
ANEXO I TEMARIO GRUPO I.– MATERIAS COMUNES. Tema 1. La 
Constitución de 1978: Características y estructura. Derechos y deberes 
fundamentales de los españoles. Garantías y suspensión. Tema 2. La 
Organización Territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas. 
Régimen Local español. Clases de Entes Locales. Regulación jurídica. 
Tema 3. La Provincia. Configuración constitucional y legal. Organización: 
Órganos básicos y complementarios. Régimen de competencias. 

Tema 4. Ley del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas y Ley de Régimen Jurídico del Sector Público: 
Estructura y principios generales. Tema 5. El Procedimiento 
Administrativo Común. Fases: Iniciación, desarrollo y terminación. Tema 
6. El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los 
actos administrativos. La invalidez del acto. La revisión de oficio. Tema 
7. La notificación del acto. Contenido, plazo y práctica. La notificación 
defectuosa. La publicación. Tema 8. Los recursos administrativos. 
Principios generales y clases. Tema 9. La organización municipal. 
Órganos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta de 
Gobierno Local. Órganos complementarios: Comisiones Informativas y 
otros órganos. Los grupos políticos y los concejales no adscritos. La 
participación vecinal en la gestión municipal. Tema 10. Las 
competencias municipales: sistema de determinación. 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 mínimos. Tema 11. 
La contratación administrativa: Clases de contratos. Ejecución y 
extinción de los contratos. Órganos competentes para contratar. 
Formalización de los contratos en la esfera local. Tema 12. El 
presupuesto de las Entidades Locales. Estructura. Procedimientos de 
elaboración y aprobación. Tema 13. El Real Decreto Legislativo 5/2015, 
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del 
Estatuto Básico del Empleado Público. El personal al servicio de la 
Administración Local. Clases y régimen jurídico. 

GRUPO II.– MATERIAS ESPECÍFICAS. Tema 1. La administración 
electrónica. Gestión electrónica de los procedimientos administrativos. 
La Ley de Transparencia, acceso a la información pública y buen 
gobierno. Tema 2. La atención al público. Acogida e información al 
ciudadano. Atención de personas con discapacidad. Derechos de los 
ciudadanos ante la Administración Pública. La Protección de Datos de 



Carácter Personal. Tema 3. Concepto de documento, registro y archivo. 
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de 
ordenación. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos 
en la presentación de documentos. Comunicaciones y notificaciones. 
Tema 4. Informática básica: Conceptos fundamentales sobre el 
hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos. 
Sistemas operativos. Nociones básicas de seguridad informática. 

Tema 5. El entorno gráfico de Windows: Ventanas, iconos, menús 
contextuales, cuadros de diálogo. El explorador de Windows. Gestión de 
carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. Mi Pc. Accesorios. 
Herramientas del sistema. Tema 6. Procesadores de texto: Word. 
Principales funciones y utilidades. Hojas de cálculo: Excel. Principales 
funciones y utilidades. Tema 7. Bases de datos: Access. Principales 
funciones y utilidades. Correo electrónico: Conceptos elementales, 
utilidades y funcionamiento. Tema 8. La red internet: Conceptos 
elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Navegación, 
favoritos, historial, búsqueda. Los menús de Internet Explorer y sus 
funciones. 


