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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro, el temario y los ejercicios practicos, de los 5 TEMAS DEL ANEXO Il RELACIONADOS
CON EL EJERCICIO PRACTICO PARA EL ESTUDIO, de las 15 plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVOS, por oposicién libre,
escala de Administracidon General, subescala Auxiliar, grupo C, subgrupo C2, segun las bases publicadas en el BOP de
Alicante n.2 72, de 20 de abril de 2026., convocadas por el Ayuntamiento de Santa Pola.

Estos temas son:
ANEXO II: EJERCICIO PRACTICO

1.- El registro de entrada y salida de documentos. La presentacidn de instancias y documentos en las oficinas
publicas. La informatizacién de los registros. Comunicaciones y notificaciones.

2.- LaLey 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. Publicidad
activa. Derecho de acceso a la informacién publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y limites
al derecho de acceso. Referencia a la Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia y Buen Gobierno de la Comunitat
Valenciana.

3.- Atencion al publico: acogida e informacidn al ciudadano.

4.-Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de
ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

5.- Expediente administrativo. Escritos y documentos que lo integran: solicitudes o instancias, providencias y
diligencias; dictdmenes e informes; propuestas y mociones; certificaciones, notificaciones y comunicaciones de
acuerdos, resoluciones (Decretos); oficios, etc

10.2.- EJERCICIO SEGUNDO: (obligatorio y eliminatorio). Puntuable de 0 a 10 puntos. Practico.

Desarrollo de 10 preguntas practicas, que determinara el Tribunal Calificador inmediatamente antes de su
realizacion, y que versara sobre el contenido que figura como Anexo Il ( Ejercicio Practico) de las Bases de la
convocatoria.

Para la valoracidn de los conocimientos tedrico practicos se estableceran como criterios de correccién: la correcta y
razonada aplicacidn de los conocimientos tedricos en la resolucién de las situaciones practicas que se planteen, la
capacidad de analisis, la justificacion de las soluciones adoptadas, la calidad de expresion escrita del aspirante
(ortografia) y, los recursos utilizados y su adecuacion a los supuestos a resolver.

En el caso de que el ejercicio contuviera varios apartados, se indicara en el ejercicio entregado al aspirante, el
porcentaje que se asigna a cada uno sobre el total de la prueba o la puntuacién asignada a cada uno de ellos.

La duracién del ejercicio sera determinada por el Tribunal Calificador, estableciéndose para la realizacién del mismo
un tiempo minimo de 60 minutos.
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MANUAL PRACTICO

EJERCICIO SEGUNDO

Registro, atencidn ciudadana, transparencia, documentos, expedientes y archivos

Preparacidn del ejercicio practico de 10 preguntas

Teoria aplicada - esquemas - modelos - 40 supuestos resueltos

Ambito: Administracién local y Comunitat Valenciana

- _____________________________________________________________________________________________________|
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Presentacion y criterio editorial

Este manual se ha disefiado para preparar un ejercicio obligatorio y eliminatorio compuesto por diez preguntas
practicas sobre los cinco epigrafes del anexo de la convocatoria. Su finalidad no es ofrecer cinco temas aislados, sino
ensefiar a reconocer el problema juridico, seleccionar el precepto aplicable, razonar su aplicacién y redactar una

conclusidn técnicamente correcta.

Los contenidos de registro, atencidn ciudadana, documento, expediente, notificacién y archivo se estudian siguiendo
el recorrido real de una actuacidon administrativa: la persona solicita informacién, presenta un escrito, se practica el
asiento registral, se forma y tramita el expediente, se emite la resolucidn, se notifica y, finalmente, se archiva. La

transparencia se desarrolla como bloque propio y se conecta con los demas regimenes de acceso.

Regla de organizacién normativa

Los articulos no se reproducen varias veces en capitulos distintos. Cada precepto aparece una sola vez en el

anexo normativo final; en el desarrollo se utilizan referencias cruzadas y fichas de aplicacién practica.

La normativa local anterior a la administracidn electrénica, especialmente el Reglamento de Organizacidn,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, se interpreta de conformidad con la Ley 39/2015 y con

el Real Decreto 203/2021. Cuando exista contradiccidn, prevalecen la norma posterior y la legislacidn basica.

Normativa de referencia y fecha de actualizacién

Preceptos principales Funcidn en el manual

Constitucion Espaiola Art. 105.b). Acceso a archivos y registros.

Ley 39/2015, de 1 de octubre Arts. 9-17, 26-28, 31, 35-36, Procedimiento administrativo comun.
40-46, 53, 66-80 y 88.

Real Decreto 208/1996, de 9 de Arts. 1-4. Informacién administrativa, acogida,
febrero orientacién y atencién al ciudadano.

Real Decreto 203/2021, de 30 de Arts. 37-45 y 51-55. Actuacion y funcionamiento electrénicos.
marzo

Ley 19/2013, de 9 de diciembre Arts. 5-24. Publicidad activa y derecho de acceso.
Ley 1/2022, de 13 de abril, de la Arts. 7-38. Transparencia valenciana.

Comunitat Valenciana
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Preceptos principales

Funcidon en el manual

Ley 3/2005, de 15 de junio, de

Archivos

Preceptos sobre conceptos,

clases, gestion y acceso.

Texto actualizado con efectos de 3 de julio

de 2026.

Ley 7/1985, de 2 de abril

Art. 70.3 y normativa local

relacionada.

Acceso y publicidad en entidades locales.

Real Decreto 2568/1986, de 28 de

noviembre

Arts. 97, 151-179 y 192-207.

Registro, expedientes y documentos

locales.

Decreto 30/2025, de 25 de

febrero, del Consell

Atencidn ciudadana y oficinas

de asistencia.

Referencia autonémica complementaria.

RGPDy Ley Organica 3/2018

Principios y limites relevantes.

Proteccidon de datos en acceso y

publicidad.

Como utilizar este manual

Lea primero los capitulos metodolégicos y aprenda la estructura de respuesta en cinco pasos.

Estudie los capitulos tedricos con los cuadros de decisién y no memorice articulos sin relacionarlos con una

actuacién concreta.

Practique los modelos documentales: permiten comprender quién firma, qué contenido minimo debe incluirse y qué

efectos produce cada documento.

Resuelva los doce casos guiados sin consultar la solucidn y compare después su razonamiento.

Realice los veintiocho simulacros de diez preguntas en tiempo limitado, procurando contestar todas las cuestiones y

justificar cada solucion con el precepto aplicable.

Revise el anexo normativo al terminar cada supuesto para consolidar el articulo aplicado.
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indice general

Parte |. Método para resolver el ejercicio practico

Capitulo I. Qué valora el tribunal y cémo convertir teoria en solucién

Capitulo Il. Método de respuesta: cuestion, norma, aplicacién, consecuencia y conclusion
Capitulo lll. Gestién del tiempo, expresién escrita y errores frecuentes
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Capitulo lll. Registro de entrada y salida e informatizacién
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Capitulo I. Expediente administrativo y tramitacion

Capitulo Il. Escritos y documentos que integran el expediente
Capitulo Ill. Comunicaciones, notificaciones y publicaciones

Normativa para el estudio de la Parte Il

Parte IV. Archivos y derecho de acceso

Capitulo I. Documento, registro, archivo y gestion documental
Capitulo Il. Clases de archivo y criterios de ordenacién
Capitulo lll. Acceso a expedientes, archivos y registros

Normativa para el estudio de la Parte IV

Parte V. Transparencia estatal y valenciana

Capitulo I. Publicidad activa

Capitulo Il. Derecho de acceso, limites e inadmisién
Capitulo Ill. Procedimiento estatal y valenciano
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PARTE I. METODO PARA RESOLVER EL EJERCICIO PRACTICO

Capitulo I. Qué valora el tribunal

Las bases establecen cinco criterios de correccion: aplicacidn correcta y razonada de los conocimientos tedricos,

capacidad de analisis, justificacion de la solucidn, calidad de la expresion escrita y adecuacion de los recursos

utilizados. Una respuesta excelente no es la que copia mas articulos, sino la que identifica con precision qué ha

ocurrido y explica qué debe hacer la Administracion.

Criterio

Qué debe mostrar la respuesta

Fallo habitual

Aplicacidn correcta

Seleccion del régimen juridico y del articulo

pertinente.

Citar una norma relacionada,

pero no aplicable al caso.

Razonamiento

Relacién expresa entre los hechos y la regla

juridica.

Copiar el articulo sin explicar su

efecto.

Analisis

Deteccién de sujetos, canal, plazo, érgano y fase

del procedimiento.

Responder solo a la ultima frase

del supuesto.

Justificacién

Explicacién de la decisién y de sus consecuencias.

Afirmar “se admite” o “se

deniega” sin motivar.

Expresidn escrita

Orden, ortografia, precision y conclusion

inequivoca.

Parrafos interminables y

respuesta ambigua.

Idea de examen

El tribunal debe poder localizar en pocos segundos: qué problema ha detectado, qué norma aplica, cémo la

aplica y cual es la solucion.

TEMAS ANEXO Il Y SUPUESTOS PRACTICOS AYUNTAMIENTO DE SANTA POLA
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PARTE V. TRANSPARENCIA ESTATAL Y VALENCIANA

Capitulo I. Publicidad activa

La publicidad activa obliga a publicar informacidn relevante sin esperar una solicitud. Debe hacerse de forma
periddica, actualizada, clara, estructurada, comprensible y, preferentemente, en formatos reutilizables. La

publicacion esta sometida a los limites del derecho de acceso y, especialmente, a la proteccion de datos personales.

1.1. Bloques de informacién

Ejemplos

Funciones, normativa aplicable, estructura, organigrama, responsables y
Institucional y organizativa
perfiles.

Directrices, instrucciones, acuerdos, respuestas con efectos juridicos, proyectos
Relevancia juridica
normativos y memorias.

Econdmica, presupuestariay | Contratos, convenios, subvenciones, presupuestos, cuentas, retribuciones,

estadistica patrimonio e indicadores.

Planificacidn, calidad, participacion, informacion territorial y otros contenidos
Valenciana adicional
ampliados por la Ley 1/2022.

1.2. Actualizacién y responsabilidad

La informacion no debe limitarse a estar disponible: ha de ser exacta, actualizada y accesible. Si contiene datos
personales se aplica el principio de minimizacidn. La obligacidn de publicar no autoriza a difundir datos innecesarios

ni a mantener indefinidamente informacién cuando ha desaparecido la finalidad que justificaba su publicacidn.

Pregunta practica tipica

Antes de responder a una solicitud, compruebe si la informacién ya esta publicada. Puede indicarse el modo

concreto de acceso, pero una remisién genérica al portal no satisface el derecho.

Capitulo Il. Derecho de acceso, limites e inadmisién

2.1. Titularidad y objeto

Todas las personas tienen derecho a acceder a informacidn publica, entendida como contenidos o documentos,

cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en poder de los sujetos obligados y hayan sido elaborados o
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PARTE VI. MODELOS DOCUMENTALES Y CUADROS DE DECISION

Capitulo I. Modelos basicos

Modelo 1. Requerimiento de subsanacion

ASUNTO: Requerimiento de subsanacion de la solicitud.

Examinada la solicitud presentada el [fecha], con nimero de registro [nimero], se advierte que [defecto

concreto].

De conformidad con el articulo 68 de la Ley 39/2015, se requiere a la persona interesada para que, en el

plazo de diez dias, subsane la falta o acomparie los documentos indicados.

Se le advierte de que, si no atiende el requerimiento, se la tendra por desistida de su peticidn, previa

resolucién dictada en los términos legalmente previstos.

[Lugar, fecha, érgano y firma electrdnical.

Modelo 2. Diligencia de incorporacién

DILIGENCIA.

Para hacer constar que en fecha [fecha] se incorpora al expediente [nimero] el documento denominado

[identificacidn], presentado por [persona] y registrado con el nimero [nimero].

[Lugar, fecha, unidad y firma].

Modelo 3. Providencia de impulso

PROVIDENCIA.

Visto el estado de tramitacion del expediente [nimero], procédase a solicitar informe a [unidad u érgano]

sobre [objeto], con indicacién del precepto que lo exige o de la conveniencia que lo justifica.
Una vez emitido, incorpdrese al expediente y contintese la tramitacion.

[Lugar, fecha y firma].

Modelo 4. Informe técnico o juridico

1. Antecedentes: relacion ordenada de actuaciones relevantes.

TEMAS ANEXO Il Y SUPUESTOS PRACTICOS AYUNTAMIENTO DE SANTA POLA 131



M

Supuesto practico 14. Solicitud de informacion urbanistica con datos de terceros

SIMULACRO COMPLETO

Lea el supuesto, identifique el problema juridico, cite la norma aplicable, apliquela a los hechos y formule

una conclusion clara.

Enunciado

Un ciudadano solicita al ayuntamiento copia de todos los expedientes de disciplina urbanistica de una calle durante
los ultimos cinco afios, incluidos nombres, domicilios, fotografias interiores y sanciones. No es interesado en los
procedimientos. El ayuntamiento posee la informacion, pero esta distribuida en varios expedientes electrdnicos. Dos
propietarios presentan alegaciones oponiéndose a cualquier entrega.

Preguntas

1. (Qué régimen juridico se aplica?

2. ¢Es informacion publica?

3. ¢La dispersion en varios expedientes implica reelaboracion?

4. { Debe darse audiencia a los propietarios?

5. ¢La oposicidn de los terceros obliga a denegar?

6. ¢COmo deben tratarse nombres y domicilios?

7. ¢Qué ocurre con fotografias interiores?

8. ¢ Puede facilitarse informacidn sobre sanciones?

9. ¢Qué plazo existe para resolver?

10. ¢ Cuadl seria una solucidn proporcionada?

Solucién razonada
1. La legislacion de transparencia estatal y valenciana, pues el solicitante no actia como interesado.

2. Si, son documentos que obran en poder del ayuntamiento y fueron elaborados o adquiridos en ejercicio de sus

funciones.
3. No por si sola. Localizar y extraer informacién con medios ordinarios no equivale necesariamente a reelaborar.

4. Si, si la divulgacién puede afectar a sus derechos o intereses, suspendiendo el plazo durante las alegaciones en los

términos legales.
5. No. Debe ponderarse y resolver motivadamente; la oposicidn es un elemento, no un veto automatico.

6. Deben omitirse o disociarse salvo que exista justificacion suficiente para su divulgacion.
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