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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro temario, los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién para
cubrir las 19 plazas (4 reservadas a personas con discapacidad general) segun el acuerdo de aprobacién de bases
de las pruebas selectivas para el acceso a plazas de personal funcionario, turno libre, incluidas en las Ofertas de
Empleo Publico de 2023, 2024 y 2025 de la Diputacidn Provincial de Cordoba. en la escala de Administracién
General, subescala Auxiliar. Clasificado en el Grupo C, Subgrupo C2.

El temario es el siguiente:

Blogue | - Materias comunes

Tema 1. Antecedentes, caracteristicas y estructura de la Constitucion Espaiiola de 1978. Los derechos y deberes
fundamentales. Garantias de las libertades y derechos fundamentales. Suspensidn de los derechos y libertades.
La Corona: funciones, sucesion, regencia y refrendo.

Tema 2. La Constitucion Espafiola de 1978: las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracidn. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial. Las leyes: concepto y clases. Disposiciones del
Ejecutivo con fuerza de ley: Decretos-leyes y Decretos Legislativos.

Tema 3. La organizacidn territorial del Estado en la Constitucidn Espafiola de 1978: principios generales. Las
Comunidades Autonomas: los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura 'y
disposiciones generales.

Tema 4. Aspectos generales de la normativa estatal y autonémica sobre la igualdad de género.

Blogue Il - Materias especificas

Tema 1. Régimen local espafol. Principios constitucionales y regulacién juridica. La Administracién Local: el
municipio, la provincia y otras entidades locales. Organizacidn y competencias.

Tema 2. Las Haciendas Locales. Los Presupuestos Locales. Recursos de los Entes Locales. Clasificacion de los
recursos. Ordenanzas Fiscales.

Tema 3. Los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion.
Funcionamiento. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboraciény
aprobacion.

Tema 4. El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas: las personas interesadas y sus
derechos. Términos y plazos: cdmputo, ampliacién y tramitacidn de urgencia. La obligacidn de resolver: el
silencio administrativo. El acto administrativo: concepto, clases y requisitos. La eficacia de los actos. Nulidad y
anulabilidad.

Tema 5. Las fases del procedimiento comun: iniciacion, ordenacidn, instruccion y resolucién. Recursos
administrativos. La revisidn de los actos en via administrativa. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico: los 6rganos de las Administraciones Publicas.

Tema 6. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible. La Agenda Digital para Espaiia.
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Tema 7. Atencidn al publico: acogida e informacién al ciudadano. Atencién de personas con discapacidad. Los
servicios de informacién administrativa. Informacidn general y particular al ciudadano. Reclamaciones. Quejas.
Peticiones.

Tema 8. La proteccién de datos personales. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: principios de proteccidén de datos; derechos de las personas;
responsable y encargado del tratamiento. Delegado de proteccion de datos en las Administraciones Publicas.

Tema 9. Los Registros de entrada y salida de documentos: registros electrdnicos, interoperabilidad. Los archivos.
Concepto, clases y criterios de ordenacidn. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 10. El personal al servicio de la entidad local. Los funcionarios publicos: clases, seleccidn, situaciones
administrativas. Provision de puestos de trabajo. El personal laboral: tipologia y seleccidn. Derechos y deberes.
Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidad.

Tema 11. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Trabajo en el entorno grafico de Windows:
ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu de inicio.

Tema 12. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Accesorios.
Herramientas del sistema.

Tema 13. Procesador de texto: Libre Office Writer. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion
del documento. Gestidn, grabacién, recuperacién e impresion de ficheros.

Tema 14. Hoja de célculo: Libre Office Calc. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.

Tema 15. Correo electrdénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas/Filtros de mensaje. Gestién de contactos.

Tema 16. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios
en Internet. Buscadores y principales navegadores, opciones de marcadores/favoritos y gestidn de historial.

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de
turno (Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en exdmenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para
poder realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicidn en ocasiones pregunta sobre temas que no estaban en la redaccion de la
convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del
municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una
mejor nota en el examen.
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Tema 4. El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas: las
personas interesadas y sus derechos. Términos y plazos: cOmputo, ampliacion y
tramitacion de urgencia. La obligacidn de resolver: el silencio administrativo. El acto
administrativo: concepto, clases y requisitos. La eficacia de los actos. Nulidad vy
anulabilidad.

El procedimiento administrativo comun constituye el cauce formal a través del cual las Administraciones
Publicas desarrollan su actividad juridica, garantizando que la actuaciéon administrativa se produzca con
sometimiento pleno a la ley y al Derecho. Su regulacion resulta esencial para asegurar la objetividad, la eficacia,
la transparencia y la seguridad juridica en las relaciones entre la Administracién y la ciudadania.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
establece las reglas basicas aplicables a los procedimientos administrativos, regulando aspectos fundamentales
como la capacidad de obrar, la condicidn de persona interesada, los derechos de las personas en sus relaciones
con las Administraciones Publicas, los términos y plazos, la obligacién de resolver, el silencio administrativo, los
actos administrativos, su eficacia y las causas de invalidez. Esta norma resulta especialmente relevante para el
personal auxiliar administrativo, ya que gran parte de sus funciones se vinculan con la recepcion de documentos,
la tramitacidon de expedientes, el computo de plazos, la practica de notificaciones, la gestion de registros y el
apoyo administrativo en la resolucion de procedimientos.

Uno de los elementos esenciales del procedimiento administrativo es la determinacién de las personas
interesadas. La Ley 39/2015 reconoce esta condicion a quienes promuevan el procedimiento como titulares de
derechos o intereses legitimos, a quienes, sin haberlo iniciado, puedan resultar afectados por la decisién que se
adopte, y a quienes se personen en el procedimiento mientras no haya recaido resolucién definitiva. Junto a
ello, la norma reconoce un conjunto de derechos destinados a garantizar una relacion mas transparente,
accesible y equilibrada entre la ciudadania y la Administracion, como el derecho a conocer el estado de
tramitacién de los procedimientos, a identificar a las autoridades y al personal responsable, a no presentar
documentos que ya obren en poder de la Administracidon, a formular alegaciones y a utilizar los medios
electrénicos en los términos legalmente previstos.

Los términos y plazos constituyen otro aspecto basico del procedimiento administrativo, ya que ordenan
temporalmente la actuacidn administrativa y permiten garantizar la seguridad juridica. La Ley 39/2015 regula el
computo de plazos por horas, dias, meses y afios, la consideracion de los dias habiles e inhabiles, la ampliacidn
de plazos y la tramitacién de urgencia. Estas reglas tienen una enorme importancia practica, pues condicionan la
presentacion de solicitudes, la subsanacién de defectos, la formulacidn de alegaciones, la interposicién de
recursos y la resolucion de los procedimientos.

La obligacidn de resolver expresa el deber de la Administracién de dictar resolucién expresa y notificarla en
todos los procedimientos, cualquiera que sea su forma de iniciacion. Esta obligacion se conecta directamente
con el derecho de la ciudadania a obtener una respuesta administrativa dentro del plazo legalmente establecido.
Cuando la Administracién no resuelve en plazo, entra en juego la institucién del silencio administrativo, que
permite atribuir determinados efectos juridicos a la falta de resolucidn expresa. Segun los casos, el silencio
puede tener efectos estimatorios o desestimatorios, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015y en la
normativa especifica aplicable.

El acto administrativo es la manifestacion de voluntad, juicio, conocimiento o deseo realizada por una
Administracion Publica en el ejercicio de una potestad administrativa y sometida al Derecho administrativo. Su
estudio resulta imprescindible para comprender cdmo la Administracion decide, declara, autoriza, reconoce,
limita o extingue derechos y obligaciones. Los actos administrativos pueden clasificarse atendiendo a distintos
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Tema 5. Las fases del procedimiento comun: iniciacion, ordenacion, instruccion y
resolucion. Recursos administrativos. La revision de los actos en via administrativa. La Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: los drganos de las
Administraciones Publicas.

El procedimiento administrativo comun constituye el cauce formal a través del cual las Administraciones
Publicas ejercen sus potestades y adoptan decisiones con efectos juridicos sobre la ciudadania. Su regulacion
garantiza que la actuacidn administrativa se desarrolle con sometimiento pleno a la ley y al Derecho, asegurando
principios esenciales como la eficacia, la transparencia, la seguridad juridica, la contradiccidn, la audiencia de las
personas interesadas y el control de la actividad administrativa.

En este tema estudiaremos las fases esenciales del procedimiento administrativo comun: la iniciacién, como
momento de apertura del procedimiento, ya sea de oficio o a solicitud de persona interesada; la ordenacion,
que comprende las reglas destinadas a impulsar y organizar su tramitacion; la instruccién, fase en la que se
incorporan al expediente los elementos necesarios para determinar, conocer y comprobar los hechos
relevantes; y la resolucidon, mediante la cual la Administracidn pone fin al procedimiento decidiendo sobre las
cuestiones planteadas.

Asimismo, abordaremos los recursos administrativos, que permiten a las personas interesadas impugnar los
actos administrativos sin necesidad de acudir inicialmente a la via jurisdiccional. Estos recursos cumplen una
doble funcién: ofrecen una garantia de defensa frente a posibles actuaciones administrativas incorrectas y
permiten a la propia Administracidn revisar sus decisiones antes de que el conflicto llegue, en su caso, a los
tribunales.

Junto a ello, estudiaremos la revision de los actos en via administrativa, institucion que permite corregir
determinados actos administrativos cuando concurren los supuestos legalmente previstos. Esta materia resulta
especialmente relevante, ya que conecta directamente con la validez de los actos administrativos, la proteccion
del interés general y la necesidad de preservar la seguridad juridica.

Finalmente, analizaremos la regulacién contenida en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, relativa a los érganos de las Administraciones Publicas. El estudio de los 6rganos administrativos
permite comprender cémo se estructura internamente la Administracién, como se atribuyen y ejercen las
competencias, y qué reglas rigen su funcionamiento.

Este tema vamos a dividirlo en dos apartados:

5.1 LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO COMUN: INICIACION, ORDENACION, INSTRUCCION Y RESOLUCION.
RECURSOS ADMINISTRATIVOS. LA REVISION DE LOS ACTOS EN VIA ADMINISTRATIVA.

La fases del procedimiento administrativo comun se encuentran reguladas en el Titulo Il de la Ley 39/2015.
CAPITULO II: Iniciacién del procedimiento

Seccion 1.9 Disposiciones generales

Articulo 54. Clases de iniciacion.

Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.
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Tema 6. El Gobierno Abierto. Concepto v principios informadores. La Agenda 2030y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible. La Agenda Digital para Espaiia.

El Gobierno Abierto se ha consolidado como una forma de entender la actuacién publica basada en la
transparencia, la participacion ciudadana, la colaboracion institucional y la rendicién de cuentas. Frente a
modelos administrativos mas cerrados o unidireccionales, el Gobierno Abierto impulsa una Administracion mas
accesible, comprensible y orientada a la ciudadania, en la que la informacién publica, la escucha activay la
implicacion social adquieren un papel esencial en la mejora de las politicas publicas.

En este tema estudiaremos el concepto de Gobierno Abierto y sus principales principios informadores,
prestando especial atencion a la transparencia como presupuesto necesario para el control democratico, a la
participacién como instrumento para incorporar a la ciudadania en la toma de decisiones publicas, y a la
colaboracién como via para aprovechar el conocimiento compartido entre Administraciones, sociedad civil,
sector privado y ciudadania. Estos principios no son simples declaraciones programaticas, sino criterios que
orientan una Administracion mas responsable, eficaz y sometida al escrutinio publico.

Asimismo, analizaremos la Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible, aprobados en el marco de
Naciones Unidas, que constituyen una hoja de ruta global para avanzar hacia un desarrollo econédmico, social y
ambiental mas equilibrado. Sus objetivos proyectan compromisos vinculados con la lucha contra la pobreza, la
igualdad, la educacién, la salud, la sostenibilidad ambiental, el trabajo decente, la innovacidn, la reduccién de
desigualdades y el fortalecimiento institucional. Desde la perspectiva administrativa, la Agenda 2030 exige
integrar la sostenibilidad y la coherencia de politicas publicas en la accidn de los poderes publicos.

Finalmente, estudiaremos la Agenda Digital para Espafia, como instrumento estratégico dirigido a impulsar la
transformacion digital, mejorar la conectividad, favorecer la modernizacién de los servicios publicos, reforzar la
confianza en el entorno digital y promover una economia mas innovadora y competitiva. La digitalizacion de la
Administracion se vincula directamente con el Gobierno Abierto, ya que facilita el acceso a la informacion,
simplifica las relaciones con la ciudadania y permite nuevas formas de participacién y prestacion de servicios
publicos.

En conjunto, Gobierno Abierto, Agenda 2030 y transformacidn digital reflejan una misma tendencia: la evolucion
hacia una Administracién mas transparente, sostenible, participativa y tecnolégicamente avanzada.

Este tema tiene tres apartados bien diferenciados.

1.- EL GOBIERNO ABIERTO: CONCEPTO Y PRINCIPIOS INFORMADORES.

2.- LAAGENDA 2030 Y LOS OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE.

3.- LAAGENDA DIGITAL PARA ESPANA.

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIPUTACION DE CORDOBA ED. 2026 (22 PARTE) 78



Tema 7. Atencion al publico: acogida e informacion al ciudadano. Atencion de personas
con discapacidad. Los servicios de informacion administrativa. Informacion general y
particular al ciudadano. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

La atencidn al publico constituye una de las manifestaciones mas directas de la relacién entre la Administracion
y la ciudadania. A través de los servicios de acogida, orientacidn e informacidn, las Administraciones Publicas
facilitan el ejercicio de derechos, el cumplimiento de obligaciones y el acceso efectivo a los servicios publicos.
Por ello, una atencién adecuada no solo exige correccion formal y eficacia organizativa, sino también claridad,
accesibilidad, empatia institucional y respeto a los principios de igualdad y no discriminacion.

En este tema estudiaremos la acogida e informacidn al ciudadano como funciones esenciales dentro de la
actividad administrativa. La acogida permite recibir, orientar y canalizar correctamente las demandas de las
personas usuarias, mientras que la informacidn administrativa contribuye a que la ciudadania conozca los
procedimientos, requisitos, plazos, érganos competentes y medios disponibles para relacionarse con la
Administracion. Una informacion clara y suficiente evita errores, reduce cargas innecesarias y mejora la
confianza en los servicios publicos.

Asimismo, abordaremos la atencién de las personas con discapacidad, aspecto especialmente relevante en una
Administracion que debe garantizar la accesibilidad universal y la igualdad real en el acceso a la informacidny a
los servicios. La atencién administrativa debe adaptarse a las necesidades de cada persona, eliminando barreras
fisicas, sensoriales, cognitivas o tecnoldgicas, y asegurando que la comunicacion se produzca de manera
comprensible, respetuosa y efectiva. No se trata de un afiadido amable al sistema, sino de una exigencia juridica
y ética bdsica.

También estudiaremos los servicios de informacidon administrativa, distinguiendo entre informacién general y
particular al ciudadano. La informacidn general se refiere, entre otros aspectos, a la identificacion, fines,
competencias, estructura, funcionamiento y localizacidn de los 6rganos y unidades administrativas, asi como a
los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que
la ciudadania se proponga realizar. Por su parte, la informacién particular se vincula con el estado o contenido
de procedimientos concretos y afecta directamente a quienes tengan la condicion de interesados.

Finalmente, analizaremos las reclamaciones, quejas y peticiones como instrumentos mediante los cuales la
ciudadania puede expresar su disconformidad, poner de manifiesto deficiencias en el funcionamiento de los
servicios publicos o solicitar actuaciones de los poderes publicos. Estos mecanismos refuerzan el control de la
actividad administrativa y permiten detectar areas de mejora en la prestacion de servicios.

1.-INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO Y A OTRO PERSONAL VISITANTE

Una de las funciones principales del personal auxiliar administrativo, subalterno, ordenanza, auxiliar de servicios,
etc, son: Entradas, salidas, recepcion y atencion a las personas usuarias.

La funcién de informacion y atencion al publico, también es importante, debiendo recibir a las visitas con
cortesia y diligencia. El personal subalterno o auxiliar, que se encarga del control de acceso, es la primera
persona con la que se tiene contacto, por lo tanto, es la imagen de la Administracion. La informacion transmitida
del mensaje que se envie a la ciudadania va a depender de la imagen que capte la sociedad del servicio ofrecido.
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Tema 8. La proteccidn de datos personales. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: principios de
proteccion de datos: derechos de las personas: responsable y encargado del tratamiento.
Delegado de proteccion de datos en las Administraciones Publicas.

La proteccidn de datos personales constituye una garantia esencial en una sociedad cada vez mas digitalizada,
en la que la informacién relativa a las personas fisicas puede ser recogida, utilizada, conservada y comunicada
con gran facilidad. Su finalidad principal es asegurar que el tratamiento de los datos personales se realice con
respeto a los derechos fundamentales, especialmente al derecho a la intimidad, al honor, a la propia imageny,
de forma especifica, al derecho fundamental a la proteccién de datos.

En este tema estudiaremos la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, norma que adapta el ordenamiento juridico espafol al Reglamento General
de Proteccién de Datos de la Unidn Europea y completa sus previsiones en aquellos aspectos que requieren
desarrollo interno. Esta ley no solo regula el tratamiento de los datos personales, sino que incorpora también un
conjunto de derechos digitales vinculados al uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién.

Abordaremos, en primer lugar, los principios de proteccién de datos, que constituyen la base sobre la que debe
desarrollarse cualquier tratamiento. Entre ellos destacan la licitud, lealtad y transparencia; la limitacién de la
finalidad; la minimizacién de datos; la exactitud; la limitacion del plazo de conservacidn; la integridad y
confidencialidad; y la responsabilidad proactiva. Estos principios obligan a que los datos sean tratados de
manera adecuada, pertinente, segura y limitada a la finalidad que justifica su recogida.

Asimismo, analizaremos los derechos de las personas en materia de proteccion de datos, que permiten a los
interesados mantener un control efectivo sobre su informacién personal. Entre estos derechos se encuentran el
acceso, rectificacidn, supresion, oposicidn, limitacién del tratamiento y portabilidad, asi como las garantias
relativas a las decisiones individuales automatizadas. Su ejercicio constituye una pieza clave para equilibrar la
posicion de la ciudadania frente a quienes tratan sus datos.

También estudiaremos las figuras del responsable y del encargado del tratamiento. El responsable determina los
fines y medios del tratamiento, mientras que el encargado trata los datos por cuenta del responsable. La
correcta delimitacidon de ambas figuras resulta imprescindible para fijar obligaciones, responsabilidades y
garantias, especialmente en el dmbito de las Administraciones Publicas, donde el tratamiento de datos
personales forma parte habitual de la gestidon de expedientes, servicios y procedimientos administrativos.

Finalmente, examinaremos la figura del delegado de proteccidn de datos en las Administraciones Publicas, cuya
presencia resulta especialmente relevante por la naturaleza y volumen de los tratamientos que realizan los
poderes publicos. Este delegado actia como garante interno del cumplimiento normativo, asesora a los drganos
administrativos, supervisa la aplicacién de la normativa de proteccion de datos y coopera con la autoridad de
control.

Veamos a continuacion la estructura de la LEY ORGANICA 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

ESTRUCTURA:
TITULO I. Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto de la ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién de los Titulos | a IX y de los articulos 89 a 94.

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIPUTACION DE CORDOBA ED. 2026 (22 PARTE) 237



Tema 9. Los Registros de entrada y salida de documentos: registros electronicos,
interoperabilidad. Los archivos. Concepto, clases y criterios de ordenacion.

Comunicaciones y notificaciones.

La gestion documental y las comunicaciones administrativas constituyen elementos esenciales para garantizar el
correcto funcionamiento de las Administraciones Publicas. A través de los registros de entrada y salida, los
archivos, las comunicaciones y las notificaciones, se ordena la actividad administrativa, se deja constancia de las
actuaciones realizadas y se asegura que las personas interesadas puedan conocer los actos que les afectany
ejercer adecuadamente sus derechos.

En este tema estudiaremos, en primer lugar, los registros de entrada y salida de documentos, como
instrumentos basicos para acreditar la presentacion y recepcidn de solicitudes, escritos y comunicaciones. En el
marco actual de la Administracién electrénica, adquiere especial importancia el registro electrénico, que
permite la presentacion de documentos por medios digitales y facilita una tramitacion mas agil, seguray
accesible. La Ley 39/2015 establece la obligacion de las Administraciones Publicas de contar con un registro
electrénico general interoperable, o de adherirse al de la Administracién General del Estado, lo que refuerza la
conexién entre Administraciones y evita que la ciudadania soporte cargas innecesarias.

Asimismo, abordaremos la interoperabilidad como principio imprescindible para que los sistemas y aplicaciones
de las distintas Administraciones puedan comunicarse entre si, compartir informacion y garantizar la validez de
los documentos administrativos electrénicos. En este contexto, la interoperabilidad no es una cuestion
meramente técnica, sino una garantia practica de eficacia administrativa, simplificaciéon procedimental y mejor
servicio publico.

También estudiaremos los archivos, entendidos como conjuntos organizados de documentos producidos o
recibidos por las Administraciones en el ejercicio de sus funciones. Analizaremos su concepto, sus clases y los
criterios de ordenacidn que permiten conservar, localizar y utilizar correctamente la documentacion
administrativa. Los archivos cumplen una funcion juridica, administrativa e histdrica, ya que permiten acreditar
actuaciones, proteger derechos, facilitar la gestion publica y conservar la memoria institucional.

Finalmente, examinaremos las comunicaciones y notificaciones administrativas, instrumentos mediante los
cuales la Administracidn traslada informacidn o actos a las personas interesadas. La notificacién resulta
especialmente relevante, porque condiciona la eficacia de muchos actos administrativos y el inicio del computo
de plazos para el ejercicio de derechos, la presentacién de recursos o el cumplimiento de obligaciones. Su
correcta practica, ya sea por medios electrénicos o no electrénicos cuando proceda, garantiza la seguridad
juridica y evita situaciones de indefension.

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS. ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Una de las principales funciones de un Auxiliar Administrativo de una entidad local, es la de registrar todos los
documentos administrativos que entran y salen de su departamento.

Para poder estudiar el registro de entrada y salida, asi como los requisitos de presentacién de cualquier
documento administrativo, disponemos de varias normativas al respecto que vamos a ir viendo a lo largo de este

tema.

Antes de empezar con las normativas, vamos a definir que es un documento administrativo y las clases que existen
dentro de una organizacion publica como es un ayuntamiento.
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Tema 10. El personal al servicio de la entidad local. Los funcionarios publicos: clases,
seleccion, situaciones administrativas. Provision de puestos de trabajo. El personal
laboral: tipologia y seleccion. Derechos y deberes. Régimen disciplinario. Régimen de
incompatibilidad.

El personal al servicio de las entidades locales constituye uno de los elementos esenciales para el
funcionamiento ordinario de la Administracion local y para la prestacion efectiva de los servicios publicos de
proximidad. Ayuntamientos, diputaciones, cabildos, consejos insulares y demas entidades locales necesitan una
organizacioén profesional, estable y juridicamente ordenada que permita atender las competencias que tienen
atribuidas y servir con objetividad los intereses generales.

En este tema estudiaremos el régimen juridico del personal al servicio de la entidad local, partiendo de la
distincién entre funcionarios publicos, personal laboral y otras clases de empleados publicos previstas en la
normativa aplicable. Esta clasificacidn resulta fundamental, ya que determina el sistema de acceso, el régimen
juridico, los derechos y deberes, las situaciones administrativas, la provision de puestos y las responsabilidades
gue pueden exigirse en cada caso.

Analizaremos, en primer lugar, a los funcionarios publicos, con especial atencidn a sus clases, a los sistemas de
seleccidn y a las situaciones administrativas en las que pueden encontrarse a lo largo de su carrera profesional.
El acceso al empleo publico debe respetar los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi
como los de publicidad, transparencia, imparcialidad y adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos
y las funciones a desarrollar. En el ambito local, estos principios adquieren una especial relevancia, al tratarse de
Administraciones directamente vinculadas a la ciudadania y a la gestidon inmediata de los servicios publicos.

También abordaremos la provision de puestos de trabajo, como mecanismo mediante el cual se ordena la
ocupacion de los puestos existentes en la organizacidon administrativa. La provision permite compatibilizar las
necesidades del servicio con los derechos profesionales del personal empleado publico, especialmente a través
de procedimientos basados en criterios objetivos y en la adecuada valoracidon de méritos, capacidades y
competencias.

Junto al personal funcionario, estudiaremos el personal laboral al servicio de las entidades locales, su tipologia y
sus formas de seleccidn. Aunque su relacidn se rige por la legislacion laboral y por los convenios colectivos que
resulten aplicables, su incorporacion al empleo publico también debe respetar los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad. Esta doble dimension, laboral y publica, explica la especialidad de su régimen dentro de
las Administraciones locales.

Asimismo, examinaremos los derechos y deberes del personal empleado publico, que configuran el marco basico
de su actuacion profesional. Entre los derechos destacan los vinculados a la carrera profesional, la formacion, la
negociacion colectiva, la seguridad y salud laboral, la conciliacion y la percepcion de retribuciones. Entre los
deberes cobran especial importancia la diligencia en el desempefio, la objetividad, la neutralidad, la integridad,
la responsabilidad, la confidencialidad y el respeto a la ciudadania.

Finalmente, estudiaremos el régimen disciplinario y el régimen de incompatibilidades. El primero permite exigir
responsabilidad por los incumplimientos cometidos en el ejercicio de las funciones publicas, garantizando al
mismo tiempo los principios de legalidad, tipicidad, proporcionalidad y procedimiento debido. El segundo
pretende asegurar la imparcialidad, independencia y dedicacién del personal al servicio de las Administraciones
Publicas, evitando conflictos de intereses y compatibilidades indebidas.
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