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Plaza Mayor, n° 5 - 28440 Guadarrama (Madrid) - Teléfono: 91 854 00 51 - Fax: 91 854 10 53 - C.I.F. P-2806800E
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BASES POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCEDIMIENTO DE FUNCIONARIZACION DEL PERSONAL
LABORAL OFICIALES ADMINISTRATIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA, CONFORME A LA
DISPOSICION TRANSITORIA 22 DEL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL EMPLEADO PUBLICO Y LA
OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2022.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria regular el acceso a la funcién publica como funcionarios de
personal laboral afectado por la Disposicidn Transitoria Segunda del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, de la siguiente plaza, incluida en la oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio del
afio 2022, aprobada por la Junta de Gobierno Local de fecha 18 de noviembre y publicada en el
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n.2 287 de fecha 2 diciembre 2022, cuyas caracteristicas

son:
Grupo C
Subgrupo C1
Escala Administracién General
Subescala Administrativos
Clase
Denominacion Administrativos
N© de vacantes 2
Funciones encomendadas No singularizado.
Sistema de seleccidn Concurso-oposicién.

SEGUNDA. Normativa aplicable

El acceso a la funcion publica mediante la funcionarizacion del personal laboral, se regira por lo
establecido en las presentes bases, y en su defecto, por la Disposicion Transitoria Segunda del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado; y el Real Decreto 896/1991, de 7 de
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junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de selecciéon de los funcionarios de Administracién Local.

TERCERA. Publicacion de la convocatoria.

3.1. La convocatoria de estos procesos se efectuara por la Junta de Gobierno del Ayuntamiento, por
delegacién de competencias del Alcalde

3.2. Las presentes bases seran publicadas de manera integra en la sede electrdnica del Ayuntamiento
de Guadarrama, https://www.guadarrama.es/indexb.php y el anuncio de la convocatoria en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID y en el BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO.

CUARTA. Sistema de seleccion.

Los procesos selectivos se realizaran a través del sistema de concurso oposicién de conformidad con
los siguientes criterios:

— La finalidad de estas bases es la obligada funcionarizacion de personal laboral que realiza las
funciones propias de personal estatutario y, en consecuencia, afectado por la Disposicién Transitoria
Segunda del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; y se efectuard de acuerdo con los principios de
igualdad, mérito, capacidad y publicidad mediante el sistema de concurso-oposicién; en este ultimo
caso, en la fase de concurso podran valorarse, entre otros méritos, la experiencia en los puestos de
trabajo objeto de la convocatoria.

— La operatividad de los puestos de trabajo al objeto de contribuir a la agilizaciéon del
funcionamiento de los servicios y evitar paralizaciones indebidas en el desarrollo de su actividad, lo
que afectaria globalmente al desarrollo funcional de esta entidad, y exige su desempefio por
personal que acredite una formacion y experiencia ya adquirida.

QUINTA. Condiciones y Requisitos de los Aspirantes
Para formar parte en las pruebas de seleccidn, sera necesario:

a) Pertenecer a la plantilla de personal del Ayuntamiento de Guadarrama y estar en situacion de
«activo», desde la fecha de entrada en vigor del EBEP de 2007 que es en concreto, el dia 13 de mayo
de 2007.

b) Estar desempefiando funciones propias de personal funcionario en uno de los puestos de trabajo
gue es objeto de la presente convocatoria, tal y como consta en la relacidon de puestos de trabajo.

c) Estar en posesidn del titulo exigible, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias de Bachiller o equivalente.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones.

Pagina 2 de 12

Podra validar este documento en https://registroelectronico.guadarrama.es, introduciendo el siguiente cédigo: 2E21D07EFCD25A30D7BA148DF1D13D3B



AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

Plaza Mayor, n° 5 - 28440 Guadarrama (Madrid) - Teléfono: 91 854 00 51 - Fax: 91 854 10 53 - C.I.F. P-2806800E
www.ayuntamientodeguadarrama.es

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado, a las
Comunidades Autéonomas, o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

f) Comprometerse a realizar el juramento o promesa del cargo, tal y como se establece en el articulo
9 del Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

SEXTA. Solicitudes.

6.1. Solicitudes: Quienes deseen participar en procesos selectivos deberan cumplimentar la instancia
seglin modelo normalizado que se podrd obtener en el Registro General del Ayuntamiento o a través
de su pagina web y sede electrénica https://www.guadarrama.es

6.2. Documentos a adjuntar: Para ser admitido, las personas aspirantes manifestaran en sus
solicitudes de participacidn que retdnen todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases y
anexos especificos de cada convocatoria, referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo de
presentacién de instancias, debiendo ir acompafiadas en su presentacién, por los siguientes
documentos:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad en vigor.

b) Fotocopia simple de la titulacién académica oficial requerida en la convocatoria, sin perjuicio de la
obligacién futura de presentacidon del original. Equivaldrd al titulo un certificado acreditativo de
reunir los requisitos para la expedicidén del mismo, emitido por el organismo publico competente, asi
como el justificante de liquidacidn del pago de las tasas académicas por su expedicion.

c) Recibo de haber abonado los Derechos de Examen correspondientes segun lo dispuesto en los
anexos especificos por puesto. El cumplimiento de este requisito deberd realizarse inexcusablemente
dentro del plazo de presentacion de instancias, no siendo posible la subsanacion, ni total ni parcial
del mismo, fuera de dicho plazo, admitiéndose exclusivamente en fase de subsanacién la
acreditacidn de su realizacion en el plazo indicado.

GRUPO O EQUIVALENTE DERECHOS DE EXAMEN

Cc1 3500 €

d) Méritos alegables conforme al modelo recogido en las bases y en el que se detallaran los méritos
alegados por los interesados, debiendo acompafiar a la misma fotocopia de los documentos
acreditativos de los méritos alegados. No sera necesaria la compulsa de los documentos que se
presenten fotocopiados, bastando la declaracion jurada de el/la interesado/a sobre la autenticidad
de los mismos, asi como de los datos que figuran en la instancia, sin perjuicio de que, en cualquier
momento, el Tribunal pueda requerir a los/as aspirantes que acrediten la veracidad de las
circunstancias y documentos aportados y que hayan sido objeto de valoracién. La fecha limite parala
alegacidn de los méritos y la presentacién de los documentos relativos a los mismos serd la de

Pagina 3 de 12

Podra validar este documento en https://registroelectronico.guadarrama.es, introduciendo el siguiente cédigo: 2E21D07EFCD25A30D7BA148DF1D13D3B



AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA (MADRID)

Plaza Mayor, n° 5 - 28440 Guadarrama (Madrid) - Teléfono: 91 854 00 51 - Fax: 91 854 10 53 - C.I.F. P-2806800E
www.ayuntamientodeguadarrama.es

finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes. En ninglin caso se valorardn méritos no
acreditados documentalmente en plazo.

Las solicitudes de los interesados podran remitirse a la documentacion obrante en los archivos y
oficinas municipales sin necesidad de aportarla, de conformidad con el art. 28 de le Ley 39/2015 de
1 de octubre, PACAP.

6.3. Las personas interesadas en tomar parte en los procesos selectivos regulados por estas bases
prestardn su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal recogidos en su
solicitud, a su incorporacion al correspondiente fichero de datos de caracter personal y a su
publicacion en Boletines Oficiales, tablones de anuncios, sede electrénica y, en general, en cualquier
medio que se utilice para la comunicacidon de los resultados parciales o definitivos del proceso
selectivo y para la correcta preparacion y ejecucion de las pruebas correspondientes a dicho proceso.
La falta de prestacion de dicho consentimiento conllevara la inadmision de la solicitud presentada, al
estar regidos los procedimientos selectivos por el principio de publicidad.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacidén seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion 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 disposicién adicional séptima
de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

SEPTIMA. Forma y plazo de Presentacién de Instancias.
7.1. Forma de presentacion. Las solicitudes se presentaran en la Sede Electrdnica del Ayuntamiento.

7.2 Plazo de presentacion. Se establece que el plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte
dias naturales contados a partir del siguiente a la publicacién del anuncio del extracto de la
convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”, donde figurara la oportuna referencia al lugar donde
se encuentran publicadas las bases especificas. La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma
supondra la inadmisidn del aspirante al proceso selectivo.

OCTAVA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacidn de instancias y en el plazo maximo de quince dias, la Alcaldia
aprobara la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web y se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID, la resolucién de la presidencia, con indicacion del plazo de diez dias
naturales a efectos de reclamaciones y subsanacién de errores, de conformidad a lo establecido en el
articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Las alegaciones presentadas serdn resueltas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del plazo para
presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion alguna, las alegaciones
se entenderdn desestimadas.
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Finalizado este plazo, se expondra en el tablon de anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento, la
resolucidn en la que se aprueba la lista definitiva de admitidos y excluidos, sin necesidad de nueva
publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

NOVENA. Composicién y actuacion del Tribunal Calificador

9.1. Se establece un tribunal para la convocatoria figurando titular y suplente de cada uno de sus
miembros. Se estard a lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico y en los Reales
Decretos 364/1995 y 896/1991:

a) Sera colegiados y su composicién deberd ajustarse a los principios de imparcialidad de sus
miembros, y se tendera a la paridad entre mujer y hombre.

b) El personal de eleccion o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual
no podrdn formar parte de los mismos.

c) La pertenencia a los drganos de seleccidn sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacion o por cuenta de nadie.

9.2. Todos los miembros del Tribunal deberan poseer la titulacion de igual nivel o superior a la plaza
convocada.

9.3. Los miembros del Tribunal estaran sujetos al régimen establecido de abstencidon y recusacién en
el articulo 23 de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico, o cualquier otro
impedimento previsto en la legislacion vigente.

9.4. EL Tribunal tendra la categoria que corresponda al grupo del Cuerpo o Escala que se convoque,
de acuerdo con lo recogido en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de
indemnizaciones por razén del servicio.

9.5. El Tribunal acordara por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo, en caso de
empate, el voto de calidad del presidente.

9.6. La designacion concreta de los miembros del Tribunal Calificador es la que sigue:
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL,

TITULAR: Don Francisco Javier Casal de Blas, Interventor General del Ayuntamiento de
Guadarrama.

SUPLENTE: Dofia Inmaculada Iglesias Ranz, Secretaria General del Ayuntamiento de
Guadarrama

SECRETARIA DEL TRIBUNAL, (con voz y voto):

TITULAR: Dofia Inmaculada Iglesias Ranz, Secretaria General del Ayuntamiento de
Guadarrama.
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SUPLENTE: Dofia Maria Eva de Maria de Antonio, Técnico de Prevencién de Riesgos Laborales
VOCALES:

Don Juan Enrique Martinez Marcos, Tesorero del Ayuntamiento de Guadarrama.

Dofia Maria Eva de Maria de Antonio, Técnico de Prevencién de Riesgos Laborales

Don Francisco Manuel Teba Mufioz, Técnico Agente de Desarrollo Local

VOCALES SUPLENTES:

Don José Manuel Hurtado Helguero, Director Técnico Servicios Deportivos

Don Rafael Gonzélez-Ripoll Giménez, Técnico medio Informdtico

Doria Sofia Pastrana Casado, Técnico medio Ayudante Bibliotecario

9.7. Para la vélida constitucion del Tribunal, a los efectos de la celebracion de sesiones, deliberacion y
toma de acuerdos, se requerird la presencia del presidente y del secretario o, en su caso, de quienes
les sustituyan, y siempre existiendo un minimo de tres miembros.

9.8. El Tribunal, por razén del nimero de aspirantes presentados, o por otras circunstancias que asi
lo aconsejen, podrd, por medio de su presidente, disponer la incorporaciéon al mismo de otros
funcionarios o trabajadores para colaborar en el desarrollo de dicho proceso, siempre bajo la
direccion del citado Tribunal.

DECIMA. Sistemas de Seleccion y desarrollo del proceso.

10.1. El sistema de seleccidn serd el de concurso-oposicidon con una puntuacién total de 100 puntos,
con una valoracion en la fase de concurso de un 40% de la puntuacion total (max. 40 puntos), en la
gue se tendra en cuenta mayoritariamente los méritos profesionales de experiencia en el cuerpo,
escala, categoria o equivalente de que se trate con minimo del 75% (30 puntos) y los méritos
académicos y de formacidn supondran un maximo del 25% de la valoracidn de la fase de concurso
(10 puntos), del total de la puntuacién maxima (40 puntos).

La fase de oposicidn se valorara en un 60% (max. 60 puntos). Los ejercicios de esta fase de oposicion
serdn eliminatorios. Quedardn eximidos de esta fase los aspirantes que siendo personal laboral fijo
del ayuntamiento hubieran sido contratados previa seleccidn mediante convocatoria publica de
acuerdo con los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad mediante el sistema de
oposicidon o concurso-oposicion a un puesto de trabajo de igual grupo y categoria a la convocada y
conforme al RD 896/1991 de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y Programas
minimos a que deben ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de la
Administracién Local por haber superado la prueba de conocimiento exigida para el acceso a la
funcién publica. A estos efectos la puntuacion otorgada sera la obtenida en dicha oposicidn o su
equivalente proporcional.
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CONCURSO OPOSICION
% Puntos Total ToTAL
0
Grupo — > — > Puntos | PUNTOS
Experiencia | Formacién | Experiencia | Formacién | puntos
C1 75 25 30 10 40 60 100

10.2. La fase de oposicidon consistirda en la realizacion de 3 pruebas de capacidad y aptitud
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidon quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el
Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.
Los ejercicios de la oposicion serdn 3 de caracter obligatorio y eliminatorio:

19. ejercicio: Consistira en realizar un ejercicio de ofimatica que facilitara el Tribunal, en un
ordenador del Ayuntamiento y utilizando el Software de Microsoft Office - Windows. El
tiempo empleado seré de 45 minutos. Se valorara esta prueba en 20 puntos, siendo
necesario para superar esta prueba obtener un minimo de 10 puntos.

29, ejercicio: Consistira en la realizacién de DOS supuestos practicos- 1 por cada Bloque- a
eleccion del opositor ENTRE LOS CUATRO PROPUESTOS por el Tribunal - dos por cada bloque
del Programa que figura en el Anexo I. El tiempo de realizacidn de esta parte sera de 3 horas.
Durante su realizacion podran consultarse textos legales. Los supuestos practicos seran
valorados entre 0 a 10 puntos cada uno.

39, ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario tipo test de 50 preguntas sobre las materias
del Programa que figura en el Anexo |, valorandose cada pregunta correcta en 0.4 punto,
penalizandose en 0.20 puntos las respuestas incorrectas y las no contestadas. Se valorard en
20 puntos siendo necesario para superar esta prueba obtener un minimo de 10 puntos.

10.3. FASE CONCURSO:
10.3.1. FORMACION: sobre 10 PUNTOS

Se valoraran unicamente las acciones formativas, cursos, titulacion de formacién profesional,
universitarias y titulaciones de Expertos y Master Universitarios debidamente acreditadas que versen
sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto convocado
anteriormente sefialadas.
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Cursos entre 1 a 20 horas: 0,30 puntos
Cursos de 21 a 30 horas: 0,40 puntos
Cursos de 31 a 50 horas: 0,50 puntos
Cursos de 51 a 100 horas: 0,75 puntos
Cursos de 101 a 200 horas: 1,00 puntos
Cursos de 201 horas o mas: 1,50 puntos

A efectos de la equivalencia de los estudios universitarios o profesionales relacionados, y para
aquellos en los que no se establezca el nimero de horas o créditos realizados, se establece la
siguiente equivalencia:

- 25 horas por cada ECTS reconocido
10.3.2. EXPERIENCIA: sobre 30 PUNTOS

- Se valorara la experiencia referida y acreditada a:

19. Experiencia en el grupo de funcionario o equivalente laboral referida al
puesto que se convoque. (Maximo 15 puntos) se otorgara 1 punto por cada 6
meses acreditados y proporcionalmente por las fracciones de meses
completos.

29, Experiencia en la Categoria del puesto de trabajo que se convoque. (Maximo
15 puntos) se otorgara 1 por cada 6 meses acreditados y proporcionalmente
por las fracciones de meses completos.

UNDECIMA. Calificacion

La calificaciéon final del concurso o concurso-oposicién serd el resultado de la suma de las
valoraciones obtenidas en cada uno de los apartados establecidos en la Base Novena, siendo ese
resultado la calificacidn definitiva del proceso.

DUODECIMA. Relacion de personas aprobadas, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal harad publica la relacion de personas
aprobadas por orden de puntuacion en la sede electronica del Ayuntamiento
https://www.guadarrama.es/indexb.php y en el Tablén de Anuncios precisdndose que el nimero de
personas aprobadas no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas, otorgando plazo de
10 dias para las alegaciones.
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Resueltas las alegaciones o confirmada la calificacion, el tribunal remitira la relacién de aprobados al
Alcalde para que se dicte resolucién de nombramiento de funcionarios de carrera de la escala de
Administracién General Sub-escala Administrativa del Ayuntamiento de Guadarrama del Grupo C1.

DECIMO TERCERA. Nombramiento y Toma de posesion

Remitidas las calificaciones y el resultado definitivo del proceso selectivo al Alcalde, resolvera el
nombramiento como personal funcionario de carrera de la escala de Administraciéon Genera Sub-
escala Administrativa del Ayuntamiento de Guadarrama del Grupo C1.

El nombramiento se publicard en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid y en la sede
electrénica del Ayuntamiento https://www.guadarrama.es/indexb.php .

Publicada la resolucion de Alcaldia de nombramiento, la toma de posesion en la plaza se producira
en los plazos previstos en el art. 48 Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion general del Estado y de
Provisién de Puestos de Trabajo. Los puestos de trabajo tienen la naturaleza de no singularizados por
lo que el orden de calificacion del proceso selectivo o la fecha de la toma de posesién no supondra
eleccién de un puesto de trabajo concreto o destino.

DECIMO CUARTA. Impugnacion

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Contra la presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma
podra interponerse por los interesados, con cardcter potestativo, recurso de reposicidon ante el
Alcalde, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente al de su Ultima publicacién en el
Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid; o bien directamente recurso contencioso-administrativo
en el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de su ultima publicacion;
todo ello de conformidad con lo establecido en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

ANEXO |. Temario- programa
PARTE GENERAL. Derecho constitucional del Estado.

Tema 1.- la Constitucion espafola de 1978. Principios generales. Los Derechos y Deberes
fundamentales. Las libertades publicas. La Corona. Las Cortes Generales: Funciones y régimen de
funcionamiento.

Tema 2.- El Poder Ejecutivo: composicion y funciones. El Gobierno y la Administracion.
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Tema 3.- El Poder Judicial. Regulacion Constitucional de la Justicia. El Tribunal Constitucional. El
Defensor del Pueblo.

Tema 4.- La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autdénomas. El Estatuto de
Autonomia de la Comunidad de Madrid. Asamblea y Gobierno Regional.

BLOQUE I.- Derecho administrativo -parte general- y Derecho Local.

Tema 5.- Principios generales de actuacién y funcionamiento del sector publico Los principios de
actuaciéon de la Administracion Publica. Jerarquia, eficacia, descentralizacion desconcentracién y
coordinacion.

Tema 6.- La Ley de Transparencia, acceso a la informacion publica y Buen Gobierno. Transparencia en
la actividad publica: ambito y publicidad activa. Derecho de acceso a la informacién publica. Régimen
general. Ejercicio del derecho de acceso. Régimen de Impugnaciones.

Tema 7.- Las fuentes del derecho publico. La Ley y sus clases. El reglamento: sus clases. Otras fuentes
de derecho administrativo.

Tema 8.- El administrado. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en las funciones
administrativas. La capacidad de obrar y concepto de interesado. ldentificaciéon y firma de los
interesados en el procedimiento administrativo. El principio de audiencia al interesado.

Tema 9.- La actividad de las Administraciones Publicas. Normas generales de actuacion. Términos y
plazos.

Tema 10.- Los 6rganos de las Administraciones publicas. Competencia. Organos colegiados.
Abstencidn y recusacion.

Tema 11.- El acto administrativo. Concepto. Requisitos y elementos del acto administrativo. Eficacia
de los actos.

Tema 12.- La Administracion electrdnica. Principios generales del procedimiento administrativo.
Dimensidn temporal del procedimiento. Recepcién y registro de documentos. El Documento
electronico.

Tema 13.- Fases del procedimiento administrativo general. El expediente electrénico. El silencio
administrativo.

Tema 14.- Teoria de la invalidez del acto administrativo: actos nulos y anulables. Convalidacién.
Revision de oficio.

Tema 15.- Los recursos administrativos. Principios generales. Clases. Recurso de Alzada. Recurso de
reposicion. Reclamaciones econdmico-administrativas.

Tema 16.- La potestad sancionadora. Principios.
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Tema 17.- La responsabilidad patrimonial de la Administracién Publica. Procedimiento.
Tema 18.- Formas de la actividad administrativa. La Policia. El fomento.

Tema 19.- El servicio publico. Nociones generales. Modos de gestién del servicio publico. El servicio
publico en la esfera local. Modos de gestidn.

Tema 20.- La Ley de Contratos del Sector Publico. Principios generales y requisitos. Clases de
contratos. Organizacion de las Entidades Locales en materia de Contratacion. Mesa de contratacion.

Tema 21.- El expediente de contratacion. Contratos menores. Procedimiento y formas de
adjudicacion de los contratos. Los pliegos administrativos y técnicos.

Tema 22.- La Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de. Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. Nociones generales.

Tema 23.- Régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 24.- El municipio. El término municipal. El empadronamiento. La poblacion. El Reglamento de
Poblacién y Demarcacién Territorial de las Entidades Locales.

Tema 25.- Organizacion municipal. Competencias. Funcionamiento de los érganos colegiados locales.
Estatuto de los miembros de las Corporaciones Locales. El Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento de las Entidades Locales.

Tema 26.- Régimen de funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos. Impugnacién de actos y
acuerdos.

Tema 27.- Relaciones Interadministrativas.

Tema 28.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Las Ordenanzas Fiscales.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

BLOQUE Il Derecho administrativo — parte especial- y materias especificas.

Tema 29.- Los bienes de las Entidades locales. El Reglamento de bienes. Concepto y clasificacion.
Patrimonio. Conservacion, tutela y prerrogativas.

Tema 30.- Funcién publica local. Su organizacidén. Adquisicion y pérdida de la condicidon de
funcionario. Derechos, deberes e incompatibilidades de los funcionarios. Situaciones administrativas.

Tema 31.- El Personal laboral de la Administracién Publica. Estatuto de los Trabajadores. Derechos y
deberes laborales. Elementos, eficacia y contenido del Contrato de Trabajo. Modalidades de
contratacion.

Tema 32.- Seguridad Social: inscripcion, afiliacién y cotizacién. Conceptos: accidente de trabajo,
enfermedad profesional, accidente no laboral, enfermedad comun, incapacidad temporal e invalidez.
Bases de Cotizacidon. Determinacion de las Bases de Cotizacion.- Tipos de Cotizacion.- La cuota.
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Tema 33.- La Ley General Tributaria. Clases de tributos, elementos de la relacion juridica tributaria.
Conceptos Generales: sujeto pasivo, hecho imponible, base imponible, base liquidable, tipo de
gravamen, deuda tributaria.

Tema 34.- Ley Reguladora de Haciendas Locales. Ingresos de las Entidades Locales: Conceptos
generales.

Tema 35.- Reglamento General de Recaudacidn: Conceptos generales. Formas de extincién de la
deuda tributaria: Conceptos generales. El procedimiento de apremio: Conceptos generales.

Tema 36.- Presupuestos de las Entidades Locales. Principios Generales. Su elaboracion, tramitacién y
aprobacion. La clasificacion funcional y econdmica de los gastos. Los créditos de los Presupuesto de
gastos. Delimitacidn y situacion de los créditos. Modificacidén de créditos. Régimen Juridico del Gasto
Publico Local. RD500/90-20 de abril.

Tema 37.- Contabilidad y Cuenta General de las Entidades Locales. Ejecucidn del estado de gastos del
presupuesto. Ejecucion del estado de ingresos del presupuesto. Liquidacién y cierre del Presupuesto.
Su contabilizacién. Conceptos generales-.

Tema 38.- Urbanismo y administracion Local. Planeamiento General- nociones generales.
Planeamiento de desarrollo- nociones generales.

Tema 39.- Disciplina Urbanistica. Licencias urbanisticas. Declaraciones responsables. Proteccion de la
legalidad urbanistica. La infraccién urbanistica.

Tema 40.- Licencias de actividad. Licencias de Funcionamiento. Licencias de apertura.

En Guadarrama a fecha de la firma electrénica

LA CONCEJAL DE PERSONAL

D2 Alba Lépez Jiménez
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