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RESOLUCION
ALCALDIA PRESIDENCIA

Asunto: Una plaza de Auxiliar administrativo, adscrito al SAV. Personal funcionario interino.

Resultando acreditada la existencia de plaza de personal funcionario y siendo necesaria su cobertura

con cardcter temporal hasta la seleccién definitiva del puesto de trabajo

Considerando la propuesta de la Jefatura de Calidad y Atencién al Vecino de fecha 7 de octubre de

2020, en el expediente de referencia que justifica la contratacién

Considerando los informes preceptivos obrantes en el expediente y la fiscalizacién favorable de la

Intervencién municipal

Considerando lo dispuesto en el articulo 10 “Funcionarios interinos” del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 80 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico

Considerando que en la plantilla de personal funcionario del documento anexo al presupuesto general
para el aflo 2020 se contempla una nueva plaza de auxiliar administrativo adscrito al servicio de

atencién al vecino.

<<
Nivel
Clasif | PUESTO DE TRABAJO ESCALA SUBESCALA CATEGORIA | GRUPO |CD | N°
Servicio Atencién Ciudadano
4 (SAC) Admon.General  Auxiliar Auxil. Advo. c2 N 18 5

Considerando la delegacion efectuada por la Decreto de la Alcaldia Presidencia de fecha 13 de marzo
de 2017, publicado en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid, nimero 74 de 28 de marzo de

2017
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HE RESUELTO:

Primero.- Convocar pruebas selectivas para cubrir una plaza de Auxiliar administrativo, adscrito a la
Concejalfa de Atencién al Vecino, personal funcionario, con nombramiento de interinidad a tiempo
completo, hasta la provisién de la plaza por procedimiento de seleccién con nombramiento de

funcionario de carrera.

Las retribuciones y condiciones de trabajo se adecuaran a la actual relacién de puestos de trabajo del

auxiliar administrativo adscrito al SAV-.

Segundo.- Aprobar las bases que han de regir la convocatoria para la provisién de la citada plaza,
mediante procedimiento de seleccién de Concurso-Oposicién, turno libre, que figuran como Anexo a la

presente Resolucion.

Tercero.- Ordenar su exposicion publica de acuerdo con lo dispuesto en las bases generales y

especificas de esta convocatoria.

Cuarto.- Notificar el presente acuerdo a la Junta de Personal funcionario de este Ayuntamiento.

Asf lo mando y firmo en Moralzarzal, a 8 de octubre de 2020, Juan Carlos Rodriguez Osuna, Alcalde-

Presidente, ante Santiago Perdices Rivero, Secretario General que da fe.

+
‘E -Documento firmado digitalmente.
6digo de comprobacion de autenticidad al margen-
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ANEXO
CONVOCATORIA Y BASES ESPECIFICAS DE SELECCION DE
PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO:

PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADSCRITO AL SERVICIO DE ATENCION AL VECINO.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases de seleccién de personal funcionario interino, la cobertura mediante
nombramiento de personal funcionario de una plaza de auxiliar administrativo adscrito al servicio de
atencién al vecino, mediante turno libre y procedimiento de concurso-oposicién, adscrita a la concejalia

de Atencién al Vecino.

SEGUNDA .- Caracteristicas de la Plaza:

2.1. Denominacién: Auxiliar administrativo adscrito al Servicio de Atencién al Vecino.
2.2. Clasificacion:

Grupo equivalente (Estatuto Bdsico Empleado Publico): C2; nivel de clasificacion 4 del
Documento de Valoracién de Puestos de Trabajo para el personal funcionario del Ayuntamiento de

Moralzarzal.
Complemento de Destino: Nivel 18

Complemento Especifico: El establecido en la plantilla municipal, del documento de

presupuesto municipal para el afio 2020: 10.276.70 €uros brutos anuales.

2.3. Funciones, a titulo enunciativo y sin 4nimo de exclusividad:
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- Atencién integral al vecino, de forma presencial, telefénica y electrénica:

* mantener una base de datos permanentemente actualizada de informacién general sobre la

administracién municipal.
* informar al vecino:

- sobre la fase procesal en que se encuentre la tramitacién de sus expedientes, gestiones,

facturas, etc. y los plazos previstos para su conclusion,

- sobre la tramitacién a seguir, asi como la documentacién a presentar en cualquier tramite

que deba realizar en el Ayuntamiento,
- sobre las actividades y eventos que se celebran en el municipio,
- sobre recursos y servicios municipales,

- sobre cualquier otro asunto de interés para el vecino relacionado con la actividad del

ayuntamiento.

* control de expedientes: efectuar un seguimiento, a nivel de consulta como usuario del
sistema, con el soporte informatico adecuado, de todos los expedientes administrativos que tramite
el servicio de asuntos generales, de tal manera que en cada momento sea posible conocer la fase
procesal en que se encuentren, plazos transcurridos, e incidencias. Informar de toda incidencia que

se produzca en el curso de su tramitacién al érgano competente.

* facilitar al vecino impresos y formularios, liquidando (mediante el uso de autoliquidacién), en

su caso, las tasas correspondientes.

* asesorar a los vecinos que lo soliciten sobre la forma de cumplimentar impresos, formularios
y otros documentos de gestién municipal, asi como, sobre las formas de acceso y registro

municipal.

* realizar la funcién de oficina de asistencia en materia de registro y la funcién de entrega de

documentacién a vecinos en procedimientos establecidos.
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- Llevar a cabo los procesos administrativos de la unidad administrativa de servicio al vecino: registro
general (incluido ORVE y plataformas de interconexién con otras administraciones), requerimientos
documentales, gestién integral de padrén municipal de habitantes, gestién de censo electoral, trdmites
relacionados con convenios suscritos con otras administraciones, expedientes administrativos de
gestién propia o colaborativos y cualquier otra gestién encomendada al servicio por su superior

Jerdrquico.
2.4. Nombramiento.
Se realizard un nombramiento como personal funcionario interino, hasta la provisién de la plaza.

La retribucién, jornada, horarios y demds condiciones de trabajo, serdn las establecidas en el Pacto y

Acuerdos para el personal funcionario vigente en éste Ayuntamiento.
Se establece un periodo de prueba de seis meses.
TERCERA.- Legislacion aplicable.

La presente convocatoria se rige por lo dispuesto en estas bases, en las Bases Generales por las que se
regiran los procesos selectivos que convoque el Ayuntamiento de Moralzarzal para la seleccién de sus
empleados publicos, aprobadas por Resolucién de la Concejalia-Delegada de Recursos Humanos de
este Ayuntamiento, en fecha 12 de julio de 2016, publicadas en el Boletin Oficial de la Comunidad de

Madrid ntimero 227 de fecha 22 de septiembre de 2016 y demds legislacion de aplicacion.
CUARTA.- Tribunal calificador:

El tribunal se clasifica de tercera categorfa, conforme a lo preceptuado en el art.” 30.1 ¢) del Real

Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de indemnizaciones por razén del servicio.

La publicacién de los miembros del Tribunal Calificador se realizard en el momento de la publicacién

de la lista provisional de aspirantes admitidos y/o excluidos al procedimiento de seleccion.

QUINTA.- Requisitos de acceso al puesto:
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5.1. Titulacion:

Estar en posesién del titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o en condiciones de
obtenerlo antes de la finalizacién del plazo de presentacién de instancias. -art.” 76 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico-.

A efectos de equivalencia de titulacion sélo se admitirdn los establecidos por el Ministerio de
Educacién y Ciencia con cardcter general y vélidos a todos los efectos, debiendo citar con la titulacién

la disposicién en la que se establece la equivalencia y el Boletin Oficial del Estado en que se publicé.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesién de la credencial que

acredite su homologacion, con traduccién oficial o jurada, si es el caso.

5.2. Derechos de examen:

Abono de los derechos de examen, establecidos en la Ordenanza Fiscal de aplicacion.
5.3. Otros requisitos.

Los previstos en las Bases Generales de Seleccién de Personal del Ayuntamiento de Moralzarzal, que

se encuentran referenciados en la base 4.1.
SEXTA.- Solicitudes

Atendiendo a la situacién de alerta sanitaria actual y segin establece el articulo 14.8. “Derecho y
obligacién de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas” de la Ley 39/2015, de

1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas:

<< Reglamentariamente, las Administraciones podrdn establecer la obligacién de relacionarse con
ellas a través de medios electrénicos para determinados procedimientos y para ciertos colectivos de
personas fisicas que por razén de su capacidad econdmica, técnica, dedicaciéon profesional u otros

motivos quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios >>.
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Las solicitudes de participaciéon en el procedimiento selectivo, junto con los documentos anexos,

podran ser presentadas en los siguientes lugares de los descritos en el articulo 16.4. de la Ley 39/2015,

de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas:

)

)

d)

En el registro electrénico de la Administraciéon u Organismo al que se dirijan, asf como en los

restantes registros electrénicos de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el articulo 2.1.

A través de la sede electronica de este Ayuntamiento, mediante registro electrénico, con firma
digital reconocida, dni electrénico 0 Pin 24horas:
https://carpeta.moralzarzal.es/ GDCarpetaCiudadando/welcome.do, mediante  formulario

habilitado.

En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

En este caso se hard en sobre abierto, para que la misma sea fechada y sellada por el

funcionario de Correos antes de ser certificada. Y serd imprescindible, comunicar esta

presentacion mediante fax (918578055) o correo electronico (sac@moralzarzal.es), dentro del

plazo maximo posible establecido para presentacién de solicitudes.

En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.

En las oficinas de asistencia en materia de registros de otros Organismos Publicos.

Los aspirantes deberdn aportar junto a la solicitud fotocopia de los documentos acreditativos de los

requisitos exigidos y de los méritos aportados. Asi como el abono de la tasa establecida en Ordenanza.

La fecha limite para la alegacién de los méritos y la presentacién de los documentos relativos a los

mismos serd la de la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.

En ningtn caso se valoraran méritos no alegados en la solicitud o no acreditados documentalmente en

plazo.

El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias naturales contados a partir del siguiente

a la publicacién del anuncio en el tablén edictal electrénico del Ayuntamiento, constando expresamente

el plazo en dicha exposicién publica.
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La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondra la inadmisién del aspirante al proceso

selectivo.

SEPTIMA.- Sistema de seleccién

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constard de las siguientes fases:
— Concurso.

— Oposicién

La fase de oposicion serd previa a la de concurso.

Turno libre.

Los aspirantes seran convocados, a cada una de las pruebas, en llamamiento tnico, siendo excluidos de
la oposicién 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 DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El orden de actuacién de los aspirantes se iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience por la
letra “B”, segtn resolucién de 21 de julio de 2020 de la Secretaria de Estado de Funcién Publica -
BOE ntim. 201, de 24 de julio de 2020, paginas 56755 a 56755 - por la que se establece el orden de

actuacién de los aspirantes en todas las pruebas selectivas de ingreso que se celebren durante este ailo.

En el supuesto de que no exista ningin aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «B», el
orden de actuacién se iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «C», y asi

sucesivamente.
OCTAVA.- Fase de Oposicion:

La fase de Oposicién estard compuesta por ejercicio teérico tnico.
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8.1. Unico Ejercicio.
Test de Conocimientos.

Consistird en la contestacién de un test de conocimientos basados en el contenido del temario de las
presentes bases — Anexo I-, con 50 preguntas con tres respuestas alternativas puntudndose: una de

forma positiva, otra negativa y otra con cero puntos.

El dfa de la celebracién de la prueba oral el Tribunal detallara las circunstancias relativas a la misma.

Este ejercicio serd valorado de 0.00 a 10.00 puntos, siendo necesario obtener la puntuacién minima de

5.00 puntos para superar la prueba.
8.2. Puntuacién final de la fase de Oposicién:

Este ejercicio serd valorado de 0.00 a 10.00 puntos, siendo necesario obtener la puntuacién minima de

5.00 puntos para superar la prueba.
NOVENA - Fase de Concurso:

En la fase de concurso de méritos, se valoraran los siguientes, referidos al tltimo dfa sefialado de plazo

para la presentacién de solicitudes.

Esta fase s6lo sera aplicable a aquellos aspirantes que hayan superado el ejercicio de la fase de

oposicién.

La valoracién de los méritos de los aspirantes se puntuard con un maximo de 10.00 puntos, conforme

a los siguientes:
9.1. Formacién y titulaciéon (méximo 5.00 puntos)
9.1.1. Formacién: Maximo 1.50 puntos

Cursos de formacién relacionados con manejo a nivel de usuario de programas ofimdticos. Los
certificados o titulos de los cursos deberdn haber sido expedidos por centro oficial debidamente

cualificado y detallar las materias impartidas y el niimero de horas total del curso.
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A razén de:
— De 30 a 100 horas, 0.20 puntos.
— De 101 a 200 horas, 0.40 puntos.
— De 201 a 800 horas, 0.60 puntos.
— Mas de 301 horas, 0.80 puntos.
9.1.2. Titulaciéon: Méximo 8.50 puntos

9.1.2.1.- Por cada titulo de formacién profesional de grado medio o superior de la rama de
Administracién y Gestion, relacionado con el contenido de la plaza: 0.75 puntos; excepto si dicho titulo
se aporta como requisito de acceso al procedimiento, conforme a lo sefialado en la Base 5.1 de la

presente convocatoria.
9.1.2.2.- Titulos de grado, diplomatura o licenciatura, relacionados con el contenido de la plaza:
Grado o licenciatura de derecho o administracién publica: 2 puntos.
Grado o licenciatura de econémicas o administracién de empresas: 1 punto.
Otros: 0,50 puntos.
9.2. Experiencia profesional en administraciones ptiblicas (méximo 5.00 puntos):

9.2.1. Ejercicio profesional en administraciones locales como auxiliar administrativo: 0.10

puntos/mes

9.2.2. Ejercicio profesional en cualquiera de las otras administraciones publicas como auxiliar

administrativo: 0.050 puntos/mes

9.2.3. Experiencia profesional en puestos de trabajo como auxiliar administrativo en empresas

privadas: 0.025 puntos/mes.
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Las puntuaciones obtenidas en el apartado 9.2. lo serdn por mes de trabajo efectivo y en cualquiera de

las modalidades de contratacién.

Una vez efectuado el computo total del tiempo de servicios de los apartados sefialados, las fracciones

inferiores al mes que resulten como resto, no computaran.
En ningtn caso se valorard la prestacién de servicios en otras categorfas profesionales.
9.3. Puntuacién de la fase de concurso

Se establecerd la suma de las distintas fases del concurso, siendo FyT — formacién y titulacién - y Ex —

experiencia - el total de los puntos de esta fase: FC = FyT + Ex
9.4. Acreditacién de los méritos

Los méritos alegados deberdn poseerse en la fecha de terminacién del plazo de presentaciéon de
solicitudes, no pudiendo el Tribunal valorar méritos obtenidos o alegados con posterioridad a la fecha

citada.

® Experiencia o servicios prestados: Se acreditarda mediante certificado original (no copia aunque
sea compulsada) de servicios prestados en el caso de empleados publicos en los que se haga
constar la duracién de dicha prestacion con fecha de inicio, finalizacién y denominacién del
puesto de trabajo desempefiado o, en su caso, especialidad para la que se le ha contratado; o
contratos de trabajo registrados por oficina de empleo en los que se haga constar la duracién
de dicha prestaciéon con fecha de inicio, finalizacién y denominacién del puesto de trabajo

desempenado o, en su caso, especialidad para la que se le ha contratado.

Si con la denominacién del puesto no quedan claras las funciones desarrolladas estas se
deberdn especificar en documento emitido y firmado por el érgano para el que se prestaron los
servicios sea administracién publica o empresa: si al Tribunal Calificador no le quedan claras

las funciones del puesto no valorara ese mérito.

La aportacién de los contratos de trabajo podrd sustituirse por la certificacién de la

administracién publica o entidad privada concertada acreditativa del tiempo trabajado por el
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aspirante, debiendo constar en la misma, ademds de los datos indicados, la modalidad

contractual y la categorfa profesional.

En el caso de trabajadores por cuenta propia, se aportard el alta en el IAE y justificantes de
pago de dicho impuesto o documento acreditativo equivalente y las funciones desarrolladas se

indicardn mediante declaracién del auténomo.

En todo caso, el contrato de trabajo se comprobaré con el Informe de vida laboral expedido por
la Tesorerfa General de la Seguridad Social, que deberd ser aportado por el aspirante, para
comprobar que durante el periodo de vigencia del mismo se ha estado efectivamente

trabajando, por lo que se recomienda que sea lo mds actualizado posible.

La vida laboral por si sola no serd prueba suficiente y no computard aquella experiencia o
servicios prestados que no estén acreditados mediante certificado, contrato o IAE aunque

dicho dato esté reflejado en vida laboral.

Si esta documentacion acreditativa no especifica cualquiera de estos datos no serdn tenidos en
cuenta a efectos de computo ya que deberd quedar perfectamente acreditado, para su cémputo,

tanto la categorfa laboral como el tiempo trabajado.

La posesién de los titulos se acreditard mediante copias auténticas de los mismos, con los
requisitos determinados en el art.” 27 de la Ley 89/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Sélo se puntuard el titulo o titulos de mayor nivel, entendiéndose comprendidas en el mismo

aquellas titulaciones necesariamente previas para la obtencion del nivel superior.

Los cursos formativos se acreditardn mediante la presentacion del correspondiente certificado

o diploma (original cotejado en esta administracién), y siempre traducidos al idioma castellano.

No serdn valorados aquellos diplomas o certificaciones en los que no se haga constar la

duracion en horas o créditos de los mismos.

BND37 667 9 2 *

* C

MOTIVO:

6FDD16551E363386338E7192CBD53A5B4CEE58B4
260E4F788B9475404A60554703DC7B1DDF3E1CB1
6FDD16551E363386338E7192CBD53A5B4CEES58B4
6FDD16551E363386338E7192CBD53A5B4CEES8B4

FECHA DE FIRMA: HASH DEL CERTIFICADO:

08/10/2020
08/10/2020
09/10/2020
09/10/2020

PUESTO DE TRABAJO:
Alcalde - Presidente
Secretario General
Alcalde - Presidente
Alcalde - Presidente

Juan Carlos Rodriguez Osuna
Juan Carlos Rodriguez Osuna
Juan Carlos Rodriguez Osuna

Santiago Perdices Rivero

NOMBRE:

Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Moralzarzal - https://carpeta.moralzarzal.es/GDCarpetaCiudadano - Cédigo Seguro de Verificacion: 28090IDOC2E7899334ED34C34D9E



(o)

| & |
Wy

MORALZARZAL

ayuntamiento

e A falta de otra determinacién en el propio certificado o diploma del curso (o en documento
aparte emitido por el mismo 6rgano que emite el certificado o diploma) se computard un
crédito por cada veinticinco horas de curso —basado en crédito ECTS (sistema europeo de

transferencia de créditos)-.

e La titulacion presentada como requisito para concursar no contard como mérito. Se acreditara

con copia del titulo cotejado por esta administracion o el pago de las tasas correspondientes.
DECIMA.- Puntuacién final

10.1. Puntuacién final.

La puntuacién final de los aspirantes vendrd dada por la calificacién obtenida en la fase del
procedimiento de Oposicién, mas los puntos obtenidos en la fase de Concurso, de acuerdo con la

siguiente férmula:

Puntacién final: Suma de los puntos de la Fase de Oposicién (FO) + puntos obtenidos en la Fase de

Concurso (IFC)

En ningin caso, la puntuacién obtenida en la fase de concurso puede aplicarse para superar los
ejercicios de la fase de oposicion, ni superar el cuarenta por ciento (40%) de la puntuacién total del

aspirante.
10.2. Empate

En caso de empate a puntos en la puntuacién final, se elegird al aspirante que haya obtenido mayor

puntuacién en la fase de Oposicién.
UNDECIMA .- Calificacién de las pruebas, propuesta y nombramiento del aspirante.

Las diferentes pruebas del proceso selectivo, serdn calificadas por el Tribunal en los términos

establecidos en las bases 8%, 9" y 10” de la convocatoria.
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Terminada la calificacién de cada ejercicio de la fase de Oposicién y de la fase de Concurso, se publicara

el resultado en el tablén de anuncios, pdgina web municipal y demas lugares preceptivos.

De acuerdo con las puntuaciones obtenidas, el Tribunal elevard al érgano competente el expediente de
las pruebas selectivas, con la propuesta de nombramiento a favor del aspirante que, habiendo superado

todos los ejercicios haya obtenido mayor puntuacién total.

Finalizadas las pruebas selectivas objeto de esta convocatoria se constituird una lista de espera con el
resto de los aspirantes que sigan en puntuacién al propuesto y que hayan superado todos los ejercicios,
respetando el orden de puntuacién alcanzado en el procedimiento de seleccién. Pudiendo ser utilizada
esta relacién complementaria de aspirantes para en un futuro cubrir suplencias en el puesto de auxiliar

administrativo.
DUODECIMA.- Recursos

Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de las mismas y de la actuacién del
tribunal, se podrdn interponer impugnaciones por los/as interesados/as en los casos y en la forma
establecidos por la Ley 89/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas, sin perjuicio de que por el Tribunal se puedan establecer plazos de

reclamaciones o impugnaciones a los resultados provisionales de cada una de las pruebas.
ANEXO I:

TEMARIO ANEXO A LA CONVOCATORIA

Tema 1.-

La Constitucién Espafiola de 1978 (I): Caracterfsticas. Estructura. Titulo Preliminar. Los derechos y
deberes fundamentales. La Corona.

Tema 2.-
La Constitucién Espafiola de 1978 (II): El Gobierno, concepto, funciones, deberes y regulacién. Las
Cortes Generales: Las Cémaras. La elaboracién de las leyes. El Tribunal Constitucional. La reforma

constitucional.

Tema 3.-
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La Constitucién Espafiola de 1978 (IIT): La Organizacién Territorial del Estado.
Tema 4.-

El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: Estructura. Disposiciones Generales.
Derechos, Deberes y Principios Rectores. Las Competencias.

Tema 5.-

La Administracién Local: concepto, y caracteristicas. Entidades que integran la Administracién Local.
Principios constitucionales.

Tema 6.-

El Municipio: su concepto y elementos. Organizacién municipal. Competencias. El Alcalde: eleccién,
deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento. La Junta de Gobierno Local. La potestad
normativa de las Entidades Locales: Reglamentos, Ordenanzas y Bandos.

Tema 7.-

El Presupuesto de las entidades locales: contenido, elaboracién y aprobacién. Los créditos y sus
modificaciones. La estabilidad presupuestaria y la sostenibilidad financiera.

Tema 8.-

Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Nociones generales. Objeto y dmbito
de aplicacion.

Tema 9.-

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones
Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento. La actividad de las
Administraciones Ptblicas. Los actos administrativos. Procedimiento administrativo comin. Revisién
de los actos en via administrativa. Iniciativa legislativa y la potestad para dictar reglamentos y otras
disposiciones.

Tema 10.-

Informacién administrativa y atencién al ciudadano en los canales presencial, electrénico y telefénico.
La Administracién electrénica. La identificacién y autenticacién de las personas fisicas y juridicas para
las diferentes actuaciones en la gestién electrénica. Especial referencia a la Administracién electrénica
del Ayuntamiento de Moralzarzal.
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Tema 11.-

Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificacién y caracteristicas. Especial
referencia al documento electrénico. El registro de documentos: Concepto y funciones. Presentacion,
recepcion, entrada y salida de documentos. El archivo de documentos: Concepto y funciones. Clases de
archivo y criterios de ordenacién. El acceso a los documentos administrativos: Sus limitaciones y
formas de acceso.

Tema 12.-

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Estructura. Titulo Preliminar:
Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico. Organizacién y
funcionamiento del sector publico institucional. Relaciones Interadministrativas.

Tema 13.-

Ley 19/2018, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
Transparencia de la actividad publica. Buen gobierno. Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.

Tema 14.-

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. Nociones generales. Objeto y 4mbito de aplicacién.

Tema 15.-

El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Derechos, deberes e
incompatibilidades. Situaciones administrativas. Sistema de retribuciones. Régimen disciplinario.
Especial referencia a la Ley de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid.

Tema 16.-

La Proteccién de Datos de Carécter Personal: Disposiciones Generales. Principios de la proteccién de
datos. Tratamiento de datos personales. Libre circulacién de datos. Proteccién de datos personales y
garantia de derechos digitales.

+
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