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BOP de Guadalajara, n2. 132, fecha: viernes, 11 de Julio de 2025

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE AZUQUECA DE HENARES

BASES PROCESO SELECTIVO COMO FUNCIONARIOS/AS DE CARRERA DE
TRES PLAZAS DE TECNICOS/AS SUPERIORES DE ADMINISTRACION
GENERAL DEL EXMO AYUNTAMIENTO DE AZUQUECA DE HENARES,
MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION LIBRE.

De conformidad con lo establecido en el articulo 6 del Real Decreto 896/1991, de 7
de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que
debe sujetarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la
Administracién Local. Con fecha 24 de junio de 2025, se aprueban en Junta de
Gobierno Local las bases que han de regir la seleccion de tres plazas de Técnicos/as
superiores de Administracion General del Exmo. Ayuntamiento de Azuqueca de
Henares.

BASES PROCESOS SELECTIVO COMO FUNCIONARIOS/AS DE CARRERA DE TRES
PLAZAS DE TECNICOS/AS SUPERIORES DE ADMINISTRACION GENERAL DEL EXMO.
AYUNTAMIENTO DE AZUQUECA DE HENARES, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION
LIBRE.

1. NORMAS GENERALES.
1.1. Ambito de aplicacién, objeto y motivacién:

La realizacién de las pruebas selectivas que se convoquen para proveer estas
plazas se ajustara a lo establecido en las presentes bases, con el fin de proveerlas
de forma definitiva como funcionarios de carrera.

1.2. Naturaleza, numero y caracteristicas de las plazas.-

1.2.1 Tres Plazas Funcionarias Escala: Administracién General. Puesto de Trabajo:
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Técnico Administracién General Grupo A, Subgrupo Al con Complemento de
Destino 25. Cada una de las plazas ira destinada al Departamento de Secretaria,
Intervencion y Tesoreria. Los aspirantes que aprueben el proceso selectivo elegiran
destino en funcién de la nota adquirida.

1.2.2 Sueldo.

Grupo Al

Complemento Destino: nivel 25

Complemento Especifico bruto anual: 21.792,54€
Funciones;

Resumen del Puesto:

Es responsable inmediato del buen funcionamiento del Area de Secretaria,
Intervencién o Tesoreria y por ende, de la planificacion, direccién, organizacion,
coordinacion, control y supervision del mismo, determinando las directrices
generales de éste junto su superior jerarquico.

Actividades principales:

* Es responsable inmediato del buen funcionamiento del Area al que se
Adscriba y por ende, de la planificacion, direccidn, organizacién, coordinacion,
control y supervision del mismo, determinando las directrices generales de
éste junto su superior jerarquico.

e Es responsable de la mejora de la eficacia y eficiencia de las tareas y
procesos que se realizan; del fomento, programacién, disefio, direccidn,
implantacion, coordinacién y seguimiento general de actividades y proyectos
del Area; de gestionar el presupuesto asignado; de redactar proyectos para
solicitar subvenciones de su competencia (en su caso); de dirigir, supervisar,
asignar tareas y evaluar el trabajo que desarrolla el personal a su cargo; etc.,
relacionandose con cuantas entidades, organismos, entes y profesionales,
publicos o privados sean necesarios, a tal fin.

e Le corresponden funciones de gestidn, estudio, informe, asesoramiento,
dictamen, aplicacion normativa y propuesta de resolucion a nivel superior,
incluida la elaboracidon de pliegos técnicos (en su caso), en todos aquellos
asuntos y materias que le correspondan( Contratacién, Recursos Humanos,
Prevencién de Riesgos Laborales, Asuntos Judiciales, Cementerio, Concesidn y
Gestion Bienes Municipales,...etc.), a cuyo efecto ejecuta, controla, justifica y
realiza el seguimiento y supervisién de los expedientes que correspondan, en
el ambito de su competencia.

* Participa en la elaboracion del Presupuesto Anual, realizando la planificacién
presupuestaria de los gastos e inversiones relativos a su Departamento.

e Gestiona, mantiene y controla los archivos y registros que le sean asignados,
asi como las bases de datos informaticas.

e Manejar los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién
propios del trabajo que realiza.
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» Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su

competencia.

Comprobacion y validacion, tanto en formato papel como en formato digital
(validacién electrénica de firmas y visados), de la documentacién que integra
el expediente, tanto la aportada inicialmente como la presentada en el
transcurso del procedimiento

Mantener relacidon necesaria para ejecucion de proyectos de su area con
entidades colaboradoras tanto publicas como privadas.

Despachar y colaborar con el superior jerarquico aquellos asuntos que
requieran superior decisién o supervisién, y dar cuenta de su trabajo a éste.
Responsabilizarse de los posibles contratos de su area, aportando informes
qgue se precisen y firmando documentacién necesaria para lo realizado del
contrato. Ademas de su posterior seguimiento dando cuenta al 6rgano de
contratacion de posibles anomalias.

Firma de facturas de gastos generados en su area.

Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las
cuales haya sido previamente formado.

 Otras funciones afines al puesto que, por disposicién del superior jerarquico,

Concejalia, Alcaldia o normativa vigentes, le sean atribuidas.

2. REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS ASPIRANTES:

Para poder participar en el concurso-oposicién libre del Ayuntamiento de Azuqueca
de Henares sera necesario, de acuerdo con lo establecido en el articulo 38 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo de Empleo Publico de Castilla-La Mancha, reunir los
siguientes requisitos:

a.

Tener la nacionalidad espafiola. También podran acceder, como personal
laboral, en igualdad de condiciones que los espafioles a los empleos publicos,
con excepcién de aquellos que directa o indirectamente impliquen una
participacion en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen
por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o de las
Administraciones Publicas:

1. Los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea.

2. El cényuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados
miembros de la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad
siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas
condiciones, podran participar los descendientes menores de veintidn
afnos o mayores de dicha edad que sean dependientes.

3. Las personas incluidas en el &mbito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por
Espafia en los que sea de aplicacidn la libre circulacién de trabajadores,
en los términos establecidos en el apartado 1 del articulo 57 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

C.

d.

Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
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o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleado publico.

e. Estar en posesién de la titulacién universitaria superior, licenciado o grado en
Derecho, Ciencias Politicas y de la Administracion, Administracién y Direccién
de Empresas, Economia, Ciencias Actuariales y Financieras, el dia en que
finalice el plazo de presentacion de instancias.

Los requisitos establecidos en la norma anterior deberdn cumplirse el Ultimo dia del
plazo de presentacién de instancias.

3. IMPORTE DE LOS DERECHOS DE EXAMEN:

Los derechos de examen serdn de 33,20€ y se ingresardn por el sistema de
autoliquidacion. A estos efectos se debera cumplimentar el impreso facilitado por el
Ayuntamiento y se presentara en cualquier Banco o Caja de Ahorros de las que
actlan como entidades financieras colaboradoras en la recaudacion tributaria, para
su validacion mediante impresién mecanica o, en su defecto, sello y firma
autorizada.

Tendrdn una bonificacion del 50% de la cuota los que acrediten hallarse en
situacion de desempleo, mediante tarjeta de la Oficina Publica de Empleo de la
Comunidad Auténoma correspondiente o certificado de dicha Entidad.

Modelo 333 autoliquidaciones.
4. SOLICITUDES, FORMA, PLAZO Y LUGAR:

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas objeto de esta
convocatoria, se presentaran en el Registro General mediante instancia genérica,
por Sede Electrénica o cualquier forma que establece la Ley de Procedimiento
Administrativo.

Una vez publicadas estas bases en el Boletin Oficial de la Provincia se procedera al
anuncio extractado de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Modelo de presentacién de solicitudes

El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte dias naturales, contados a
partir del siguiente al de publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”. Iran dirigidas al Sr. Alcalde y acompafiadas de la siguiente
documentacion:

e Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
 Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria.
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e Documentos que acrediten los méritos a valorar.
« Justificante de haber efectuado el pago de la tasa de inscripcién.

Para valorar la experiencia sera necesario:

e Certificado de las administraciones publicas en las que se han prestado
servicios, acreditativos de la categoria y duracion de los mismos.

e En el caso del sector privado vida laboral, contratos de trabajo, certificado de
empresa o ndéminas que acrediten la experiencia por la cualificacién
profesional requerida.

No se valoraran los periodos que no se puedan agrupar en bloques de treinta dias.
Para valoracion de la formacién:

» Copia (una vez seleccionado requerira original o copia verificada) de diploma
de asistencia al curso, en el que se especifiquen el nimero de horas y los
contenidos del mismo.

Concluido el plazo para la presentacidon de solicitudes no podra aportarse nueva
documentacion relativa a la valoracién de méritos de la fase de concurso.

Ademas, los solicitantes deberdn manifestar en las instancias que retnen todos los
requisitos exigidos en la convocatoria.

Los sucesivos anuncios relacionados con esta convocatoria se publicardn
Unicamente en la web municipal www.azuqueca.es en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo maximo de DIEZ dias hdabiles, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicard en el tablén de
anuncios del Consistorio y en la web municipal www.azuqueca.es, se sefialara un
plazo de DIEZ dias habiles para subsanacion.

Quiénes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos, justificando su
derecho a ser admitidos, seran excluidos definitivamente.

Transcurrido el plazo de subsanacién, se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en el tablén de anuncios del Consistorio y
en la web municipal www.azuqueca.es.

En la misma publicaciéon se hara constar el lugar, la fecha y la hora para la
celebracién del primer ejercicio de oposicion.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR:

El Tribunal calificador sera designado por la Alcaldia, y estara formado por el
Presidente, y cuatro vocales, actuando uno de ellos de Secretario.

Presidente:
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e Funcionario/a Publico con Titulacion igual o superior a la exigida en las
presentes bases.

Vocales:

e Funcionario/a Publico con Titulacién igual o superior a la exigida en las
presentes bases.

e Funcionario/a Publico con Titulacién igual o superior a la exigida en las
presentes bases.

e Funcionario/a Publico con Titulacién igual o superior a la exigida en las
presentes bases, a propuesta de la Junta de Personal.

Secretario:

e Funcionario/a Publico con Titulacién igual o superior a la exigida en las
presentes bases.

Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto.

Se podran nombrar Técnicos asesores para asesorar al Tribunal, como psicélogos
entre otros, con voz pero sin voto.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacién igual o superior a las
exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse cuando concurran las circunstancias
previstas en el art. 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico. Los aspirantes podran recusarlos cuando concurra alguna de
dichas circunstancias.

El Tribunal calificador queda facultado para resolver las dudas que pudieran
presentarse y adoptar resoluciones, criterios o0 medidas en relaciéon con aquellos
aspectos no recogidos en la presente convocatoria.

La composicién del Tribunal se hara publica con la lista provisional de admitidos y
excluidos.

6. SISTEMA SELECTIVO. -

El sistema de seleccién de los aspirantes sera el de concurso-oposicién libre,
pudiendo sumar como maximo en total ambas Fases 100 Puntos.

6.1. Fase de concurso:

Se valorara de acuerdo con el baremo de méritos que se detalla en el anexo A de
estas bases especificas.

6.2. Fase de oposicién: Maximo 70 puntos

La fase de oposicidn constara de los cuatro ejercicios.
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La oposicién consistira en la realizacion de los ejercicios obligatorios que se indican
a continuacion y que seran eliminatorios.

Primer ejercicio: Consistira en el desarrollo por escrito, en un tiempo maximo de 3
horas, de dos temas de la parte general del temario, eligiendo el aspirante 2 temas
de entre 3 temas propuestos por el Tribunal.

En este ejercicio, se valorara la capacidad y formacién general, la claridad de ideas,
la precision y rigor en la exposicién y la calidad de expresion escrita.

Segundo ejercicio: Consistira en exponer oralmente en sesion publica ante el
Tribunal, durante un tiempo maximo de 30 minutos, de 3 temas, elegidos entre 4
extraidos al azar de entre los comprendidos en la parte especifica del temario.

El Tribunal no podra valorar a aquellos opositores que hubieran dejado sin
desarrollar en absoluto alguno de los temas.

En este ejercicio se valorara el volumen y comprensién de los conocimientos, la
claridad de ideas y la capacidad de expresion oral.

Tercer ejercicio: Consistira en la resolucién por escrito de dos supuestos practicos,
uno de caracter juridico y otro de caracter econémico, durante un tiempo maximo
de 3 horas, y que estaran relacionados con las materias de la parte especial del
programa. Podran consultarse textos legales, asi como utilizar calculadora que no
sean programables, ni financieras.

Cuarto ejercicio: pruebas psicoldgicas y/o entrevista competencial para evaluar
habilidades transversales como liderazgo, gestion del estrés y resolucion de
problemas.

La normativa aplicable a la resolucion del ejercicio sera la vigente al tiempo de
realizacién del mismo.

En este ejercicio, se valorara la capacidad de analisis y la aplicacién razonada de
los conocimientos tedricos a la resolucion de los problemas practicos planteados.

El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios sean
corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes. El Tribunal excluird a
aquellos candidatos en cuyos ejercicios figuren marcas 0 signos que permitan
conocer la identidad del opositor.

6.3. Calificacion de los ejercicios

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el Tribunal debera
calificar los ejercicios de los aspirantes de acuerdo con los criterios de correccién y
los baremos de puntuacion establecidos en esta convocatoria.

Los ejercicios de la fase de oposicion se calificaran de la forma siguiente:

Ejercicios obligatorios:
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Primer ejercicio: se calificard de 0 a 20 puntos, y sera necesario para aprobar
obtener como minimo 10 puntos. La calificacién de este ejercicio se efectuara con
tres decimales.

La capacidad y formacidn general supondra un 35 por ciento de la puntuacion total
de este ejercicio; la claridad de ideas, un 35 por ciento; la precisién y rigor en la
exposicién, un 20 por ciento, y la calidad de expresién escrita, un 10 por ciento.

Segundo ejercicio: se calificard de 0 a 20 puntos, y sera necesario para aprobar
obtener como minimo 10 puntos. La calificacién de este ejercicio se efectuara con
tres decimales.

El volumen y comprensién de los conocimientos supondra un 70 por ciento de la
puntuacion total de este ejercicio; la claridad de ideas, un 20 por ciento, y la
capacidad de expresion oral, un 10 por ciento.

Tercer ejercicio: se calificard de 0 a 30 puntos y serd necesario para aprobar
obtener como minimo 15 puntos. La calificacién de este ejercicio se efectuara con
tres decimales.

Cada uno de los dos supuestos practicos se calificara de 0 a 15 puntos.

Cuarto ejercicio: se calificara como apto o no apto y sera necesario para APROBAR
obtener calificacion de APTO.

En el caso de que se pongan varios problemas practicos dentro de un mismo
supuesto, se indicara en el ejercicio entregado al opositor la puntuacion de cada
uno de ellos.

Para aprobar sera necesario obtener, en cada supuesto practico, una calificacion
minima de 6 puntos y obtener, como minimo, una calificacién total, en este
ejercicio, de 12 puntos, y haber obtenido APTO en el cuarto ejercicio.

Una vez aprobados los cuatro ejercicios, la calificacién final de la fase de oposicion
serd la resultante de sumar las puntuaciones obtenidas en cada uno de los
ejercicios eliminatorios.

6.4. Calificacion.-

La puntuacioén final serd el resultado de la suma de las calificaciones obtenidas en
los ejercicios primero, segundo y tercero de la oposiciéon (que solo se sumaran
siempre y cuando se haya obtenido un APTO en el cuarto ejercico), mas la
calificacion obtenida en la fase de concurso.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacién
obtenida en el tercer ejercicio, y si esto no fuera suficiente, en el segundo y
primero, por este orden.

Los aspirantes que no hayan superado la Fase de Oposicién no pasaran a la fase de
Concurso de Méritos.
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Resultados

1. Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, se seleccionaran los
aspirantes con mayor calificaciéon para tomar posesién de sus plazas, precisandose
que el numero de aprobados no podra superar el nUmero de plazas convocadas. El
resto de aspirantes que no hayan sido seleccionados pasaran a formar una bolsa de
trabajo, siempre con respecto a los candidatos que han superado la fase oposicién.
El Tribunal hard publico el resultado del proceso selectivo por orden de puntuacién
en el tablén de anuncios, y en la web municipal www.azuqueca.es.

2. Con anterioridad al nombramiento, el aspirante propuesto aportard ante el
Departamento de RRHH, los documentos acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, dentro del plazo de veinte dias
habiles, desde que sea requerido.

3. Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en sus solicitudes de participacion.

7.- NORMA FINAL

Contra estas bases se podra interponer recurso contencioso administrativo segin
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Plblicas. Esta ley establece los procedimientos y plazos para
interponer recursos y acciones legales contra actos administrativos.
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ANEXO A
BAREMO DE LOS MERITOS PARA LA FASE DE CONCURSO: Maximo de 30 puntos
La valoracién de los méritos se efectuara de la siguiente manera:

9.- EXPERIENCIA: Maximo 20 puntos

Servicios efectivos prestados en el area de Secretaria, Contabilidad, Rentas o
Recaudacion en la Administracién Publica en puestos tipificados como Al: 2,5
puntos por cada seis meses o fraccién superior a dos tercios, hasta un maximo de
15 puntos.

Servicios efectivos prestados en como titulados superiores de caracter juridico o
econdmico (contabilidad, pagos o cobros) en el Sector Privado en puestos
tipificados como Al en: 1,5 puntos por cada seis meses o fraccion superior a dos
tercios, hasta un maximo de 5 puntos.

9.- FORMACION: M&ximo de 10 puntos

Por realizacién de Master o cursos de Post-grado directamente relacionados al
puesto, que deberan versar sobre las materias contenidas en el temario de esta
oposicidn (parte general y parte especifica), 1 punto por Master o Curso Post-grado,
hasta un maximo de 5 puntos.

Por realizacién de cursos relacionados con la especialidad del puesto, sobre las
materias contenidas en el temario de esta oposicién (parte general y parte
especifica) , convocados por un Organismo Oficial, con una duracién minima de 20
horas lectivas, valorandose un maximo de 5 puntos:

e Cursos de 20 a 99 horas se valoraran con 0,25 puntos por curso.
e Cursos de 100 a 499 horas se valoraran con 0,5 puntos por curso.
e Cursos de 500 horas 0 mas se valoraran con 1 punto por curso

Los méritos alegados se acreditaran mediante titulo, certificacion o diploma,
expedidos por la Corporacidon u Organismo correspondiente publico o privado. Se
admitiran copias de los referidos documentos, y una vez seleccionado se aportaran
originales o copias autenticadas.
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ANEXO B
TEMARIO
PARTE GENERAL

1. La Constituciéon Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. La
constitucionalizacién del principio de estabilidad presupuestaria. La reforma
constitucional.

2. La Administracién General del Estado. La estructura departamental y los érganos
superiores. La Organizacion territorial de la Administracion General del Estado. Los
Delegados y Subdelegados del Gobierno. Directores Insulares.

3. El sistema de la distribucion de competencias entre el Estado y las Comunidades
Autdonomas. Las relaciones entre el Estado y las Comunidades Autdnomas.
Jurisprudencia constitucional. El marco competencial de las Entidades Locales.

4. La Union Europea: origen y evolucién. Instituciones y Organismos de la Unidn
Europea: composicién, funcionamiento y competencias. La Unidn Econdmica y
Monetaria.

5. La Administraciéon Publica y el Derecho. El principio de legalidad en la
Administracion. Potestades regladas y discrecionales: discrecionalidad y conceptos
juridicos indeterminados. Limites de la discrecionalidad. Control judicial de la
discrecionalidad. La desviacién de poder.

6. Los principios de la organizacién administrativa: La competencia y sus técnicas
de traslacidn. La jerarquia, la coordinacion y el control. Conflicto de atribuciones.

7. El ordenamiento juridico-administrativo: El Derecho Administrativo: concepto y
contenidos. El derecho administrativo basico dictado en virtud del articulo 149.1.18
de la Constitucion. Tipos de disposiciones legales. Los Tratados Internacionales.

8. El ordenamiento juridico-administrativo. El reglamento: concepto y clases. La
potestad reglamentaria. El Procedimiento de elaboracidn. Limites. El control de la
potestad reglamentaria.

9. Las personas ante la actividad de la administracién: derechos y obligaciones. El
interesado: concepto, capacidad de obrar y representacién. La identificaciéon de los
interesados y sus derechos en el procedimiento.

10. El derecho de acceso a la informacidn publica. La proteccién de los datos de
caracter personal.

11. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la motivacién.

12. La notificacién: contenido, plazo y practica en papel y a través de medios
electrénicos. La notificacién infructuosa. La publicacién.

13. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa.
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Condiciones. La aprobacién por otra Administracién. La demora y retroactividad de
la eficacia.

14. La ejecutividad de los actos administrativos: el principio de autotutela ejecutiva.
La ejecucién forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios de
utilizacién. La coaccién administrativa directa. La via de hecho.

15. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacién del acto administrativo.

16. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios
electrénicos aplicados al procedimiento administrativo comdn.

17. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanaciéon y mejora de solicitudes.
Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros
administrativos.

18. La adopcién de medidas provisionales. El tiempo en el procedimiento. Términos
y plazos: cémputo, ampliacion y tramitacién de urgencia.

19. La instruccion del Procedimiento. Sus fases. La intervencion de los interesados.

20. La Ordenacion y tramitacién del Procedimiento. La tramitacién simplificada del
procedimiento administrativo comun.

21. Terminacién del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la
resolucién expresa: principios de congruencia y de no agravacién de la situacion
inicial. La terminacién convencional.

22. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de
resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la
renuncia. La caducidad.

23. La revisién de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La
revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho. La accién de
nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de lesividad.

24. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos.
Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos:
conciliacién, mediacion y arbitraje.

25. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la
potestad sancionadora. Especialidades del procedimiento en materia sancionadora.
Medidas sancionadoras administrativas. Especial referencia a la potestad
sancionadora local.

26. La responsabilidad de la Administracion publica: caracteres. Los presupuestos
de la responsabilidad. Dafos resarcibles. La accion de responsabilidad.
Especialidades del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad. La
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responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones publicas.

27. Tema 45. Los contratos del sector publico: las directivas europeas en materia
de contratacién publica. Objeto y ambito de aplicacién de la Ley de Contratos del
Sector Publico. Tipos de contratos del sector publico. Contratos sujetos a regulacién
armonizada. Contratos administrativos y contratos privados.

28. Disposiciones generales sobre la contratacién del sector publico: racionalidad y
consistencia, libertad de pactos y contenido minimo del contrato, perfeccion y
forma del contrato.

29. Régimen de invalidez. Recurso especial en materia de contratacion.

30. Las partes en los contratos del sector publico. Organos de contratacién.
Capacidad y solvencia del empresario. Sucesién en la persona del contratista.
Competencia en materia de contratacién y normas especificas de contratacién
publica en las entidades locales.

31. Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del contrato y su
revision. Garantias exigibles en la contratacién del sector publico. Preparacion de
los contratos de las Administraciones publicas: expediente de contratacion, pliego
de cldusulas administrativas particulares y de prescripciones técnicas.

32. Adjudicacion de los contratos de las Administraciones publicas: normas
generales y procedimientos de adjudicacién. El Perfil de Contratante. Normas
especificas de contratacién publica en las entidades locales

33. Efectos de los contratos. Prerrogativas de la Administracion publica en los
contratos administrativos. Ejecucién de los contratos. Modificacién de los contratos.
Suspensidn y extincion de los contratos. Cesidn de los contratos y subcontratacion.

34. El contrato de obras. Actuaciones preparatorias del contrato de obras. Ejecucién
del contrato de obras. Modificacion del contrato. Cumplimiento y resolucion.

35. El contrato de concesién de obras. Actuaciones preparatorias del contrato de
concesién de obras. Efectos, cumplimiento y extinciéon de las concesiones.
Construccion de las obras objeto de concesidn. Derechos y obligaciones del
concesionario y prerrogativas de la Administracidon concedente. Extincién de las
concesiones.

36. El contrato de concesidn de servicios. Actuaciones preparatorias del contrato de
concesioén de servicios. Efectos, cumplimiento y extincion del contrato de concesién
de servicios. Ejecucién y modificacién del contrato. Cumplimiento y resolucién. El
contrato de suministro. Ejecucion del contrato de suministro. Cumplimiento y
resolucion. Regulacién de determinados contratos de suministro.

37. El contrato de servicios. Ejecucién de los contratos de servicios. Resolucion.
Especialidades del contrato de elaboracidn de proyectos de obras.
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38. Los distintos niveles de la Hacienda Publica. Distribucidon de competencias y
modelos de financiacidn. El Derecho Financiero: Concepto y contenido. Incidencia
estatal y autonomica en la autonomia financiera local. La coordinacion de las
Haciendas Estatal, Autonémica y Local.

39. La Hacienda Local en la Constitucion. El régimen juridico de las Haciendas
locales: criterios inspiradores del sistema de recursos y principios presupuestarios.

40. Actividad subvencional de las Administraciones Publicas: tipos de subvenciones.
Procedimientos de concesién y gestién de las subvenciones. Reintegro de
subvenciones. Control financiero. Infracciones y sanciones administrativas en
materia de subvenciones.

41. Los derechos constitucionales de los empleados publicos. Politicas de igualdad y
contra la violencia de género en las Administraciones Publicas. Politicas dirigidas a
la atencion a personas con discapacidad y/o dependientes.

42. Los empleados publicos: Clases y régimen juridico. Los instrumentos de
organizacion del personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo. Los
instrumentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de empleo, los planes
de empleo y otros sistemas de racionalizacién.

43. El acceso a los empleos publicos: principios reguladores. Requisitos. Sistemas
selectivos. La extinciédn de la condicién de empleado publico. El régimen de
provisién de puestos de trabajo: sistemas de provisiéon. El contrato de trabajo. Las
situaciones administrativas de los funcionarios locales.

44. La relacion estatutaria. Los derechos de los funcionarios publicos. Derechos
individuales. Especial referencia a la carrera administrativa y a las retribuciones. El
régimen de Seguridad Social. Derechos de ejercicio colectivo. Sindicacién y
representacion. El derecho de huelga. La negociacién colectiva.

45. Los deberes de los funcionarios publicos. El régimen disciplinario. El régimen de
responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades.

46. Libertad sindical. La participacion del personal en la empresa. Comités de
empresa y delegados de personal. Las asambleas de trabajadores.

47. Los conflictos colectivos. El derecho de huelga. El cierre patronal.
48. La jurisdiccién laboral. Organizacion y competencias. El proceso laboral.

49. Delitos contra la Administracién Pdblica. Delitos de los funcionarios publicos
contra las garantias constitucionales. Atentados contra la autoridad, sus agentes y
los funcionarios publicos.

50. La funcidn directiva. Sus particularidades en la gestion publica. El directivo
publico local. Las politicas publicas como enfoque de analisis. Clasificacion vy
comparacion de las politicas publicas.
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51. La planificacién de la gestion publica: la planificaciéon estratégica y operativa y
su aplicacion a los gobiernos locales. La gestion de la calidad en las
Administraciones Publicas.

52. La buena administracién orientada al bien comun. La ética en la Administracion
Publica: cédigo de conducta de los empleados publicos y principios de buen
gobierno. Los cddigos de conducta a nivel autonédmico y local. El cédigo europeo de
buena conducta administrativa. Compliance en el sector publico.

53. La Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. Medios de implementacidn. Las
entidades locales frente a los retos de la Agenda de Desarrollo.

PARTE ESPECIAL

54. El régimen local: significado y evolucién histérica. La Administracion Local en la
Constitucidn y en los Estatutos de Autonomia. El principio de autonomia local:
significado, contenido y limites.

55. Las fuentes del Derecho Local. La Carta Europea de Autonomia Local.
Regulacién basica del Estado y normativa de las Comunidades Auténomas en
materia de régimen local. La incidencia de la legislacién sectorial sobre el régimen
local. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboracién. El Reglamento organico. Los Bandos.

56. El municipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de la
planta municipal. Alteraciones de términos municipales. Legislaciéon bdsica y
autondmica. La poblaciéon municipal. El padrén de habitantes. El estatuto de los
vecinos. Derechos de los extranjeros. El concejo abierto. Otros regimenes
especiales.

57. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde,
Pleno y Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones
Informativas y otros drganos. Estatuto de los miembros electivos de las
corporaciones locales. Los grupos politicos y los concejales no adscritos. La
participacion vecinal en la gestion municipal. Especialidades del régimen organico-
funcional en los municipios de gran poblacion.

58. Las competencias municipales: sistema de determinacién. Competencias
propias, delegadas y competencias distintas de las propias. La sostenibilidad
financiera de la hacienda local como presupuesto del ejercicio de las competencias.
Los convenios sobre ejercicio de competencias y servicios municipales. Los
servicios minimos.

59. La provincia como entidad local. Organizacion y competencias. La cooperacion
municipal y la coordinacidn en la prestacion de determinados servicios. Regimenes
especiales. Las Islas: los Consejos y Cabildos Insulares. Entidades locales de ambito
inferior al municipio. Las comarcas. Las mancomunidades de municipios. Las areas
metropolitanas. Sociedades interadministrativas. Los consorcios: régimen juridico.

60. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién
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de los Concejales y Alcaldes. Eleccién de Diputados Provinciales y Presidentes de
Diputaciones Provinciales. Eleccién de Consejeros y Presidentes de Cabildos y
Consejos Insulares. La mocion de censura y la cuestidon de confianza en el ambito
local. El recurso contencioso-electoral.

61. Régimen de sesiones de los 6rganos de gobierno local: convocatoria, desarrollo
y adopcion de acuerdos. Las Actas. El Registro de documentos.

62. Singularidades del procedimiento administrativo de las entidades locales.
Impugnacién de los actos y acuerdos locales y ejercicio de acciones. Recursos
administrativos y jurisdiccionales contra los actos locales. La sustitucion y
disolucién de corporaciones locales.

63. Las formas de accién administrativa de las entidades locales. La intervencién
administrativa local en la actividad privada. Las autorizaciones administrativas. Sus
clases. El régimen de las licencias. La comunicacion previa y la declaracion
responsable. La actividad de fomento de las entidades locales.

64. La iniciativa econdmica de las Entidades locales y la reserva de servicios en
favor de las Entidades locales. El servicio publico en las entidades locales.
Concepto. Las formas de gestién de los servicios publicos locales.

65. 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 comun.

66. El Presupuesto General de las Entidades locales: concepto y contenido. Especial
referencia a las bases de ejecucion del presupuesto. La Elaboracién y aprobacién
del Presupuesto. La prérroga del Presupuesto.

67. La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos:
delimitacion, situaciéon y niveles de vinculacién juridica. Las modificaciones de
crédito: clases, concepto, financiaciéon y tramitacion.

68. ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a
justificar. Los anticipos de caja fija. Los gastos de cardcter plurianual. La tramitacion
anticipada de gastos. Los proyectos de gasto. Los gastos con financiacion afectada:
especial referencia a las desviaciones de financiacién.

69. La liquidacién del presupuesto. Tramitacién. Los remanentes de crédito. El
resultado presupuestario: concepto, calculo y ajustes. El remanente de tesoreria:
concepto y calculo. Andlisis del remanente de tesoreria para gastos con
financiacion afectada y del remanente de tesoreria para gastos generales. La
consolidacion presupuestaria.

70. Estabilidad Presupuestaria y sostenibilidad financiera. Principios generales.
Objetivos de estabilidad presupuestaria, de deuda publica y de la regla de gasto
para las Corporaciones locales: establecimiento y consecuencias asociadas a su
incumplimiento. Los Planes econdmico-financieros: contenido, tramitacién vy
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seguimiento. Planes de ajuste y de saneamiento financiero. Suministro de
informacién financiera de las Entidades Locales.

71. La tesoreria de las Entidades Locales. Régimen juridico. El principio de unidad
de caja. Funciones de la tesoreria. Organizacidn. Situacion de los fondos: la caja y
las cuentas bancarias. La realizacién de pagos: prelacién, procedimientos y medios
de pago. El cumplimiento del plazo en los pagos: el periodo medio de pago. El
estado de conciliacién.

72. La planificacion financiera. El plan de tesoreria y el plan de disposicién fondos.
La rentabilizacidon de excedentes de tesoreria. Las operaciones de tesoreria. El
riesgo de tipos de interés y de cambio en las operaciones financieras.

73. El sistema de contabilidad de la Administraciéon local: principios, competencias y
fines de la contabilidad. Las Instrucciones de contabilidad: especial referencia al
tramite simplificado. Documentos contables y libros de contabilidad.

74. La Cuenta General de las Entidades Locales: contenido, formacién, aprobacion y
rendicidn. Otra informacion a suministrar al Pleno, a los érganos de gestion, a los
érganos de control interno y a otras Administraciones Publicas.

75. Marco integrado de Control Interno (COSO). Concepto de control interno, y su
aplicabilidad al sector publico. El control interno de la actividad econdmico-
financiera de las Entidades locales y sus entes dependientes. La funcidn
interventora: dmbito subjetivo, ambito objetivo y modalidades. Especial referencia a
los reparos.

76. Los controles financiero, de eficacia y de eficiencia: ambito subjetivo, ambito
objetivo, procedimientos e informes. La auditoria como forma de ejercicio del
control financiero. Las Normas de Auditoria del sector publico.

77. El control externo de la actividad econdmico-financiera del sector publico. La
fiscalizacién de las entidades locales por el Tribunal de Cuentas: organizacién y
funciones. Los drganos de control externo de las Comunidades Autonomas. La
jurisdiccién contable: procedimientos.

78. Los recursos de las Haciendas Locales. Los tributos locales: principios. La
potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria: contenido de
las ordenanzas fiscales, tramitaciéon y régimen de impugnacién de los actos de
imposicién y ordenacién de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios

79. La Gestidn, liquidacién y recaudacion de los recursos de las Haciendas Locales.
Los ingresos indebidos. La gestion de recaudacién en periodo voluntario y ejecutivo.
La revisidn en via administrativa de los actos de gestidn tributaria dictados por las
Entidades Locales. La gestidn y recaudacion de recursos por cuenta de otros entes
publicos.

80. La inspeccidn de los tributos. Funciones y facultades. Actuaciones inspectoras.
Infracciones y sanciones tributarias. Procedimiento de inspeccion tributaria. La
inspeccién de los recursos no tributarios.
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81. La relacién juridica tributaria: concepto y elementos. Hecho imponible.
Devengo. Exenciones. Sujeto activo. Sujetos pasivos. Responsables. La solidaridad:
extensidon y efectos. El domicilio fiscal. La representacion. La transmisién de la
deuda.

82. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto
pasivo. Exenciones y bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota,
devengo y periodo impositivo. Gestién catastral. Gestidn tributaria. Inspeccién
catastral.

83. El Impuesto sobre actividades econémicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto
pasivo. Exenciones. Cuota: las tarifas. Devengo y periodo impositivo. Gestién censal
y gestidn tributaria. El recargo provincial. El Impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras.

84. El Impuesto sobre vehiculos de traccién mecanica. El impuesto sobre el
incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana

85. Tasas y precios publicos. Principales diferencias. Las contribuciones especiales:
anticipo y aplazamiento de cuotas y colaboracién ciudadana.

86. La participacidon de municipios y provincias en los tributos del Estado y de las
Comunidades Auténomas. Criterios de distribucién y reglas de evolucién.
Regimenes especiales. La cooperacién econédmica del Estado y de las Comunidades
Auténomas a las inversiones de las Entidades Locales. Los Fondos de la Union
Europea para Entidades Locales

87. El crédito local. Clases de operaciones de crédito. Naturaleza juridica de los
contratos: tramitacién. Las operaciones de crédito a largo plazo: finalidad y
duracion, competencia y limites y requisitos para la concertacion de las
operaciones. Las operaciones de crédito a corto plazo: requisitos y condiciones. La
concesién de avales por las Entidades Locales.

88. Las competencias municipales en materia de servicios sociales. Las politicas
municipales de juventud e igualdad de género. Las competencias en materia de
transporte colectivo de viajeros.

89. El alcance de las competencias locales en materia de educacion, la cultura y el
deporte. Las obligaciones de las Entidades Locales en materia de proteccién del
patrimonio histérico-artistico. Competencias de las Entidades Locales en materia de
turismo. Municipios turisticos.

90. Los Objetivos de Desarrollo Sostenible y la Agenda 2030. Implementacion en la
Administracién Local: planificacion, gestién y control interno. Aplicacion de iSAM.

En Azugqueca de Henares a 9 de Julio de 2025, El Alcalde Miguel Oscar Aparicio de
Lucas.
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