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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO los 25 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién de
la convocatoria 07/2025 de Empleo publico de los afios 2022 y 2023 publicadas en el Diario Oficial de la
Generalitat Valenciana de fecha 23 de mayo de 2022 y 1 de febrero de 2024 respectivamente, donde se publican
varias plazas entre las que se encuentran 5 plazas de Auxiliar Administrativo, subgrupo C2.

El temario es el siguiente:

Parte general:

1. La Constitucion espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Sus garantias y suspension. El defensor del Pueblo. El tribunal Constitucional.
La reforma de la Constitucion.

2. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: Especial referencia al Estatuto de Autonomia
de la Comunidad Valenciana.

3. Las Cortes Generales: Composicidn, atribuciones y funcionamiento. Procedimiento de elaboracién de las
Leyes.

4. El Gobierno: composiciéon, nombramiento, cese y funciones. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

5. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia
normativa. La Constitucion. La Ley. Disposiciones normativas con caracter de Ley. Los reglamentos y las
ordenanzas locales.

Parte especifica:

6. La Administracion Local: la Ley 7/1985, #regulador de las Bases del Régimen Local. El municipio: organizacion
y competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales.

7. El procedimiento administrativo. Principios Generales. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

8. Fases del procedimiento administrativo general: iniciacidn, ordenacién, instruccién. Cémputo de términos y
plazos. La prescripcién y la caducidad.

9. Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion exprés. La terminacion
convencional. La falta de resolucidn exprés: el régimen de silencio administrativo. La desistencia y la renuncia. La
caducidad.

10. Los interesados/das: capacitad de obrar y representacion. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con
las Administraciones Publicas. El administrado: concepto y clases.

11. Los recursos administrativos: principios generales. Actas susceptibles de recurso administrativo. Reglas
generales de tramitacién de los recursos administrativos. Clases de recursos.
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12. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. La organizacion administrativa.
Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacién. Descentralizacidon. Desconcentracién. Delegacién. Avocacion.
Las causas de abstencion y recusacion; procedimiento.

13. La organizacidon municipal. Competencias municipales. Atribuciones. El Alcalde. El plenario. La Junta de
Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros érganos de gobierno municipales. Régimen de
funcionamiento de los érganos colegiados locales.

14. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.
15. La Hacienda Local y la administracion tributaria. Clasificacidn de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

16. El Personal al Servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados publicos; politicas
publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigidas a la atencidn de personas con discapacitad y/o
dependientes.

17. Concepto de administracidn electrdnica. Aplicacidn de las tecnologias de la informacién y comunicaciones a
la Administracidon. El marco juridico de la Administraciéon electrénica.

18. Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, punto de Acceso general electrénico y sedes
electrdnicas. Registros, comunicaciones y notificaciones electrdnicas.

19. Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciéon y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. Identificacién y autenticacién de las Administraciones Publicas y las
personas interesadas. Expediente administrativo electrénico.

20. La Ley 19/2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de acceso a la informacion publica, fechas
abiertas.

21. La proteccidn de los datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La proteccién de datos
personales y su normativa reguladora.

22. Procesadores de textos: Microsoft Word version 365. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestidén e impresion de documentos. Composicidon del documento e integracion
de distintos elementos. Personalizacién del entorno de trabajo.

23. Hojas de calculo: Microsoft Excel versién 365. Principales funciones y utilidades. El entorno de trabajo.
Introduccion y edicidn de datos. Formatos. Configuracion e impresién de la hoja de cdlculo. Férmulas y
funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

24, Bases de datos: Microsoft Access version 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacién de datos.

25. Correo electrénico: conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook versidén 365. El entorno
de trabajo. Remitir, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas del mensaje. Libreta de
direcciones.
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15. La Hacienda Local y la administracion tributaria. Clasificacion de los ingresos. Las
ordenanzas fiscales.

1. Introduccion

La Hacienda Local constituye el conjunto de recursos financieros y mecanismos de gestiéon que permiten a las
entidades locales —principalmente los municipios, diputaciones, cabildos y consejos insulares— cumplir las
competencias que la ley les asigna. Su correcta articulacion es esencial para garantizar la autonomia local,
reconocida constitucionalmente, y para hacer efectivos los servicios publicos de proximidad.

2. Marco constitucional y legal

La Constitucion Espafola de 1978 consagra en sus articulos 133 y 142 el marco esencial de las Haciendas
Locales:

e Elarticulo 133 CE atribuye al Estado la potestad tributaria originaria, permitiendo a las Comunidades
Autonomas y a las Entidades Locales establecer y exigir tributos de acuerdo con la Constitucidn y las
leyes.

e Elarticulo 142 CE garantiza la suficiencia financiera de las Haciendas Locales para el cumplimiento de sus
fines, sefialando que se nutrirdn de tributos propios y de la participacion en los del Estado y de las
Comunidades Auténomas.

Este marco constitucional se desarrolla a través de:

e Laley7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local (LBRL), que dedica el Titulo VIII
a las Haciendas Locales.

e El Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (TRLRHL), aprobado por Real
Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, que constituye la norma basica de referencia en la materia.

e LaLey General Tributaria (LGT), Ley 58/2003, de 17 de diciembre, que regula principios comunes
aplicables a los tributos, incluidos los locales.

3. Principios rectores de la Hacienda Local
a) Principio de autonomia

El principio de autonomia constituye uno de los fundamentos esenciales de las Haciendas Locales, pues permite
a los municipios, provincias, cabildos y consejos insulares gobernar sus propios recursos financieros. Esta
autonomia se traduce en la capacidad para aprobar ordenanzas fiscales, mediante las cuales se regulan sus
tributos propios y se establecen las normas de gestion, recaudacioén e inspeccién.

No obstante, se trata de una autonomia reglamentada, ya que la potestad tributaria de las entidades locales es
de caracter derivado: no pueden crear tributos de forma originaria, sino Unicamente dentro del marco habilitado
por las leyes estatales. La legislacion prevé, ademas, que estas funciones puedan ser ejercidas directamente por
la propia corporacién o bien delegadas en entidades locales de dmbito superior o en las Comunidades
Autdnomas, garantizando que incluso los municipios mas pequenos puedan disponer de los medios para
gestionar eficazmente sus ingresos.
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16. El Personal al Servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados
publicos; politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigido a la
atencién de personas con discapacitad y/o dependientes.

PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

LA FUNCION PUBLICA LOCAL

La Administracion Local es el nivel mas cercano a la ciudadania y el encargado de gestionar los servicios publicos
municipales. Para llevar a cabo esta tarea, cuenta con un conjunto de empleados publicos que desempenan
funciones esenciales en dreas como urbanismo, servicios sociales, policia local, medio ambiente o gestién
tributaria.

El personal al servicio de la Administracion Local es fundamental para garantizar la eficacia, eficiencia y
proximidad de los servicios municipales, asi como para aplicar las normativas y politicas publicas en el dmbito
local.

El régimen juridico del personal de las entidades locales se encuentra regulado en varias normas de ambito
estatal, aunque cada comunidad auténoma puede desarrollar disposiciones especificas. Las principales leyes que
regulan este ambito son:

e La Constitucion Espafiola de 1978 (articulos 103 y 140), que establece los principios de actuacién de la
Administracion Publica y la autonomia de los municipios.

¢ Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico (TREBEP) y establece el marco general del personal de todas las administraciones.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LRBRL), que define la
organizacién y competencias de los municipios y regula el personal a su servicio.

o Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones Legales en materia de Régimen Local, que recopila normas sobre el personal local.

e Otras normas autondmicas y reglamentos locales que desarrollan aspectos especificos en cada
comunidad.

Si tuviéramos que hacer una pirdmide jerarquica sobre este tema, en primer lugar debemos colocar la Ley
7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local. Esta ley como su nombre bien nos indica, es reguladora de
todos los temas dedicados a las entidades locales, abarcando desde la organizacion territorial, organizacion,
funcionamiento, personal al servicio de las entidades locales hasta las haciendas locales.

A partir de esta ley, es cuando empezamos a tener que estudiar otras leyes, complementarias, segun el tema
solicitado sobre las entidades locales. En este concretamente, nos han solicitado la funcién publica local.

El Titulo VIl de la Ley 7/1985, es el que se denomina “Personal al Servicio de las entidades locales”. Esta formado
por un total de 15 articulos (del 89 al 104), y en el desarrollo de estos articulos obtenemos una informacion
basica sobre las clases de personal que podemos encontrar dentro de una entidad local. Si nos paramos a
estudiar mas interesadamente el articulo 92, este dice asi:
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17. Concepto de administracion electrénica. Aplicacidn de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones a la Administracion. El marco juridico de la Administracién
electrdnica.

La Administracion electronica:

Cuando hablamos de Administracién Publica nos referimos siempre al conjunto de organismos que dispone el
gobierno publico para poder realizar sus funciones tanto administrativas como de gestion del Estado y el resto de
entes publicos con personalidad juridica propia. La principal funcién que tienen todas las administraciones
publicas del estado es la de servir a los ciudadanos y poder atender todas sus necesidades, por lo que esta claro
que los servicios al ciudadano es la labor mas importante. A lo largo de los afios con la introduccidn en nuestras
vidas de las nuevas tecnologias, la administracién publica también ha tenido que modificar la forma de
comunicarse con los ciudadanos y adaptandose a las nuevas eras digitales, pasando a utilizarse la Administracién
electrénica o como también es denominado la e-Administracién.

Pequena introduccion al mundo de las nuevas tecnologias:

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, llamadas por su abreviacion TIC, son una serie de
herramientas e infraestructuras electrdnicas que se usan para almacenar, tratar, recoger, difundir y transmitir
datos e informacién y es lo que se utiliza para relacionarse los ciudadanos con cualquier administracidon publica
hoy en dia. Estas diferentes herramientas que forman las TIC se dividen en: servidores, redes y terminales.

Los servidores son los que almacenan la informacién y todos los datos relacionados con una empresa o como en
este caso, con cualquier administracidn publica, los terminales serian entonces las herramientas que hacen que
accedamos a dichos servidores para poder acceder a la informacién siempre que deseemos y por Ultimo estarian
las redes que son utilizadas para conectar los servidores con los terminales.

Al unir los dos apartados anteriores: administracién publica y TIC nos da como resultado la Administracion
Electrénica y los Servicios al Ciudadano. Para el Gobierno ofrecer a los ciudadanos la posibilidad de relacionarse
con la administracion a través de internet ha sido y es uno de los grandes objetivos del gobierno en la tarea de
modernizar los servicios publicos.

Que el gobierno utilice las nuevas tecnologias tiene una serie de grandes ventajas, como son:

Disponibilidad: el acceso a internet es ilimitado de tiempo, estando disponible las 24 horas del dia todos los dias
del afio.

Rapidez: en el momento que un ciudadano presenta un documento telematicamente, este llega al instante,
abreviando los plazos de tiempo, los cuales antes eran muy costosos, ya que se realizaban en papel, el ciudadano
tenia que presentar en el organismo al que se dirigiera y los funcionarios encargados, tenian que gestionar toda
la documentacién manualmente.

Confidencialidad: los ciudadanos para comunicarse con las administraciones publicas, deben disponer de un
certificado electrénico (lo estudiaremos mas adelante) que es personal e intransferible, con lo que se asegura la
neutralidad.

Ahorro econdmico: todos los documentos generados anteriormente en papel, se eliminan, ahorrando gasto de
papeles, tintas, etc.
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18. Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Portales de
internet, punto de Acceso general electrénico y sedes electrénicas. Registros,
comunicaciones y notificaciones electrénicas.

19. Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Identificacién y
autenticacién de las Administraciones Publicas y las personas interesadas. Expediente
administrativo electrdnico.

- UNIFICAMOS ESTOS DOS TEMAS POR TRATARSE DE LA MISMA NORMA.

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos.

REGLAMENTO DE ACTUACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO POR MEDIOS ELECTRONICOS

ESTRUCTURA:

TITULO PRELIMINAR: Disposiciones generales.

eArticulos del 1 al 4.

TITULO I: Portales de Internet, Punto de Acceso General Electrénico y sedes electrdnicas.

eArticulos del 5 al 12.

TITULO II: Procedimiento administrativo por medios electrénicos.

eArticulos del 13 al 45, clasificados en 3 capitulos.

TITULO IlI: Expediente administrativo electrénico.

sArticulos del 46 al 55, clasificados en 2 capitulos.

TITULO IV: De las relaciones y colaboracién entre las Administraciones Publicas para el funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos.

eArticulos del 56 al 65, clasificados en 2 capitulos

10 DISPOSICIONES ADICIONALES

ANEXO: DEFINICIONES

TITULO PRELIMINAR: Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. Este Reglamento tiene por objeto el desarrollo de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, en lo referido a la actuacién y el funcionamiento electrénico del sector publico.

2. El ambito subjetivo de aplicacidn es el establecido en el articulo 2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y el
articulo 2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.
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