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INTRODUCCIÓN: 

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO los 40 temas solicitados para el estudio de las oposiciones de las 9 
plazas de Administrativo C1 de la oferta de empleo público según resolución de Alcaldía 2025-1747 de fecha 2 de 
septiembre publicada en el BOP València nº 175 del 12 de septiembre de 2025 por el Ayuntamiento de Xàtiva.  

El temario es el siguiente: 

Tema 1.- La Constitución Española de 1978. Características y estructura. La constitución como norma jurídica 
suprema y como fuente del derecho. Principios Generales de la Constitución. Los derechos y deberes fundamentales. 
La reforma de la Constitución. 

Tema 2.- Organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas: constitución y competencias. El Estatuto 
de Autonomía de la Comunidad Valenciana. 

Tema 3.- La Administración Pública en el ordenamiento español. Administración del Estado. Administraciones 
Autonómicas. Administración Local. Administración Institucional y Corporativa. Administración Consultiva. 

Tema 4.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento: La capacidad de obrar y el concepto de interesado. 
Identificación y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. De la actividad de las Administraciones 
Públicas: Normas generales de actuación. 

Tema 5.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
De la actividad de las Administraciones Públicas: Termas y plazos. De los actos administrativos: Requisitos de los 
actos administrativos. De los actos administrativos: Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad. 

Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo común: Garantías del procedimiento. Iniciación del 
procedimiento de oficio por la administración. Ordenación del procedimiento. Instrucción del procedimiento. 
Finalización del procedimiento. 

Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
Revisión de actas en la vía administrativa: Revisión de oficio. Recursos administrativos. 

Tema 8.- Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboración. El reglamento orgánico. Los bandos. 

Tema 9.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La población y el empadronamiento 

Tema 10- La organización municipal. Órganos necesarios: El Alcalde, Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de 
Gobierno Local. Las competencias municipales. 

Tema 11.-La organización municipal. Órganos complementarios: Comisiones informativas y otros órganos. Régimen 
de sesiones y acuerdos de las Corporaciones Locales.  

Tema 12.- Otras entidades locales: las comarcas, las áreas metropolitanas y las mancomunidades de municipios. Las 
entidades locales menores. Regímenes municipales especiales. 

Tema 13.- Relaciones entre los entes locales y las restantes entidades territoriales. Autonomía municipal y tutela 

Tema 14. El servicio público en las entidades locales. Concepto. Las formas de gestión de los servicios públicos 
locales. 

Tema 15.- El patrimonio de las Entidades Locales. Clases. Bienes de dominio público. Bienes patrimoniales . 

Tema 16.- Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad 
reglamentaria. 
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Tema 17- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. Disposiciones generales, principios 
de actuación y funcionamiento del sector público: Funcionamiento electrónico. 

Tema 18.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. Principios de la potestad 
sancionadora. 

Tema 19.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. La Responsabilidad patrimonial de 
las Administraciones públicas. La responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones 
Públicas. Especial referencia a los procedimientos en materia de responsabilidad. 

Tema 20.- El presupuesto local. Procedimiento de aprobación. Régimen de impugnación. Fases del gasto y de los 
ingresos. Modificaciones presupuestarias. Devolución de ingresos indebidos. 

Tema 21.- El régimen del gasto público local: la ejecución del presupuesto. Orden de prelación de los gastos. 
Expedientes de modificación de créditos. Contabilidad y rendición de cuentas. Control y fiscalización presupuestaria. 

Tema 22.- Haciendas locales. Clasificación de los ingresos. Ingresos de derecho público. Ingresos de derecho privado. 
Tasas y contribuciones especiales. 

Tema 23.- Las ordenanzas fiscales. Elaboración y publicación. La recaudación en periodo voluntario y ejecutivo. 

Tema 24.- El personal al servicio de la Administración Local. Clases. Derechos y deberes de los empleados públicos. El 
ingreso en la función pública. La carrera administrativa y la provisión y remoción de puestos de trabajo. Adquisición y 
pérdida de la condición de personal funcionario. 

Tema 25.- Derechos y deberes de los funcionarios locales. Régimen disciplinario. Sistema retributivo. 
Incompatibilidades. 

Tema 26.- Los contratos del sector público: Régimen jurídico de los contratos administrativos y los de derecho 
privado. La selección del contratista. 

Tema 27- El expediente de contratación; iniciación, contenido y aprobación. Expediente de contratación en 
contratos menores. Pliegos de cláusulas administrativas particulares y Pliego de prescripciones técnicas particulares. 

Tema 28.- Los contratos del sector público: Adjudicación, formalización y ejecución del contrato. La revisión de los 
precios. La extinción del contrato. 

Tema 29.- Ley General de subvenciones. Disposiciones generales. Procedimiento de concesión y gestión de las 
subvenciones. Del reintegro de subvenciones. 

Tema 30.- Aspectos básicos de la Protección de datos personales: conceptos, principios y derechos; en particular, el 
derecho de información en la recogida de datos, el deber de secreto y la comunicación de datos. 

Tema 31.- Ley 19/2013, de Transparencia, Acceso a la información Pública y Buen Gobierno. Transparencia de la 
actividad pública. Derecho de acceso a la información. Buen Gobierno. Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y 
Buen Gobierno de la Comunidad Valenciana. 

Tema 32.- La Ley para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Principios generales. 

Tema 33.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de riesgos laborales. Obligaciones de empresarios y 
trabajadores. Servicio de Prevención. Delegados de Prevención. Comité de Seguridad y Salud. 

Tema 34.- Competencias municipales en materia de urbanismo de acuerdo con la legislación de régimen local estatal 
y autonómica y el Decreto Legislativo 1/2021, de 18 de junio, del Consejo de aprobación del texto refundido de la 
Ley de Ordenación del territorio, Urbanismo y Paisaje. 
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Tema 35. - Actividad administrativa de control de la legalidad urbanística: actas sujetas a licencia; actuaciones 
sujetas en declaración responsable y actuaciones no sujetas a licencia. Condiciones de otorgamiento de las licencias. 
Competencia, procedimiento y plazos para el otorgamiento de licencias. 

Tema 36.- Protección de la legalidad urbanística: obras de edificación sin licencia o sin ajustarse a sus 
determinaciones, en curso de ejecución. Obras acabadas sin licencia o sin ajustarse a sus determinaciones. Término 
de caducidad de la acción para ordenar la restauración de la legalidad urbanística. Restauración de la legalidad 
urbanística: procedimiento y resolución. 

Tema 37.- Concepto de documento, registro y archivo. Formación del expediente administrativo Funciones del 
registro y del archivo. Registro de entrada y salida de documentos. Clases de archivo. Especial consideración del 
archivo de gestión. 

Tema 38.- Aplicación de las nuevas tecnologías a la documentación de archivo. Disposiciones legales sobre 
normalización y procedimiento: escritos oficiales. Organización material de la oficina. El trabajo en equipo. 

Tema 39.- La atención al público. Derechos de los ciudadanos respecto de la Administración Pública. Expedición de 
copias y de certificaciones. 

Tema 40.- Actividad administrativa y ofimática: Procesadores de texto y hojas de cálculo (nivel usuario): principales 
funciones y utilidades. Correo electrónico. Red Internet. 
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Tema 40.- Actividad administrativa y ofimática: Procesadores de texto y hojas de cálculo 
(nivel usuario): principales funciones y utilidades. Correo electrónico. Red Internet. 
 

MICROSOFT WORD 
 

Microsoft Word es un procesador de textos desarrollado por Microsoft que permite crear, editar y dar formato a 
documentos de texto de todo tipo, desde cartas y currículums hasta informes complejos y publicaciones 
académicas. Es una herramienta versátil que incluye funciones para insertar imágenes, tablas y gráficos, 
verificar ortografía y gramática, realizar colaboración en línea y guardar documentos en la nube mediante 
OneDrive, siendo un programa estándar de la industria y una parte fundamental de la suite Microsoft Office.  

 

GESTION DE DOCUMENTOS: 
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de 
varias formas: 

o Desde el menú Inicio. 
o Desde el escritorio 

 

Al menú Inicio se accede desde el botón situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y 
desde él se pueden arrancar prácticamente todos los programas que están instalados en el ordenador. 

Al hacer clic sobre el botón Inicio  en Windows 10 (o en Windows 7  )se despliega un menú. El aspecto 
puede cambiar dependiendo de tu versión de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10. 

Vamos a usar este menú de dos formas: 

La primera es escribiendo "Word" en la caja de búsqueda. Así aparecerá una línea con el icono de Word y bastará 
hacer clic para arrancarlo. 

 

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opción Todas las aplicaciones que al desplegarse 
mostrará una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los programas están 
ordenados alfabéticamente. Buscamos en la letra W y veremos lo que buscamos: Word. 

Desde un acceso directo en el escritorio: 

Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word, haz doble clic sobre él para iniciar el programa. 


