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TEMARIO

Tema 1.– La Constitución Española de 1978. Concepto. Estructura. Título preliminar. Derechos y
Deberes Fundamentales.

Tema 2.– La provincia en el régimen local. Organización provincial. Competencias. Funcionamiento
de los órganos colegiados locales. Convocatoria y orden del día. Régimen de sesiones y acuerdos.
Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema3.– ElMunicipio. Concepto y elementos. El términomunicipal. La población: Especial referencia
al empadronamiento. La organización municipal: Órganos del Ayuntamiento. Competencias
municipales. Otras entidades locales: Las comarcas, las áreasmetropolitanas y las mancomunidades
de municipios. Las entidades locales menores. Regímenes municipales especiales.

Tema4.–El actoadministrativo: Concepto, elementos y clases. Términos yplazos. Requisitos. Validez.
Eficacia. Notificación y publicación. La nulidad y anulabilidad. Revisión de los actos administrativos.
Revisión de oficio. Los recursos administrativos.

Tema 5.– El procedimiento administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento administrativo
común: Iniciación, ordenación, instrucción, finalización y ejecución.

Tema 6.– Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público. Objeto y ámbito de aplicación. Clases de personal
al serviciode lasadministracionespúblicas.Derechosydeberes.Códigodeconductade losempleados
públicos.

Tema 7.– El personal al servicio de la Administración Local. El ingreso en la función pública. La carrera
administrativa: Provisióndepuestosde trabajo,movilidadypromoción interna.Adquisición ypérdida
de la relación de servicio. Las situaciones administrativas. El personal laboral. Sistema retributivo.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 8.– El administrado: Concepto y clases. Capacidad y sus causas modificativas. Colaboración y
participación de los ciudadanos en las funciones administrativas. Derechos de los ciudadanos en sus
relaciones con las administraciones públicas. Derecho a relacionarse por medios electrónicos. (Ley
11/2007 de 22 de junio de Acceso Electrónico de los Ciudadanos a los Servicios Públicos).

Tema 9.– La Comunicación en la Administración. El Registro de entrada y salida de documentos.
Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Ley 11/2007, sobre Administración Electrónica. Ámbito
de aplicación y finalidad de la Ley. Registros, comunicaciones y notificaciones electrónicas.

Tema 10.– Ley Orgánica 15/1999 de 13 de diciembre, de Protección de Datos. Ámbito de aplicación.
Principios de protección de datos. Derechos de las personas.

Tema11.–Haciendas Locales. Clasificaciónde ingresos.Ordenanzas fiscales. Lospresupuestos locales.

Tema 12.– Tratamiento de Textos Libre Office 5.x.

Tema 13.– Manejo de ordenador a nivel de usuario Windows 8.1.
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TEMA 1.– LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978. CONCEPTO. ESTRUCTURA.
TÍTULO PRELIMINAR. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES.

INTRODUCCIÓN

"y pasivo"

1. LA CONSTITUCIÓN: CONCEPTO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO
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TEMA 2.– LA PROVINCIA EN EL RÉGIMEN LOCAL. ORGANIZACIÓN PROVINCIAL.
COMPETENCIAS. FUNCIONAMIENTO DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS LOCALES.
CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DÍA. RÉGIMEN DE SESIONES Y ACUERDOS.

VOTACIONES. ACTAS Y CERTIFICACIONES DE ACUERDOS.

1. EL RÉGIMEN LOCAL ESPAÑOL
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TEMA 3.– EL MUNICIPIO. CONCEPTO Y ELEMENTOS. EL TÉRMINOMUNICIPAL.
LA POBLACIÓN: ESPECIAL REFERENCIA AL EMPADRONAMIENTO.

LA ORGANIZACIÓNMUNICIPAL: ÓRGANOS DEL AYUNTAMIENTO. COMPETENCIAS
MUNICIPALES. OTRAS ENTIDADES LOCALES: LAS COMARCAS, LAS ÁREAS

METROPOLITANAS Y LAS MANCOMUNIDADES DE MUNICIPIOS. LAS ENTIDADES
LOCALES MENORES. REGÍMENES MUNICIPALES ESPECIALES.

1. EL MUNICIPIO
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TEMA 4.– EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO, ELEMENTOS Y CLASES.
TÉRMINOS Y PLAZOS. REQUISITOS. VALIDEZ. EFICACIA. NOTIFICACIÓN Y
PUBLICACIÓN. LA NULIDAD Y ANULABILIDAD. REVISIÓN DE LOS ACTOS

ADMINISTRATIVOS. REVISIÓN DE OFICIO. LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

OBSERVACIÓN: La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administracio
nes Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ha sido derogada expresamente por la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comúnde las Administraciones
Públicas. No obstante, esta Ley 39/2015 entrará en vigor al año de su publicación en el BOE, es
decir, el 2 de octubre de 2016.

1. EL ACTO ADMINISTRATIVO: CARACTERÍSTICAS GENERALES

“Los
actos administrativos que dicten las Administraciones Públicas, bien de oficio o a instancia del interesado, se
producirán por el órgano competente ajustándose al procedimiento establecido” “El contenido
de los actos se ajustará a lo dispuesto por el ordenamiento jurídico y será determinado y adecuado a los fines
de aquéllos”.
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TEMA 5.– EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. LOS INTERESADOS.
FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN: INICIACIÓN,

ORDENACIÓN, INSTRUCCIÓN, FINALIZACIÓN Y EJECUCIÓN.

OBSERVACIÓN: La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administracio
nes Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ha sido derogada expresamente por la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comúnde las Administraciones
Públicas. No obstante, esta Ley 39/2015 entrará en vigor al año de su publicación en el BOE, es
decir, el 2 de octubre de 2016.

1. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

“cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuación
administrativa para la realización de un fin”.

“procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos”.
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TEMA 6.– REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, POR EL QUE SE APRUEBA
EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BÁSICO DEL EMPLEADO

PÚBLICO. OBJETO Y ÁMBITO DE APLICACIÓN. CLASES DE PERSONAL
AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS. DERECHOS Y DEBERES.

CÓDIGO DE CONDUCTA DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS.

1. EL ESTATUTO BÁSICO DEL EMPLEADO PÚBLICO
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TEMA 7.– EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL.
EL INGRESO EN LA FUNCIÓN PÚBLICA. LA CARRERA ADMINISTRATIVA:

PROVISIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO, MOVILIDAD Y PROMOCIÓN INTERNA.
ADQUISICIÓN Y PÉRDIDA DE LA RELACIÓN DE SERVICIO. LAS SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS. EL PERSONAL LABORAL. SISTEMA RETRIBUTIVO.

INCOMPATIBILIDADES. RÉGIMEN DISCIPLINARIO.

1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL
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TEMA 8.– EL ADMINISTRADO: CONCEPTO Y CLASES. CAPACIDAD Y SUS
CAUSAS MODIFICATIVAS. COLABORACIÓN Y PARTICIPACIÓN DE LOS

CIUDADANOS EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. DERECHOS DE LOS
CIUDADANOS EN SUS RELACIONES CON LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS.
DERECHO A RELACIONARSE PORMEDIOS ELECTRÓNICOS (LEY 11/2007, DE
ACCESO ELECTRÓNICO DE LOS CIUDADANOS A LOS SERVICIOS PÚBLICOS).

1. EL ADMINISTRADO: CONCEPTO Y CLASES

"las bases del régimen jurídico de las Administraciones públicas y del régimen estatutario
de sus funcionarios que, en todo caso, garantizarán a los administrados un tratamiento comúnante ellas"
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TEMA 9.– LA COMUNICACIÓN EN LA ADMINISTRACIÓN. EL REGISTRO
DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES.

EL ARCHIVO. LEY 11/2007, SOBRE ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA.
ÁMBITO DE APLICACIÓN Y FINALIDAD DE LA LEY. REGISTROS,

COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRÓNICAS.

1. LA COMUNICACIÓN EN LA ADMNISTRACIÓN

Comunicación

Información
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TEMA 10.– LEY ORGÁNICA 15/1999, DE PROTECCIÓN DE DATOS. ÁMBITO DE APLI
CACIÓN. PRINCIPIOS DE PROTECCIÓN DE DATOS. DERECHOS DE LAS PERSONAS.

1. LA PROTECCIÓN DE DATOS: INTRODUCCIÓN
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TEMA 11.– HACIENDAS LOCALES. CLASIFICACIÓN DE INGRESOS.
ORDENANZAS FISCALES. LOS PRESUPUESTOS LOCALES.

1. LAS HACIENDAS LOCALES
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TEMA 12.– TRATAMIENTO DE TEXTOS LIBRE OFFICE 5.X

TheDocument Foundation

The Document Foundation
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TEMA 13.– MANEJO DE ORDENADOR A NIVEL DE USUARIOWINDOWS 8.1


