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ANEXO1
TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El
Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.

Tema 2. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. La sucesion. La tutela. La regencia. El refrendo. El
Poder Legislativo: composicion, atribuciones y funcionamiento de las Cortes Generales. Elaboracién de las leyes.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. L.a Administracién
General del Estado. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los Subsecretarios. Administracién periférica
del Estado. Organos y competencias. Otros érganos administrativos.

Tema 4. El poder judicial. Principios constitucionales. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo.
El Ministerio Fiscal. Organizacién judicial espafiola.

Tema 5. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: constitucién y competencias. Los
Estatutos de Autonomia.

Tema 6. La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Ptblicas:
disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento. La actividad de las Administraciones Publicas.

PARTE ESPECIAL
PARTE I

Tema 1. Las fuentes del Derecho Local. Regulacion basica del Estado y normativa de las Comunidades Auténomas
en materia de régimen local. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y ordenanzas.
Procedimiento de elaboracién. El reglamento orgédnico. Los bandos.

Tema 2. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién municipal. El padrén de
habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros.

Tema 3. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno
Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros 6rganos.

Tema 4. Las competencias municipales: propias, delegadas y competencias distintas de las propias. La
sostenibilidad financiera de la hacienda local como presupuesto del ejercicio de las competencias. Los servicios
minimos.

Tema 5. Régimen de sesiones de los 6rganos de gobierno local: convocatoria, desarrollo y adopcién de
acuerdos.

Tema 6. La provincia como entidad local. Organizacién y competencias.
Tema 7. El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo conforman. Clases. Bienes de dominio
publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacién con sus bienes.

Los bienes comunales. El inventario. Los montes vecinales en mano comdn.

Tema 8. Las Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas fiscales. Procedimiento de elaboracién
y aprobacién.

Tema 9. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Los
Precios Publicos.
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Tema 10. El gasto publico local: concepto y régimen legal. El Presupuesto Municipal. Elaboracién y aprobacion.
Modificaciones de crédito. Ejecucion de los gastos publicos Contabilidad y cuentas.

Tema 11. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la motivacién. La notificacién:
contenido, plazo y practica en papel y a través de medios electrénicos. La notificacién infructuosa. La publicacion.

Tema 12. La eficacia de los actos administrativos: condiciones. La demora y retroactividad de la eficacia. La
ejecutividad de los actos administrativos: la ejecucion forzosa de los actos administrativos.

Tema 13. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio
de conservacion del acto administrativo.

Tema 14. La iniciacién del procedimiento: clases, subsanacién y mejora de solicitudes. Presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. El tiempo en el procedimiento. Términos
y plazos: computo, ampliacién y tramitacién de urgencia.

Tema 15. La instruccion del procedimiento. Sus fases. La intervencién de los interesados. La ordenacion y
tramitacion del procedimiento. La tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 16. Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucién expresa: principios
de congruencia y de no agravacion de la situacién inicial. La terminacién convencional. El incumplimiento de
los plazos para resolver y sus efectos. La falta de resolucién expresa: el régimen de silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 17. La revision de actos y disposiciones por la propia Administracién. La revocacion de actos. La rectificacion
de errores materiales o de hecho. La accién de nulidad. La declaracion de lesividad.

Tema 18. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo. Reglas
generales de tramitacidn de los recursos administrativos. Clases de recursos.

Tema 19. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién ptiblica y buen gobierno.
Derecho de acceso a la informacién publica. Proteccion de datos personales: datos especialmente protegidos.
Consentimiento del afectado. Comunicacién de datos. Acceso a los datos por cuenta de terceros.

Tema 20. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de medidas de proteccién integral
contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia.

PARTE 11

Tema 21. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno gréfico
de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El mend
inicio.

Tema 22. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del documento.
Gestidn, grabacidn, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 23. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién.
Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno
de trabajo. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacién de datos.

Tema 24. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.





