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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE HUERTA DE VALDECARABANOS

Bases generales de la convocatoria para proveer en propiedad una plaza de auxiliar administrativo
de Administracion General, grupo/subgrupo C2, mediante concurso-oposicion y acceso libre.

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision en régimen de funcionario de una plaza de auxiliar
administrativo de Administracién General, personal funcionario, mediante el sistema de concurso-
oposicion. La referida plaza se incluye en la oferta publica de empleo correspondiente al afio 2021
aprobada por resoluciéon de Alcaldia de fecha 24 de septiembre de 2021 y publicada en el “Boletin Oficial”
dela provincia de Toledo nimero 193, del dia 7 de octubre de 2021, cuyas caracteristicas son las siguientes:

—Personal funcionario; grupo: C; subgrupo: C2; escala: Administracion General; subescala: Auxiliar
Administrativa; denominacién: Auxiliar administrativo de Administracion General; niUmero de vacantes:
Una.

La plaza referida estéd adscrita a la Administraciéon del Ayuntamiento de Huerta de Valdecarabanos
(Toledo) y las tareas que tiene encomendadas son con caracter general, las siguientes, entre otras: Tareas
de mecanografia y manejo de equipos informaticos, despacho de correspondencia y documentos, calculo
sencillo, manejo de paquete office, correo electrénico, registro y archivo de documentos, tramitaciény
archivo de expedientes, atencion al publico, padrén de habitantes, sellado de las demandas de empleo,
gestion tributaria, ndbminas y personal, presupuestos y contabilidad, contratacion, apoyo a la Secretaria,
Intervencién y a la Tesoreria.

El sistema selectivo elegido es el de concurso-oposicion.

SEGUNDA. Condiciones de admisiéon de aspirantes.

Para poder participar en el proceso selectivo serd necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afos de edad y no exceder de la edad méxima de jubilacién forzosa,
salvo que por ley se establezca otra edad méxima para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, no hallarse en inhabilitacidon absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o titulo equivalente o
cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes
de participacion.

Todos los requisitos exigidos en esta Base se entenderan referidos a la fecha en que termine el plazo
de presentacion de instancias.

TERCERA. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que
los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la
plaza que se opte, se dirigirdn al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Huerta de Valdecarabanos
y se presentaran en el Registro Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares
previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias se publicaran en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablén de edictos del Ayuntamiento.

La solicitud (anexo I), deberd ir acompanada de la siguiente documentacién:

—Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

-Fotocopia del titulo académico exigido para el ingreso o justificacion acreditativa de haberlo
solicitado y abonado los correspondientes derechos para su expedicién.

—Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 20,00 euros, y que debera
ingresarse en la cuenta municipal nimero ES53 3081 0083 6111 0015 5520 de Eurocaja Rural, cuyo titular
es el Ayuntamiento de Huerta de Valdecarabanos.

—Copiajustificativa de los méritos que aleguen los aspirantes, no teniéndose en cuenta los presentados
y obtenidos una vez concluido el plazo de presentacién de instancias.
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A estos efectos sera suficiente la presentacion de copias simples, sin perjuicio de que, en cualquier
momento, los érganos administrativos competentes puedan exigir a los interesados, la presentacion
de documentos compulsados, copias auténticas, certificaciones y documentos originales, si asi lo
consideran oportuno, para comprobar la veracidad de la documentacién aportada, derivandose de ello
las consecuencias que procedan de minoracion de la puntacién o, en su caso, de exclusién al detectarse
falsedad o manipulacién de los documentos aportados.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participaciéon serdn tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién y las comunicaciones que
deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales
se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Orgénica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento
serd el responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara resolucion en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablén de edictos del
Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacién de deficiencias. Transcurrido
el plazo de subsanacion, la Alcaldia aprobard la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que
se publicard en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en la sede electrénica del Ayuntamiento y
en el tablén de edictos del Ayuntamiento, junto con la fecha y hora de celebracién del primer ejercicio
de la fase de oposicion. Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de treinta dias desde la
finalizacion del plazo para su presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion
alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

QUINTA. Tribunal calificador.

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 896/91, de 7 de junio, el Tribunal estara compuesto
por un nimero impar de miembros no inferior a cinco, funcionarios de carrera o personal laboral fijo de
cualquier Administracién Publica y con un nivel de titulacién académica igual o superior al exigido para
elingreso, procurandose su especializacion en funcién del contenido de los correspondientes programas.

De entre ellos se nombrard un/a Presidente/a y un/a Secretario/a, este Ultimo, con voz y sin derecho
a voto.

La composicion de los érganos de seleccidon debe ajustarse a los principios de imparcialidad,
especializacion y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre hombres
y mujeres.

En ninguin caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccion:

a) El personal de eleccién o de designacion politica.

b) El personal funcionario interino o laboral temporal.

¢) El personal eventual.

d) Las personas que, en los cinco aios anteriores a la publicacion de la convocatoria correspondiente,
hayan preparado a personas aspirantes para el acceso al cuerpo, escala, especialidad o categoria
profesional objeto de la convocatoria.

La composicién del Tribunal deberd ser eminentemente técnica, debiendo poseer todos sus miembros
titulacién igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacion o por cuenta de nadie.

Los érganos de seleccion actuan con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad técnica
y sus miembros son personalmente responsables de la transparencia y objetividad del procedimiento,
de la confidencialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de
los plazos establecidos para el desarrollo del proceso selectivo.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal podra disponer laincorporacién a su labor en el proceso selectivo de asesores especialistas,
en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos del proceso
selectivo debido a la especializacién técnica del trabajo a realizar. Su funcidn se circunscribe a un mero
asesoramiento, es decir actlan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal.
Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan
conocimiento a consecuencia de su colaboracién en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara bajo
su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

El Tribunal calificador que actue en estas pruebas selectivas tendra la categoria prevista en el articulo
30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, en funcion del subgrupo en que esté incardinada la plaza
convocada.




Cadigo de verificacion: 2022.00000236

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp

BoLETIN OFICIAL

Pagina 7

Provincia de Toledo Numero 16 - Martes, 25 de enero de 2022

SEXTA. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico. La no presentacién de un
aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser lamado determinara automaticamente el
decaimiento de sus derechos a participar en el mismo ejercicio y en los sucesivos, quedando excluido
del procedimiento selectivo, salvo en los casos debidamente justificados y libremente apreciados por
el Tribunal.

En las pruebas en las que todos los aspirantes no puedan examinarse conjuntamente, el orden de
actuacién comenzard por la letra del primer apellido, iniciandose por la letra que esté establecida, en cada
momento, por resolucidn del 6rgano competente de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha o
de la Administracion Estatal, en su caso.

El Tribunal identificard a los aspirantes al comienzo de cada ejercicio y podra requerirles en cualquier
fase del proceso selectivo para que se identifiquen debidamente, a cuyos efectos deberdn asistir a
cada ejercicio provistos del documento nacional de identidad, o en su caso documento equivalente.
En la correccion de los ejercicios que integran la fase de oposicion se garantizara por parte del tribunal
calificador, siempre que sea posible en atencién a la naturaleza de los mismos, el anonimato de los
aspirantes.

Entre la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguiente debera transcurrir el plazo minimo
de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales

El sistema de provisién serd el de concurso-oposicion. Por tanto, el proceso selectivo constara de dos
fases: Concurso y oposicion, siendo la fase de oposicion anterior a la fase de concurso.

Para las personas con minusvalia que asi lo hayan requerido en la solicitud de participacion se
estableceran las adaptaciones posibles en tiempo y medios para su realizacion, siempre que no quede
desvirtuado el contenido de los ejercicios ni implique reduccidn ni menoscabo del nivel de suficiencia
exigible. El Ayuntamiento se pondra en contacto con los candidatos para las adaptaciones que fueran
necesarias y posibles.

A) FASE DE OPOSICION (puntuaciéon maxima 20 puntos)

Con caracter general, todos los ejercicios seran obligatorios y eliminatorios y serdn evaluados por el
tribunal calificador. Para la realizacion de las pruebas se debera usar boligrafo azul o negro.

La fase de oposicidn constara de las siguientes pruebas:

Prueba primera: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes. Este ejercicio consistira
en contestar por escrito, durante 60 minutos, un cuestionario de 60 preguntas de respuesta multiple,
basado en el temario relacionado en el programa que se adjunta como anexo Il.

—-Cada pregunta tendra 4 respuestas alternativas, de las que s6lo una sera correcta.

-Las preguntas no contestadas se valoraran con 0,00 puntos y las contestadas incorrectamente
tendran una penalizacion de 0,25 puntos por cada 5 respuestas incorrectas.

-Su puntuacién maxima serd de 10 puntos (60 preguntas correctas), siendo 6 puntos, la puntuacién
minima requerida para superar el ejercicio (36 preguntas correctas). Para el célculo de los puntos se
tendra en cuenta dos decimales, con redondeo hacia abajo o hacia arriba, dependiendo de que el tercer
decimal sea inferior a 5 o igual o superior a 5.

—El Tribunal preparard 5 preguntas de reserva para el caso de que hubiera que anular alguna de las
preguntas de la prueba.

Prueba segunda: De caracter igualmente obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes que
hayan superado la prueba anterior. Este ejercicio consistirad en resolver uno o varios supuestos practicos
o en desarrollar por escrito, durante un periodo maximo de 60 minutos, la/s pregunta/s sehaladas por
el Tribunal, relacionadas con el temario del programa (anexo Il) o relacionadas con las funciones propias
del puesto de trabajo ofertado. Se valoraran los conocimientos del tema sobre el que verse la pregunta,
el nivel de formacién general, la composicidn gramatical, la concrecién, el conocimiento de la normativa
y la claridad de exposicién. La valoracion méaxima de este ejercicio serd de 10 puntos, siendo necesario
obtener un minimo de 5 puntos para superar la prueba.

B) FASE DE CONCURSO (puntuacién maxima 10,50 puntos)

La fase de concurso se realizard en segundo lugar, y en ella se valoraran los méritos que a continuacién
se relacionan, con arreglo al baremo que asi mismo se especifica. Los méritos deberan presentarlos y
acreditarlos en la forma establecida en la base tercera.

Baremo de méritos:

a) Experiencia profesional especifica: Hasta un maximo de 6 puntos.

—Por experiencia profesional demostrable en la Administracion Local en puestos o plazas de igual
categoria a la que se opta: 0,10 puntos por mes completo, hasta un maximo de 4 puntos.

—Por experiencia profesional demostrable en una Administracién distinta de la Local en puestos o
plazas de igual categoria al que se opta: 0,10 puntos por mes completo hasta un maximo de 1,50 puntos.

—Por experiencia profesional demostrable en la empresa privada en puestos o plazas de igual categoria
a la que se opta: 0,05 puntos por mes completo hasta un maximo de 0,50 puntos.

Documentacién acreditativa: Cuando se trate de experiencia en la Administracién Local o en otra
Administracién Publica, se aportara Certificado emitido por el Secretario, Secretario-Interventor, Jefe del
Servicio competente para ello o persona autorizada. Cuando se trate de experiencia en otros ambitos
laborales, se acreditara a través del informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social (en donde
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consten expresamente los periodos y grupos de cotizacién) mas los correspondientes contratos laborales,
siendo imprescindibles ambos documentos para que dicha experiencia pueda ser valorada.

b) Formacién complementaria especifica: Hasta un maximo de 4,50 puntos.

b.1. Por estar en posesién de diplomas o certificados de asistencia a cursos o seminarios expedidos
por el Instituto Nacional de Administracion Publica, comunidad auténoma o diputacién provincial: Hasta
un maximo de 2,50 puntos de acuerdo a los siguientes criterios:

—-De 40 y mas horas, 1,00 puntos.

—De 30 y mas horas y menos de 40, 0,75 puntos.

—-De 25 y mas horas y menos de 30, 0,50 puntos.

-De menos de 25 horas o sin especificar, 0,25 puntos.

b.2 Por cada curso especifico impartido por otros organismos oficiales o por centros privados
autorizados, a excepcién de aquellos cursos realizados para la preparacion de oposiciones para ingreso
en cualquier Administracion Publica: Hasta un maximo de 2 puntos, asignados con los siguientes criterios:

—-De 100 y mas horas, 0,80 puntos.

—-De 60y mas horas y menos de 100, 0,60 puntos.

—-De 30 y mas horas y menos de 60, 0,40 puntos.

—-De menos de 30 horas o sin especificar, 0,20 puntos.

El Tribunal podra excluir de la valoracion aquellos certificados de cursos que por su contenido,
duracion simultdnea en el tiempo y otras caracteristicas especificadas en los mismos, resulten de dudosa
apreciacion.

SEPTIMA. Calificacion de las pruebas.

Los miembros del Tribunal calificaran cada uno de los ejercicios.

La calificacién final vendra dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en ambas fases, oposicion
y concurso, estableciendo dicha puntuacién los aspirantes aprobados.

En caso de empate, se tendra en cuenta, en primer lugar la nota obtenida en la fase de oposicion.
En segundo lugar, la puntuacion obtenida en el apartado “experiencia profesional especifica” de la fase
de concurso y en tercer lugar la puntuacion obtenida en el apartado “formaciéon complementaria” de la
fase de concurso. De persistir el empate se realizara un sorteo publico.

El Tribunal no podrd aprobar ni declarar que han superado las pruebas un ndmero superior de
aspirantes al de las plazas convocadas.

OCTAVA. Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relaciéon de aprobados por
orden de puntuacion en la dependencia en la que se hayan realizado las pruebas y en la sede electrénica
del Ayuntamiento, http://aytohuertadevaldecarabanos.sedelectronica.es. Dicha relaciéon se elevard al
Presidente de la Corporacién, que tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en el “Boletin Oficial”
dela provincia de Toledo y sede electréonica del Ayuntamiento. Los aspirantes propuestos aportaran ante
la Administracién, dentro del plazo de veinte dias naturales desde que se publican en la sede electrénica
del Ayuntamiento y en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

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
funcionarios de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

El Tribunal en ningulin caso propondrd mayor niumero de aprobados que el de plazas convocadas. Los
que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estardn exentos de justificar las condiciones y requisitos
ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente certificacion
del Ministerio u organismo del que dependan, acreditando su condicién y demads circunstancias que
consten en su expediente personal.

La resolucién de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia a favor del aspirante propuesto por
el Tribunal, quien debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a aquel en que se le notifique el nombramiento. No podréan ser funcionarios y quedaran sin
efecto las actuaciones relativas de quienes no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que
retinen los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria.

NOVENA. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre incompatibilidades del personal al servicio de
las Administraciones Publicas, y demds normativa aplicable.

DECIMA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran serimpugnadas de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia-Presidencia, previo al contencioso-
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administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo o, a
su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico aprobado por
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracién Local;
el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado y de
provisién de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracién
General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXOI
SOLICITUD DE ADMISION A LA CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO MEDIANTE
EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION Y ACCESO LIBRE DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL, PERSONAL FUNCIONARIO

PUESTO: Auxiliar Administrativo de Administracién General

Ao de la convocatoria: 2021

DATOS PERSONALES

DNI/CIF: Primer apellido: Segundo Apellido: Nombre:

Fecha de nacimiento: | Nacionalidad: Provincia nacimiento:  |Localidad nacimiento:
Teléfonos: Domicilio, calle y ne: C.P:

Domicilio. Provincia: Correo electronico:

Domicilio. Municipio:

Persona con minusvalia, solicita adaptacion [] sl [] NO

DOCUMENTOS QUE SE APORTAN (segun las bases de la convocatoria)

—Fotocopia del D.N.I.

—Fotocopia de la titulacién requerida.

—Recibo del justificante de haber abonado la Tasa de examen.

-Otros documentos (en especial los documentos necesarios para la valoracion de la fase de concurso).

El abajo firmante solicita ser admitido al proceso selectivo a que se refiere la presente instancia y
DECLARA que:

1. Son ciertos los datos consignados en ella, asumiendo que su falsedad supondra la exclusion del
procedimiento.

2. Que reuine los requisitos exigidos en las Bases de la convocatoria y en especial los reflejados en la
base 2.

3. Que aporta fotocopia de los documentos resefiados en la solicitud.

Huerta de Valdecarabanos, a

Firma:

Los datos suministrados en este formulario quedaran incorporados a un fichero automatizado, el cual
serd procesado exclusivamente para la finalidad descrita y serdn tratados con el grado de proteccion
adecuado. El interesado podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y opcién a que
se refiere el articulo 5.1.d de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidon de datos de
caracter personal, siendo los datos del responsable del fichero los siguientes:

Ayuntamiento de Huerta de Valdecardbanos, plaza de la Constitucion, nimero 1. 45750-Huerta de
Valdecarabanos (Toledo).
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ANEXOIII
PROGRAMA

PARTE COMUN

Tema 1: La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Principios generales.
Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspensioén. El Tribunal Constitucional. La reforma de
la Constituciéon. La Administracion publica en la Constitucién.

Tema 2: La Organizacion territorial del Estado en la Constitucidn. Los Estatutos de Autonomia. El
Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

Tema 3: La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 4: El Administrado: Concepto y clases. Capacidad de obrar. Legitimacién. El interesado.
Representacion. La atencion al publico. Servicios de informacion Administrativa.

Tema 5: El expediente administrativo. Términos y plazos. Concepto de documento, registro y archivo.
Criterios de ordenacion del archivo. Registro de entrada y salida de documentos.

Tema 6: El acto administrativo. Motivacion. Notificacion. Publicacion. Eficacia de los actos
administrativos. Validez e invalidez de los actos administrativos.

Tema 7: El procedimiento administrativo comun. Inicio. Ordenacién del procedimiento. Instruccién
del procedimiento. Finalizacién del procedimiento. Ejecucion.

Tema 8: La revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Recursos administrativos. Objeto
y clases de recursos.

Tema 9: La Administracién Local en la Constitucién. Régimen juridico de la Administracion Local en
Castilla-La Mancha.

Tema 10: 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 elaboracion.

Tema 11: El municipio. Territorio y poblacion. El Padrén de Habitantes. La organizacion municipal. Las
competencias municipales.

Tema 12: Los contratos administrativos en la esfera local. Concepto y clases de contratos. Elementos
del contrato administrativo.

Tema 13: Empleados publicos. Conceptoy clases. Derechos, deberes e incompatibilidades. Situaciones
administrativas. El personal al servicio de las entidades locales. Régimen general de la Seguridad Social.

Tema 14: La transparencia en la Administracién Publica. Legislacion basica Estatal y autonémica de
Castilla-La Mancha sobre la materia.

Tema 15: Proteccién de datos de caracter personal: Objeto y dmbito de aplicacién. Principios de
proteccion de datos. Derechos de las personas.

PARTE ESPECIFICA

Tema 1: Las Haciendas Locales: Principios constitucionales. El régimen juridico de las Haciendas Locales.

Tema 2: El presupuesto general de las entidades locales. Concepto y contenido. La elaboracion y
aprobacion del presupuesto. La prérroga del presupuesto.

Tema 3: La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: Delimitacidn, situaciény
niveles de vinculacién juridica. Las modificaciones de crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacion.

Tema 4: La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a justificar. Los
anticipos de cajafija. Los gastos de caracter plurianual. Los proyectos de gasto. Los gastos con financiacion
afectaday las desviaciones de financiacion.

Tema 5: La liquidacion del presupuesto. Tramitacién. Los remanentes de crédito. El resultado
presupuestario. El Remanente de Tesoreria: Remanente de Tesoreria para gastos generales.

Tema 6: El sistema de contabilidad de la Administracion Local: Principios, competencias y fines de la
contabilidad. Las Instrucciones de Contabilidad. Documentos contables y libros de contabilidad.

Tema 7: La Tesoreria de las entidades locales. Régimen juridico. La realizacion de pagos: Prelacion,
procedimientos y medios de pago. El cumplimiento del plazo en los pagos. El periodo medio de pago.
El estado de conciliacion.

Tema 8: Los recursos de las Haciendas Locales. La potestad reglamentaria de las entidades locales en
materia tributaria: Ordenanzas Fiscales. El establecimiento de los recursos tributarios.

Tema 9: La gestidn, inspeccién y recaudacién de los recursos de las Haciendas Locales. La revision en
via administrativa de los actos de gestion tributaria dictados por las entidades locales.

Tema 10: Los ingresos tributarios. Impuestos, tasas, contribuciones especiales, precios publicos.
Procedimiento de recaudacion.

Tema 11: El Impuesto sobre Bienes Inmuebles.

Tema 12: El Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecénica. El Impuesto sobre el Incremento del
Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana.

Tema 13: El Impuesto sobre Actividades Econédmicas. El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones
y Obras.

Huerta de Valdecardbanos, 19 de enero de 2022.-El Alcalde, Julio L. Galiano Villafuertes.
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