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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 20 temas solicitados para el estudio de la primera fase de las
oposiciones convocadas por el Ayuntamiento de Castellén de la Plana para 16 plazas de Auxiliar Administrativo
C2. Publicado en el BOP n2 137 del 15 de noviembre de 2025. Convocatoria para la cobertura en propiedad
mediante oposicién turno libre segin OFERTA DE EMPLEO PUBLICO: afios 2022, 2023, 2024 y 2025:de 16 Auxiliar
administrativo/a, subgrupo C2:

El temario es el siguiente:
I. Derecho constitucional

Tema 1. La Constitucion Espaiola de 1978: estructura y principios generales. Derechos fundamentales y
libertades publicas. El Tribunal Constitucional. La Reforma de la Constitucion.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana: estructura, contenido y principios
fundamentales. Regulacion de las instituciones de autogobierno. Procedimiento de reforma del Estatuto.

Tema 3. Derecho de la Unién Europea. Los Reglamentos y las Directivas. La relacidn entre el Derecho de la Unién
Europea y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

Tema 4. El Régimen local espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica. Relaciones entre entes
territoriales. La autonomia local.

Tema 5. Elementos del municipio. Competencias de los Municipios del titulo X de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las bases de régimen local.

Tema 6. Funcionamiento de los 6rganos colegiados municipales. Requisitos de celebracion de las sesiones.
Funcionamiento de la comision de gobierno. Régimen general de las delegaciones entre érganos municipales

Tema 7. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno:
Titulo preliminar; Titulo I, Transparencia de la actividad publica. Ley 2/2015, de 2 de abril, de la Generalitat, de
transparencia, buen gobierno y participacion ciudadana de la Comunitat Valenciana.

Tema 8. Ley Organica 1/2004 de 28 de Diciembre de medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de
Género. Ley 3/2007 de 22 de marzo para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Competencias en el &mbito
municipal de aplicacidon de ambas leyes.

Parte Especifica

Tema 9. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas: los interesados en el procedimiento; la actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 10. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas: disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. Garantias del procedimiento. Iniciacion.
Ordenacidn. Instruccién. Finalizacién. Tramitacién simplificada.

Tema 11. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas: el registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

Tema 12. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas: La revisidn de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Los recursos administrativos.
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Tema 13. El personal al servicio de las entidades locales. La oferta de empleo publico. Adquisicion y pérdida de la
condicién de personal funcionario. Derechos y deberes.

Tema 14. Los contratos del sector publico. Objeto y ambito de aplicacidon de la Ley de contratos del sector
publico. Delimitacién de los tipos contractuales. Partes del contrato. Objeto, presupuesto base de licitacion,
valor estimado, precio del contrato y su revision.

Tema 15. La potestad sancionadora de la Administracion. Especialidades del procedimiento sancionador.

Tema 16. Enumeracion de los recursos de las Haciendas Locales. Impuestos: definicidn, ambito y contenido. El
presupuesto: Concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo presupuestario. El presupuesto por programas:
concepto y fases. Terminologia y desarrollo del proceso presupuestario.

Tema 17. La tesoreria de las Entidades Locales. Funciones de la tesoreria. Organizacion. Situacion de los fondos:
la caja y las cuentas bancarias. La realizacién de pagos: prelacion, procedimientos y medios de pago. El estado de
conciliacion.

Temal8. Paquete de ofimatica en uso en el Puesto de Trabajo: LibreOffice versidon 7.2: LibreOffice Writer,
LibreOffice Calc y LibreOffice Base.

Tema 19. Proteccidn de datos en las entidades locales. Principios aplicables al tratamiento de datos personales.
El consentimiento. El Delegado de Proteccién de Datos.

Tema 20. Prevencidn de riesgos en material laboral y vigilancia de salud. Regulacidn juridica. Derechos y
obligaciones.
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Tema 15. La potestad sancionadora de la Administracion. Especialidades del
procedimiento sancionador.

La potestad sancionadora de la Administracidn es una de las manifestaciones mas intensas del poder publico,
porque permite imponer penas administrativas (multas, cierres, pérdidas de derechos, etc.) a los ciudadanos y
empresas cuando infringen el ordenamiento juridico.

A diferencia del Derecho penal, donde sanciona el juez, en el dmbito administrativo es la propia Administracion
la que detecta la infraccidn, instruye el procedimiento y sanciona, siempre bajo el respeto estricto a la
Constitucion y a las leyes.

En el ordenamiento espafol, esta potestad sancionadora aparece intimamente ligada a dos grandes ideas:

1. El principio de legalidad y reserva de ley, recogido en el articulo 25 de la Constitucién Espafiola, que
exige que las infracciones y sanciones estén previstas en una norma con rango de ley y que su ejercicio
respete los derechos fundamentales.

2. Lasumision plena de la Administracion a la ley y al Derecho (articulo 103 CE), lo que implica que su
actuacién sancionadora estd sometida a control judicial y debe ajustarse a un procedimiento con todas
las garantias.

La regulacidén basica actual del derecho administrativo sancionador se encuentra, principalmente, en:

e Laley40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, que establece los principios de la potestad
sancionadora (tipicidad, proporcionalidad, non bis in idem, culpabilidad, etc.).

e LalLey39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun, que disciplina las especialidades del
procedimiento sancionador, configurdandolo como un procedimiento garantista en el que se aseguran,
entre otros, el derecho de defensa, la presuncion de inocencia y la separacion de fases entre instruccidn
y resolucién.

De este modo, el ejercicio de la potestad sancionadora se concibe como un instrumento de defensa del interés
general y del correcto funcionamiento de los servicios publicos, pero al mismo tiempo como un dmbito donde
deben reforzarse las garantias de los ciudadanos frente al poder publico, por su evidente caracter restrictivo de
derechos.

El procedimiento sancionador.

El procedimiento administrativo sancionador es el que realizan las administraciones publicas para ejercer su
potestad sancionadora.

El procedimiento sancionador administrativo estd integrado dentro del propio procedimiento comun de las
Administraciones Publicas el cual esta regulado en la anteriormente vista ley 39/2015, podemos decir, que la
base de todos los procedimientos administrativos esta regulada en esta ley y de ahi, se obtienen las otras clases
de procedimientos, entre ellos el sancionador.

Anteriormente, en Espafia, esta clase de procedimiento administrativo, estaba regulado por el Real Decreto
1398/1993, el cual estaba desarrollado en la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de régimen juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (anteriormente las leyes que regulaban el
procedimiento administrativo comun y el régimen juridico estaban juntas en la ley 30/1992, hasta que se
crearon dos por separado, dando lugar a las tan conocidas: Ley 39/2015 y Ley 40/2015 del Régimen Juridico del
Sector Publico).
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Tema 16. Enumeracion de los recursos de las Haciendas Locales. Impuestos: definicion,
ambito y contenido. El presupuesto: Concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo
presupuestario. El presupuesto por programas: concepto y fases. Terminologia y
desarrollo del proceso presupuestario.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

ESTRUCTURA DE LA LEY

Recursos de las Haciendas
Locales. (arts. 2 al 55)

CAPITULO I. Enumeracién.

(arts. 2)

CAPITULO II. Ingresos de
derecho privado. (art. 3 al 5)
CAPITULO III. Tributos

(art. 6 al 38)

CAPITULO IV. Participaciones en
los tributos del Estado y de las
comunidades auténomas (art. 39)
CAPITULO V. Subvenciones

(art. 40)

CAPITULO VI. Precios Pablicos
(art. 41 al 47)

CAPITULO VII. Operaciones de
crédito (art. 48 al 55)

TiuLo i
Recursos de los Municipios.
(arts. 56 al 130)

CAPITULO I. Enumeracién.
(arts. 56)

CAPITULO II. Tributos propios.
(art. 57 al 110)

CAPITULO . Cesién de
recaudacién de impuestos del
Estado (art. 111 al 117)
CAPITULO IV. Participacion de los
Municipios en los tributos del
Estado (art. 118 al 126)
CAPITULO V. Precios Plblicos
(art. 127)

CAPITULO VI. Prestacién

personal y de trasnsporte
(art. 128 al 130)

Ambito de aplicacién. (art. 1)

Real Decreto
Legislativo

2/2004, de 5 de
marzo, por el que

se aprueba el

texto refundido

de la Ley

Reguladora de las

Haciendas
Locales.

TiTULO VI

Presupuesto y gasto publico
(arts. 162 al 223)

» CAPITULO I. De los presupuestos

(arts. 162 al 193)

e CAPITULO II. De la tesoreria de

las entidades locales
(arts. 194 al 199)

« CAPITULO III. De la contabilidad

(arts. 200 al 212)

« CAPITULO IV. Control y

fiscalizacion (arts. 213 al 223)

TiTULO M

Recursos de las Provincias.
(arts. 131 al 149)

CAPITULO I. Enumeracién.
(arts. 131)

« CAPITULO Il. Recursos

tributarios. (art. 132 al 134)
CAPITULO IIl. Cesién de
recaudacion de impuestos del
Estado (art. 135 al 139)
CAPITULO IV. Participacién de las
Provincias en los tributos del
Estado (art. 140 al 146)
CAPITULO V. Subvenciones
(art. 147)

CAPITULO VI. Precios Publicos
(art. 148)

CAPITULO VILI. Otros recursos
(art. 149)

TiTULO IV

Recursos de otras entidades
locales. (arts. 150 al 156)

CAPITULO I. Recursos de las
entidades supramunicipales
(art.150 al 155)

CAPITULO I1. Recursos de las
entidades de ambito territorial
inferior al municipio (art. 156)

TiTuLo v

Regimenes especiales.
(arts. 157 al 161)

CAPITULO I. Balears. (art. 157)
CAPITULO II. Canarias. (art. 158)
CAPITULO llI. Ceuta y Melilla
(art. 159)

CAPITULO IV. Madrid (art. 160)
CAPITULO V. Barcelona (art. 161)

* 17 disposiciones adicionales
e 22 disposiciones transitorias
» 1 disposicion final Unica
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Tema 17. La tesoreria de las Entidades Locales. Funciones de la tesoreria. Organizacion.
Situacion de los fondos: la caja y las cuentas bancarias. La realizacion de pagos: prelacion,
procedimientos y medios de pago. El estado de conciliacion.

EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES

Para poder empezar a hablar de presupuestos publicos, debemos ver las normativas que regulan este sector. Si
colocamos las normativas que participan en los presupuestos locales, por orden jerarquico tendriamos las
siguientes:

7\
/

N
Ley 47/2003, de\26 de
noyiembre, General
// Presupuestaria?\

/" Real Decreto Legislativo \
/2/2004, de 5 de marzo, por el
/ que se aprueba el texto
/ refundido de la Ley Reguladora
% de las Haciendas Locales.
/ Real Decreto 500/1990, de 20 de abril por el
/ que se desarrolla el capitulo primero del titulo
4 sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre,
reguladora de las Haciendas Locales, en
materia de presupuestos.

- Primero esta La Ley es la 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria.

Al observar la estructura y leer el predmbulo de esta ley, obtenemos la informacién completa y necesaria sobre
los presupuestos publicos. En su titulo | es donde se nos indica a qué organismos es aplicable esta ley de
presupuestos, el régimen juridico, el régimen tributario y los derechos y obligacién de la Hacienda Publica.

En el Titulo Il es cuando empezamos a saber exactamente que es un presupuesto. En el articulo 32 de esta ley
encontramos el concepto de presupuesto donde dice que los Presupuestos Generales del Estado constituyen

“la expresion cifrada, conjunta y sistemdtica de los derechos y obligaciones a liquidar durante el ejercicio por
cada uno de los érganos y entidades que formen parte del sector publico estatal”.

A lo largo de los demas articulos del titulo Il estudiaremos los principios presupuestarios, el contenido y
elaboracion, la estructura presupuestaria, los créditos y sus modificaciones y la gestion del presupuesto tanto
del estado de gastos como el de ingresos.
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Temal8. Paquete de ofimatica en uso en el Puesto de Trabajo: LibreOffice version 7.2:
LibreOffice Writer, LibreOffice Calc y LibreOffice Base.

OPEN OFFICE.ORG

OpenOffice.org es:
1. Suite ofimatica de software libre

2. Multiplataforma: dispone de versiones para diversos sistemas operativos, como Ubuntu, Windows,
Mac...

3. Compatible con formatos de Microsoft Office
4. Utiliza formatos estandar (xml, opendocument)
5. Proporciona una alternativa abierta y gratuita comparable con la suite de Microsoft Office.

6. El cddigo fuente de la aplicacién esta disponible bajo la licencia LGPL.

Las aplicaciones incluidas son:

e Editor de textos: writer
¢ Hoja de calculo: calc
e Editor de presentaciones: impress
e Gestor BBDD: base
e Editor de férmulas: math
e Editor de dibujos: draw
Las equivalencias con las herramientas de Microsoft Windows son:

MS Word (.doc) <-> Writer (.odt)

MS Excel (.xIs) <-> Calc (.ods)

MS PowerPoint (.ppt) <-> Impress (.odi)
MS Access (.mdb) <-> Base (.odb)

OB?nOf ficeo (v
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Tema 19. Proteccion de datos en las entidades locales. Principios aplicables al
tratamiento de datos personales. El consentimiento. El Delegado de Proteccion de Datos.

En las entidades locales, el tratamiento de datos personales es constante e imprescindible. Los ayuntamientos
gestionan padrones de habitantes, tributos municipales, sanciones de tréfico, servicios sociales, actividades
deportivas, registros de asociaciones, recursos humanos del propio personal... Detras de cada expediente hay
personas con nombres y apellidos, y una informacién que, mal utilizada, puede afectar a su intimidad, a su
reputacién e incluso a su seguridad. De ahi que la proteccion de datos no sea un mero tramite burocratico, sino
una pieza clave para garantizar los derechos fundamentales en el &mbito mas cercano al ciudadano.

La Unién Europea, a través del Reglamento General de Proteccidn de Datos, y el Estado espainol, mediante la Ley
Organica de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, han configurado un marco
juridico exigente que obliga también, y de manera muy intensa, a las administraciones locales. Este marco se
articula en torno a una serie de principios basicos que deben inspirar cualquier tratamiento de datos: licitud,
lealtad y transparencia en la recogida; limitacidn de la finalidad, esto es, usar los datos solo para el fin para el
gue se recabaron; minimizacién, evitando recopilar informacién innecesaria; exactitud, de modo que los datos
estén actualizados; limitacién del plazo de conservacion; e integridad y confidencialidad, asegurando que los
datos estén protegidos frente a accesos no autorizados o pérdidas.

Junto a estos principios destaca la figura del consentimiento del interesado, especialmente relevante en las
relaciones entre la administracion y los vecinos cuando el tratamiento no se ampara directamente en una
obligacion legal o en el ejercicio de poderes publicos. El consentimiento debe ser libre, especifico, informado e
inequivoco; ya no basta con férmulas genéricas, con silencio o casillas premarcadas. El ciudadano ha de saber
para qué se usan sus datos y debe poder retirar su consentimiento con la misma facilidad con la que lo otorgd.
Este enfoque refuerza el papel activo del individuo frente a la administracion y le otorga un control efectivo
sobre su informacién personal.

Para asegurar el cumplimiento de estas obligaciones y fomentar una auténtica cultura de proteccién de datos, el
ordenamiento exige que las autoridades y organismos publicos, entre ellos las entidades locales, cuenten con un
Delegado de Proteccién de Datos. Esta figura independiente asesora al ayuntamiento, supervisa el respeto de la
normativa, participa en la evaluacion de riesgos y actia como punto de contacto entre la organizacion, los
ciudadanos y la autoridad de control. Su presencia simboliza el paso de una visidn meramente formal a otra
basada en la responsabilidad proactiva: ya no se trata solo de cumplir la ley “sobre el papel”, sino de integrar la
proteccion de datos en todas las decisiones y procedimientos municipales.

En definitiva, la proteccién de datos en las entidades locales se situa en la confluencia entre la gestion
administrativa cotidiana y la tutela de derechos fundamentales. Comprender sus principios, el régimen del
consentimiento y el papel del Delegado de Proteccién de Datos es esencial para entender cdmo los
ayuntamientos deben relacionarse con la informacion de sus vecinos, garantizando que el ejercicio de las
competencias municipales se realice siempre con respeto a la dignidad y a la privacidad de las personas.
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Tema 20. Prevencion de riesgos en material laboral y vigilancia de salud. Regulacion
juridica. Derechos y obligaciones.

Nociones Generales sobre Prevencion de Riesgos Laborales en las Administraciones Publicas
Introduccién

La prevencion de riesgos laborales (PRL) constituye un derecho fundamental de los trabajadores reconocido en
el ordenamiento juridico espafiol. En el ambito de las Administraciones Publicas, la PRL adquiere especial
relevancia debido al deber de ejemplaridad institucional, la elevada heterogeneidad de actividades y la
necesidad de garantizar entornos seguros y saludables para sus empleados.

Concepto de Prevencion de Riesgos Laborales

Se entiende por prevencion de riesgos laborales el conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en
todas las fases de la actividad con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo. En las
Administraciones Publicas, esta prevencién debe integrarse en la estructura organizativa y en los procedimientos
de gestidn, planificacion y evaluacidn de riesgos.

Ambito de aplicacién en las Administraciones Publicas

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, establece que su ambito de aplicacion
incluye a todas las Administraciones Publicas, es decir, estatal, autondmica y local, y abarca a todos los
trabajadores al servicio de las mismas, con independencia del régimen juridico que regule su relacion
(funcionarial, estatutario o laboral).

Principios de la accion preventiva
Segun el articulo 15 de la Ley 31/1995, la accidn preventiva debe regirse por los siguientes principios generales:

e Evitar los riesgos.

Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.

e Combatir los riesgos en su origen.

e Adaptar el trabajo a la persona.

e Tener en cuenta la evolucidn de la técnica.

e Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro.

e Adoptar medidas que antepongan la proteccidn colectiva a la individual.

e Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.
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