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Administracion

APROBACION BASES Y CONVOCATORIA COBERTURA DE DOS
PLAZAS VANCANTES DE ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION
GENERAL (OPE 2024)

APROBACION BASES Y CONVOCATORIA COBERTURA DE DOS PLAZAS VANCANTES DE ADMINISTRATIVO/A
DE ADMINISTRACION GENERAL (OPE 2024)

La Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento, en sesion celebrada el 28 de octubre de 2025, ha acordado aprobar
las bases y convocatoria para la cobertura de dos plazas vacantes de Administrativo/a de Administracion General,
incluidas en la Oferta de Empleo Publico de este Ayuntamiento para el afio 2024, cuyas caracteristicas son:

- 2 plazas de Administrativo/a de Administracién General; Personal funcionario; Grupo-Subgrupo: C1; Sistema
de acceso: turno libre.

Lo que se hace publico para general conocimiento, indicando que el plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte
dias habiles contados a partir del siguiente a la publicacién del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado.

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de la plaza que se incluyen en la Oferta Publica de
Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2024, cuyas caracteristicas son:

Denominacién del puesto ADMINISTRATIVO
Naturaleza FUNCIONARIO DE CARRERA
Escala ADMINISTRACION GENERAL
Subescala ADMINISTRATIVA
Grupo/Subgrupo C1
Nivel 18
Jornada COMPLETA
N.° de vacantes 2
Sistema de seleccion OPOSICION LIBRE

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley
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del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre .
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de la plaza correspondiente
c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

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,
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 alas 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 situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion de la titulacion de bachiller, técnico de FP o equivalente, de conformidad con la normativa
de aplicacion, en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de la solicitud,

f) Haber abonado la Tasa por derechos de examen en vigor.
Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el Gltimo dia del plazo de presentacién de instancias.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo |), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los
aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que
se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro Electronico 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 publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

A la solicitud de admisién se acompanfara la siguiente documentacion:
- Resguardo de abono de la Tasa por derechos de examen.
- Fotocopia del DNI en vigor

- Fotocopia de la titulacion académica exigida

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electrénica
de este Ayuntamiento, en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia y en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de
Santa Fe.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran 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 Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento sera el responsable del
tratamiento de estos datos.

CUARTA. TASA POR DERECHOS DE EXAMEN

A la instancia se acompanfara justificante del abono de los derechos de examen y formacion del expediente, de
conformidad con la ordenanza fiscal vigente reguladora de la tasa por derechos de examen, la cual asciende al
importe de 20,00 €, que se ingresara en la siguiente cuenta bancaria de la que es titular este Ayuntamiento:
CAIXABANK: ES06 2100 0944 6413 0004 4625, indicando en el concepto “Tasa de Examen de D./D? _ ”

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional
de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede
electronica de este Ayuntamiento, asi como en el Tablén de Anuncios, se concedera un plazo de diez dias habiles
para la subsanacion.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacion definitiva de la lista
de admitidos/as y excluidos/as, que, igualmente serd objeto de publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia
y en la sede electronica de este Ayuntamiento, asi como en el Tablon de Anuncios. |lgualmente, en la misma
resolucion, se hara constar la designacion nominal del Tribunal y fecha de constitucion del mismo.
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Tras la aprobacion definitiva de las listas de aspirantes admitidos/as y excluidos/as y su publicacion segun lo
establecido en el punto anterior, no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de este procedimiento en
el Boletin Oficial de la Provincia. Estos anuncios se realizaran exclusivamente en el tablon de anuncios Electronico del
Ayuntamiento.

SEXTA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de elecciéon o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar
parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los organos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco; asimismo, su composicion sera
predominantemente técnica y los vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a las
exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

Igualmente, el Tribunal podra ser asistido por colaboradores/as que les ayuden en las tareas de vigilancia y buen
desarrollo de los ejercicios, cuando por el numero de aspirantes admitidos en el proceso se haga aconsejable.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El tribunal calificador estara integrado por:
- Presidente/a: Un/Una funcionario/a de carrera de cualquier administracion publica.
- Vocales: Tres funcionarios/as de carrera de cualquier administracion publica.

- Secretario/a: Un/Una funcionaria/o de carrera de cualquier administracion publica que actuara con voz y
voto.

SEPTIMA. Sistema de Seleccién y Desarrollo del Proceso

7.1. Sistema de Seleccion.

El sistema de seleccion sera el de oposicion libre que consistira en la realizacién de dos pruebas de aptitud,
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Las personas admitidas seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento unico, quedando decaidas en su
derecho a patrticipar en el mismo ejercicio y en los sucesivos, por lo que quedaran excluidas del procedimiento
selectivo, cuando se personen en los lugares de celebracién una vez iniciadas las pruebas o por la inasistencia
a las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas.

El orden de intervencién de las personas aspirantes en aquellos ejercicios que no se puedan realizar conjuntamente,
sera el alfabético, dando comienzo por aquella cuyo primer apellido empiece por la letra resultante del sorteo
publico que se hubiera celebrado al efecto por este Ayuntamiento.

En defecto de sorteo propio del Ayuntamiento, se aplicara supletoriamente el realizado por la Administracion
Autonomica y en defecto de éste, el de la Estatal.

El llamamiento para la sesion siguiente de un mismo ejercicio debera realizarse con un plazo minimo de antelacion
de veinticuatro horas desde elinicio de lasesién anterior, mientras que la convocatoria para un ejercicio distinto debera
respetar un plazo minimo de dos dias.

Los resultados de cada uno de los ejercicios, los sucesivos Illamamientos y convocatorias, y en definitiva
cualquier decision que adopte el Organo Técnico de Seleccién y que deba conocer el personal aspirante hasta la
finalizacion de las pruebas selectivas, se expondran en la sede electronica de este Ayuntamiento, asi como en el
Tablon de Anuncios bastando dicha exposicion, en la fecha en que se inicie, como notificacion a todos los efectos.

El tribunal podra requerir en cualquier momento a las personas aspirantes que acrediten su identidad, a cuyo fin
deberan ir provistas del Documento Nacional de Identidad.
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Se adoptaran las medidas oportunas para garantizar el anonimato de las personas aspirantes en el proceso de §
realizacion, correccion y valoracion de los ejercicios. ©
O~
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7.2. Desarrollo del proceso selectivo: g
&
Consistira en la realizacion de dos ejercicios, ambos de caracter eliminatorio y obligatorio, uno teérico y otro &

practico.

7.2.1. Ejercicio teérico o
[}
. .o . e . - . o
Consistira en la realizacion de un examen tipo test sobre las Materias del programa recogidas en el Anexo |I. <
©
=
El tiempo maximo de duracion para su realizacion sera de noventa minutos. El ejercicio sera valorado hasta un &
maximo de 10 puntos, siendo eliminadas las/los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. e

El cuestionario tipo test contara con 75 preguntas, correspondientes al temario y con diez preguntas de reserva —
para posibles anulaciones, dichas preguntas deberan ser contestadas por las/los aspirantes junto con el resto de -
las preguntas del cuestionario, a tal objeto. 8
. ra ra 'SR - q‘
Cada pregunta tendra 3 respuestas alternativas de la que solo 1 sera valida. Por cada tres preguntas erroneas se =
restara el valor de una pregunta correcta. 0
o
Se publicard en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Santa Fe la plantilla de respuestas correctas de este 2
ejercicio, concediendo a los aspirantes un plazo de 5 dias habiles, a partir del dia siguiente a la publicacién de ésta, &
a los efectos de que los mismos formulen las alegaciones/reclamaciones que deberan de ser resueltas por el a
Tribunal antes del comienzo del segundo ejercicio. Transcurrido dicho periodo sin que se hayan presentado Q
alegaciones por las/los aspirantes o, resueltas las mismas, el Tribunal las publicara en el tablén de anuncios de la §
sede electronica del Ayuntamiento de Santa Fe, a efectos meramente informativos. O

7.2.2. Ejercicio practico

Consistira en la realizacion de uno o varios supuestos practicos relacionados con las Materias Especificas del
programa Anexo Il y las funciones encomendadas a la plaza a la que se opta.

El supuesto practico podra o no, ir desglosado en preguntas cortas o alternativas a contestar por los aspirantes.
El Tribunal fijara los criterios de calificacion antes del inicio de la prueba.

El tiempo de realizacién del ejercicio podra ser de hasta dos horas como maximo, a determinar por el Tribunal
previamente a la realizacion del mismo.

Este ejercicio sera valorado hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados las/los aspirantes que no alcancen
un minimo de 5 puntos. Solo podran realizar la segunda prueba los aspirantes que hayan superado el primer ejercicio.

Las puntuaciones otorgadas en este ejercicio se publicaran en el tablon de anuncios de la sede electronica y, a efectos
meramente informativos. Publicada esta lista se concedera a los aspirantes un plazo de 5 dias habiles, a partir del dia
siguiente a la publicacion de la misma, a los efectos de que los mismos formulen las alegaciones/reclamaciones
que deberan de ser resueltas por el Tribunal.
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Transcurrido dicho periodo sin que se hayan presentado alegaciones por las/los aspirantes o, resueltas las mismas,
el Tribunal publicara las calificaciones definitivas obtenidas por los aspirantes, y elevara propuesta de nombramiento
de funcionario/a de carrera a favor de los/las dos aspirantes que mayor puntuacion hayan obtenido.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en las dos pruebas desarrolladas. En caso de producirse
empates en la puntuacion final entre dos o mas aspirantes, el Tribunal procedera al desempate aplicando las
siguientes reglas, por orden de prelacion:

1°. Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio practico.
2°. Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio tedrico.

3°. Por sorteo entre los aspirantes.

OCTAVA. Relaciéon de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion de aprobados por orden
de puntuacion en la Sede Electronica de este Ayuntamiento asi como en el Tablon de Anuncios, precisandose que
el numero de aprobados no podra rebasar el numero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara
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a la presidencia de la Corporacion, que, tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Los/las aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracion, dentro del plazo de diez dias habiles desde que se
publican en el Boletin Oficial de la Provincia, que reunen las condiciones de capacidad y los requisitos exigidos en la
convocatoria.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentacion o de la misma se
dedujese que carece 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.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estaran 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 condicion y demas circunstancias que consten en su expediente
personal.

La resolucién de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor de los aspirantes propuestos por el
Tribunal, quienes deberan tomar posesion o incorporarse en el plazo de diez dias desde la publicacién de la resolucién
anterior.

La condicién de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo de los siguientes requisitos:
a) Superacion del proceso selectivo.
b) Nombramiento por el érgano o autoridad competente, que sera publicado en el Boletin Oficial de la Provincia.

c) Acto de acatamiento de la Constitucion y, en su caso, del Estatuto de Autonomia de Andalucia y del resto del
Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

A efectos de lo dispuesto en el apartado b) anterior, no podran ser funcionarios y quedaran sin efecto las actuaciones
relativas a quienes no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que reunen los requisitos y condiciones
exigidos en la convocatoria (articulo 62 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre).

NOVENA. Bolsa de Trabajo de Administrativos

Aquellas personas cuya puntuacion no les habilite para ser propuestas por el Tribunal, formaran una Bolsa, siempre y
cuando se hubieran presentado a todas las pruebas y hubieran superado al menor le primer ejercicio, por orden de
puntuacion, que podra ser utilizada para futuras contrataciones temporales, cuando exista la necesidad de la cobertura
temporal de un/a Administrativo/a de Administracion General.

Esta Bolsa una vez constituida, dejara sin efecto a cualquier otra anterior existente para este subgrupo (C1) en el
Ayuntamiento de Santa Fe.

Los/as aspirantes incluidos/as en la Bolsa que se forme seran llamados por el orden establecido. Las ofertas se
ofreceran a aquellos integrantes de la Bolsa que ocupen el puesto de mayor puntuacion en la misma.

El orden de prelacion de la Bolsa se establecera de la siguiente manera:
1°) En primer lugar, atendiendo al mayor niumero de ejercicios aprobados.
2°) En segundo lugar, entre los candidatos con el mismo numero de ejercicios aprobados, por orden de puntuacion.

3°) En caso de empate el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio
(ejercicio practico). Si aun asi persistiera el empate, se resolvera por sorteo entre los aspirantes.

El procedimiento a seguir para el llamamiento a los aspirantes en Bolsa:

1. Cuatro llamadas de teléfono a cualquiera de los teléfonos incluidos en la solicitud; dichas llamadas se realizaran en
horas distintas, con un intervalo minimo de treinta minutos entre cada llamada, en un periodo de dos dias habiles
consecutivos durante la jornada laboral del Ayuntamiento.

2. Si no responde a ninguna de las cuatro llamadas se enviara email a la direccion de Correo Electrénico facilitado por
la/el solicitante, teniendo como plazo maximo para contestar un periodo de 72 horas desde el envio del e-mail. En caso
de no contestacion se llamara al siguiente de la lista.
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3. En el caso de que la comunicacion sea positiva y la/el aspirante reciba la propuesta de contratacion, en los términos
descritos anteriormente, debera proceder a su aceptacion o rechazo en el plazo de 72 horas. De no recibirse
contestacion, en los plazos sefialados, se entendera rechazada la propuesta de oferta de trabajo, aunque no implicara
la exclusion de la Bolsa puesto que podra ser llamado/a con posterioridad.

4. Aceptada la propuesta, se procedera conforme a las siguientes bases, pero reduciéndose los plazos a la mitad.

DECIMA. Incidencias/Recursos

El Tribunal podra resolver las dudas que se presenten y adoptar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo
del proceso selectivo.

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 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, previo al contencioso-administrativo en el plazo de
dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Granada, a partir del dia siguiente al de publicacién
de su anuncio en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso- Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo; 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
Administracion Local; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local.

ANEXO |

MODELO DE SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA ’PROVISION EN PROPIEDAD
DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO MEDIANTE EL SISTEMA DE SELECCION OPOSICION LIBRE EN EL
AYUNTAMIENTO DE SANTA FE

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL OPOSITOR/A

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE

NIF

DOMICILIO

MUNICIPIO

PROVINCIA

PAIS

CODIGO POSTAL

TELEFONO

E-MAIL
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El/La abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y 5
declara que son ciertos los datos consignados en ella, y que redne todos y cada uno de los requisitos exigidos en las S
bases de la convocatoria. S
©
Se adjunta a la presente solicitud: ;§a
[
¢ Fotocopia del DNI/NIF.
¢ Fotocopia del Titulo académico. -
[}
e Documento Bancario justificativo del pago de los derechos de examen. 2
Autorizo que mis datos personales relativos a esta convocatoria, que sean expuestos en el Boletin Oficial de la ;EZ
provincia de Granada, tablén de edictos electronicos y pagina web, puedan consultarse a través de Internet en los &
términos establecidos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. _
@
N
g
ANEXOIII -
S
TEMARIO PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A. §
N
Programa: En el supuesto de que algun tema de los integrantes en el temario se viese afectado por alguna g
modificacion, ampliacion o derogacion legislativa durante el transcurso de la misma, se exigira en todo caso la g
legislacion vigente en el momento de la realizacion de las respectivas pruebas. o
MATERIAS COMUNES §
(@)

1. La Constituciéon Espaiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y deberes fundamentales.
La proteccion y suspension de los derechos fundamentales.

2. La Corona. Las Cortes Generales. El Congreso de los Diputados y el Senado: Composicion y funciones. La
funcion legislativa. El Gobierno y la Administracion. Las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

3. La organizacién territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia. El sistema de la distribucion de
competencias entre el Estado y las Comunidades Autdnomas. Las relaciones entre el Estado y las
Comunidades Auténomas. Jurisprudencia constitucional. EI marco competencial de las entidades locales. El
principio de autonomia local.

4. EI Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura y contenido. Derechos y deberes. Principios rectores de
las politicas publicas. Garantias. Competencias de la Comunidad Autdénoma. Organizacion territorial e
institucional de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

5. La Administracion local: entidades que la integran. La provincia como entidad local. Organizacion. Las
competencias de las diputaciones provinciales. La cooperacion municipal. La coordinacion en la prestacion de
determinados servicios por las diputaciones provinciales. Las competencias propias de las provincias en la
legislacion andaluza.
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6. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblaciéon municipal. La organizacion municipal.
Especialidades del régimen organico-funcional en los municipios de gran poblacion. Las competencias
municipales: sistema de determinacion. Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las
propias. Los servicios minimos.

7. Fuentes del Derecho Administrativo: Clasificacion. Jerarquia normativa. La Ley: Concepto y clases.
Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de Ley. El Reglamento: Concepto y clasificacion. La potestad
reglamentaria. Procedimiento de elaboracion de los Reglamentos.

8. La hacienda local en la Constitucion. El régimen juridico de las haciendas locales: criterios inspiradores del
sistema de recursos y principios presupuestarios. Incidencia estatal y autonémica en la autonomia financiera
local. La coordinacion de las haciendas estatal, autonémica y local.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

La Administracion al servicio de la ciudadania: Atencion al publico. Informaciéon general y particular a la
ciudadania. Las funciones de atencién la ciudadania. Los servicios de informacion administrativa. La
transparencia de la actividad publica. Publicidad activa. El derecho de acceso a la informacién publica.

Proteccion de datos de caracter personal. Normativa de aplicacion. Responsable, encargado y Delegado de
Proteccion de Datos: Definicion, funciones y relaciones. Principios generales de Proteccion de Datos. Licitud
del tratamiento, especial al tratamiento de categorias especiales. Los derechos del ciudadano. Obligaciones
de la Administracion y del empleado publico. Régimen sancionador.

El interesado: concepto, capacidad de obrar y representaciéon. La identificacion de los interesados y sus
derechos en el procedimiento Las personas ante la actividad de la Administraciéon: derechos y obligaciones,
especial referencia al derecho y obligaciéon de relacionarse electronicamente. Abstencion y recusacion.

El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la motivacién. La invalidez del acto
administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. La desviacién de poder. El principio de
conservacion del acto administrativo.

El expediente administrativo. Emisiéon de documentos por las Administraciones Publicas. Validez y eficacia de
las copias realizadas por las Administraciones Publicas. Documentos aportados por los interesados al
procedimiento administrativo. Registros. El archivo de documentos. Normas generales de actuacion: La
obligacion de resolver. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de resolucion
expresa: el régimen del silencio administrativo

La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa. Condiciones. La aprobacién por
otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia. La notificacion: contenido, plazo y practica en
papel y a través de medios electrénicos. La notificacion infructuosa. La publicacion. La ejecutividad de los actos
administrativos: el principio de autotutela ejecutiva. La ejecucion forzosa de los actos administrativos. La via
de hecho.

La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes. Presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones. La adopcion de medidas provisionales. El tiempo en el procedimiento. Términos y
plazos: computo, ampliacién y tramitacion de urgencia.

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

Finalizacion del procedimiento: Disposiciones generales. Resolucién. El desistimiento y la renuncia. La
caducidad.

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

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

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.

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

La potestad organizatoria de la Administracion. Creacién, modificaciéon y supresion de los entes y 6rganos
administrativos. Clases de 6rganos. Especial referencia a 6érganos colegiados. Los principios de la organizacion
administrativa: La competencia y sus técnicas de traslacion. La jerarquia, la coordinacion y el control.

Régimen de sesiones de los 6rganos de gobierno local: convocatoria, desarrollo y adopcion de acuerdos. Las
actas. El registro de documentos.

La expropiacion forzosa. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento general. Fases.

Los contratos del sector publico. Tipos de contratos del sector publico. Objeto, presupuesto base de licitacion,
valor estimado y precio del contrato. Garantias exigibles en la contratacion del sector publico. Preparacién de
los contratos de las Administraciones publicas: expediente de contratacion, pliego de clausulas administrativas
particulares y de prescripciones técnicas.

BOP

Pagina 63 de un total de 81

Pagina 8 de 9

CVE: BOP-GRA-2025-214023

N° 214 - lunes 10 de noviembre de 2025

i
T
©
c
@
S
O]
o
[¥]
=
3
S
a
g
o
)
.
(¥
o
(©)
c
£
2
0
o




18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

Adjudicacion de los contratos de las Administraciones publicas: normas generales y procedimientos de
adjudicacion. El perfil de contratante. Normas especificas de contratacion publica en las entidades locales.

Actividad subvencional de las Administraciones publicas: tipos de subvenciones. Procedimientos de concesion
y gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y sanciones
administrativas en materia de subvenciones.

El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo integran. Clases. Bienes de dominio publico.
Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion con sus bienes. Los
bienes comunales. El inventario.

El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. Especial referencia a las bases de
ejecucion del presupuesto. Las fases del ciclo presupuestario. La elaboracién y aprobacion del presupuesto.
La prérroga del presupuesto.

La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion, situacion y niveles de
vinculacion juridica. Las modificaciones de crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacion.

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

Los empleados publicos: clases y régimen juridico. Especial referencia a los funcionarios de la Administracion
Local. El personal laboral: modalidades del contrato de trabajo. Los instrumentos de organizacion y
racionalizacion del personal: plantillas, relaciones de puestos de trabajo y la oferta de empleo.

El acceso a los empleos publicos. Pérdida de la relacion de servicio. Provision de puestos de trabajo y
movilidad. Especial referencia a la movilidad interadministrativa de las empleadas publicas victimas de
violencia de género. Las situaciones administrativas de los funcionarios locales.

Los derechos y deberes de los empleados publicos. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

El sistema de retribuciones de los funcionarios y del personal laboral al servicio de la Administracion Publica.
La confeccion de la némina.

El sistema espafiol de Seguridad Social. El régimen general. Afiliacion de trabajadores: altas, bajas, forma de
practicarse y plazos. Cotizacion: bases y tipos. La recaudacion de cuotas. Incapacidad Temporal: La tramitacion
de los partes médicos de baja, confirmacion y alta a través del sistema RED.

La promocion de la igualdad de género en Andalucia. Definiciones: discriminacion directa e indirecta por razén
de sexo, representacion equilibrada, transversalidad, acoso sexual, acoso por razén de sexo, lenguaje sexista
e interseccionalidad. Principios generales. Integracion de la perspectiva de género en las politicas publicas.
Politicas de promocion y atencion a las mujeres.

Introduccion a los Sistemas Operativos. Especial referencia a Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico. El escritorio y sus elementos. El explorador de Ficheros. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones
de busqueda. Las herramientas del sistema. Formatos de ficheros.

Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion de
documentos y plantillas. Manejo e impresion de ficheros. Hojas de célculo. Principales funciones y utilidades.
Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccioén y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion
de datos. Otras aplicaciones ofimaticas.

Redes de Comunicaciones e Internet: Conceptos elementales. Navegadores. Busquedas de informacion.
Servicios en la Red. El correo electronico: Conceptos elementales y funcionamiento. Gestion de mensajes y
agendas. Reglas de mensaje.

En SANTA FE a 31 de OCTUBRE de 2025
Firmado por: D. Juan Cobo Ortiz- ALCALDE-PRESIDENTE AYUNTAMIENTO DE SANTA FE
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