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M.I. AYUNTAMIENTO
SaN LoreNzo DE EL EscoriaL

ANUNCIO

La Junta de Gobierno Local, por delegacién de Alcaldia de fecha 20 de junio de 2023
(BOCM num. 176 de 26 de julio de 2023) en sesion ordinaria celebrada el dia 2 de
octubre de 2026, aprob¢ las siguientes:

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION
DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA EL
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO Y LA CONTRATACION
DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL DEL M.I. AYUNTAMIENTO DE SAN LORENZO
DE EL ESCORIAL

1.- Objeto de la convocatoria

1.1.- Es objeto de las presentes bases la regulacion del proceso selectivo, por el sistema
de oposicion libre, para la constitucion de una bolsa de empleo de Auxiliares
Administrativos del M.l. Ayuntamiento de San Lorenzo de EIl Escorial, con la que
atender, con caracter temporal y por razones expresamente justificadas de necesidad y
urgencia, la cobertura de puestos de esta categoria mediante:

a) Nombramiento de personal funcionario interino en plazas de la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2, en cualquiera de los
supuestos previstos en el articulo 10.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico (en adelante, TREBEP).

b) Contratacién de personal laboral temporal en la categoria de Auxiliar Administrativo,
grupo profesional equivalente al Subgrupo C2, conforme al articulo 11 del TREBEP y a
las modalidades de contratacion de duracion determinada previstas en el articulo 15 del
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (en adelante, ET).

1.2.- La modalidad de vinculacién (funcionarial o laboral) vendra determinada en cada
caso por la naturaleza del puesto a cubrir segun la Relacion de Puestos de Trabajo, y se
indicard expresamente en la oferta que se realice al aspirante.

1.3.- Funciones. Corresponderan a quienes resulten nombrados o contratados las
funciones propias de la Subescala Auxiliar de Administraciéon General, de conformidad
con el articulo 169.1.d) del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y en
particular las establecidas para el catalogo de puestos de trabajo de este Ayuntamiento.

1.4.- Retribuciones. Las correspondientes al Subgrupo C2 o grupo profesional equivalente

y al puesto de trabajo que se desemperie, de acuerdo con la Relacion de Puestos de
Trabajo y el presupuesto municipal.
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1.5.- La inclusién en la bolsa no genera derecho alguno a obtener un nombramiento o
contrato, sino Unicamente la expectativa de ser llamado, por el orden establecido, cuando
concurran las necesidades de personal que lo justifiquen. En ningun caso el
nombramiento como funcionario interino o la contratacion laboral temporal daran lugar a
la adquisicion de la condicion de funcionario de carrera o de personal laboral fijo.

1.6.- Régimen juridico. El proceso selectivo se regira por lo dispuesto en las presentes
bases y, en lo no previsto en ellas, por el TREBEP; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; el Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, con caracter supletorio; el ET; la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (en adelante, LPACAP); la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; y la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Dada su
naturaleza de bolsa de empleo temporal, a este proceso no le son de aplicacion las Bases
Generales de las convocatorias para proveer en propiedad plazas de funcionarios de
carrera y de personal laboral fijo de este Ayuntamiento.

2.- Publicidad
2.1.- El extracto de las bases se publicara en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid

(BOCM), y las bases integras en el Tablén de Edictos de la sede electronica municipal
(https://sede.aytosanlorenzo.es) y en la pagina web municipal (www.aytosanlorenzo.es).

2.2.- Los sucesivos anuncios y actos derivados del proceso selectivo se publicaran
exclusivamente en el Tablon de Edictos de la sede electronica y en la pagina web
municipal, surtiendo dicha publicacion los efectos de notificacion previstos en el articulo
45.1.b) de la LPACAP y determinando el inicio del cémputo de los plazos.

3.- Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos, los aspirantes deberan reunir, en el dia de finalizacion del plazo de
presentaciéon de solicitudes, y mantener durante todo el proceso y la vigencia del
nombramiento o contrato, los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad: tener la nacionalidad espafiola o encontrarse en alguno de los
supuestos del articulo 57 del TREBEP. A los solos efectos de la contratacién laboral
temporal, podran ser llamados también los extranjeros con residencia legal en Espafa
(articulo 57.4 del TREBEP).

b) Edad: tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

c) Titulacion: estar en posesion o en condiciones de obtener, en la fecha de finalizacién

del plazo de presentacion de solicitudes, el titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado Escolar, Técnico (Formacion Profesional de Grado Medio), Técnico
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Auxiliar (Formacién Profesional de Primer Grado) o equivalente. Las equivalencias y, en
su caso, la homologacién de titulos extranjeros deberan ser acreditadas por el aspirante.

d) Capacidad funcional: poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
propias del puesto.

e) Habilitacion: no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, ni, en el caso de
nacionales de otros Estados, en situacién equivalente que impida en su Estado el acceso
al empleo publico.

f) Tasa: haber abonado la tasa por derechos de examen o acreditar la exencion o
bonificacion que corresponda.

4.- Solicitudes
4.1.- Modelo. Las solicitudes se ajustaran al modelo oficial, disponible en la sede

electronica y en la pagina web municipal, “impreso de solicitud de admision a pruebas
selectivas oficial” Oferta de empleo publico — San Lorenzo de El Escorial-Portal de

Transparencia y se dirigiran a la Alcaldia-Presidencia. En ellas los aspirantes declararan
responsablemente que rednen todos los requisitos de la base 3.

4.2.- Datos de contacto. Sera obligatorio consignar una direccion de correo electronico y
un namero de teléfono movil, que seran los Unicos medios utilizados para los llamamientos
de la bolsa. Es responsabilidad del aspirante mantenerlos actualizados, comunicando
cualquier cambio al Departamento de Recursos Humanos.

4.3.- Plazo. Diez dias héabiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del
anuncio de la convocatoria en el BOCM.

4.4.- Lugar. Las solicitudes se presentaran preferentemente a través de la sede
electrénica del Ayuntamiento (https://sede.aytosanlorenzo.es), o bien en el Registro
General del Ayuntamiento (Plaza de la Constitucién, 3) o en cualquiera de los lugares
previstos en el articulo 16.4 de la LPACAP.

4.5.- Tasa por derechos de examen

La tasa por derechos de examen se ajustara a lo dispuesto en la “Ordenanza Fiscal
reguladora de la tasa por derechos de examen”, siendo posible acogerse a la tarifa
reducida en los supuestos previstos en la misma, para lo que se deberd acompafar la
documentacion justificativa. Los aspirantes que ostenten la condicion de familia numerosa
de categoria especial gozaran de exencidén en la tasa, siempre que acrediten dicha
circunstancia en el momento de la solicitud.
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Al tratarse de un proceso para la creacion de una bolsa de auxiliares administrativos
temporales, subgrupo funcionarial C2, el pago general de las tasas en concepto de
derechos de examen asciende a un importe de 10 euros.

El pago se efectuara preferentemente a travées del Portal tributario de la Sede Electronica
del Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial mediante autoliquidacion
(https://sede.aytosanlorenzo.es/eAdmin/Sede.do) .

El concepto obligatorio que debe aparecer en el justificante es:
- Nombre del proceso del que se quiere formar parte.
- Nombre y apellidos de la persona que se presentara al examen.

Los derechos se deben pagar de forma individual y el pago de la tasa en la entidad
financiera correspondiente no exime de la obligacion de presentacion en tiempo y forma
de la solicitud de participaciéon en el proceso selectivo.

4.6.- A la solicitud se acompafara el justificante de pago de la tasa o de la exencion y, en
su caso, la solicitud de adaptacion de tiempo y/o medios, con el dictamen técnico o
certificado que acredite su necesidad. El resto de los requisitos se acreditaran en el
momento del llamamiento, conforme a la base 9.5.

4.7.- Adaptaciones. Las personas con discapacidad que lo soliciten dispondran de las
adaptaciones de tiempo y medios necesarias para realizar el ejercicio en condiciones de
igualdad, conforme a la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, sin que la adaptacién pueda
consistir en la exencion del ejercicio.

5.- Admision de aspirantes

5.1.- Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Concejal Delegado de Personal
aprobard la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, con indicaciéon de la
causa de exclusion, que se publicara en el Tablon de Edictos de la sede electronica 'y en
la pagina web municipal, identificando a los aspirantes conforme a la disposicién adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

5.2.- Los aspirantes excluidos u omitidos dispondran de cinco dias hébiles desde el dia
siguiente al de la publicacién para subsanar. Quienes no lo hagan seran definitivamente
excluidos.

5.3.- Transcurrido dicho plazo, se aprobara la lista definitiva, en la que se hara constar la
composicion del Tribunal y el lugar, fecha y hora del ejercicio. Si no hubiera alegaciones,
la lista provisional se elevara automaticamente a definitiva.

6.- Tribunal de seleccion

6.1.- El Tribunal estara integrado por un Presidente, un Secretario y tres Vocales, con sus
respectivos suplentes, todos ellos funcionarios de carrera con titulacién igual o superior a
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la exigida, designados por resolucion del Concejal Delegado de Personal. Su composicion
se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad y tendera a la paridad entre
mujeres y hombres, sin que puedan formar parte de €l el personal de eleccién o
designacion politica, los funcionarios interinos ni el personal eventual (articulo 60 del
TREBEP).

6.2.- Para su valida constitucion y actuacién se requerira la presencia del Presidente y del
Secretario, 0 de quienes les sustituyan, y de la mitad al menos de sus miembros. Sus
miembros deberan abstenerse, y podran ser recusados, en los casos de los articulos 23
y 24 de la Ley 40/2015. El Tribunal podr& incorporar asesores especialistas y personal
colaborador.

6.3.- El procedimiento de actuacién del Tribunal de seleccion se ajustara a lo dispuesto
en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico
del Sector Publico.

7.- Ejercicio Unico: cuestionario tipo test

7.1.- El proceso selectivo constara de un Unico ejercicio, obligatorio y eliminatorio,
consistente en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas, mas 5 preguntas
adicionales de reserva, con cuatro respuestas alternativas de las que solo una sera
correcta, sobre el contenido del temario que figura como Anexo I. Las preguntas de
reserva sustituiran, por su orden, a las que pudieran ser anuladas. El tiempo para su
realizacion sera de 60 minutos.

7.2.- Calificacién. El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos. Cada respuesta correcta se
valorara con 0,20 puntos. Las respuestas erroneas no penalizaran, y tampoco puntuaran
las preguntas no contestadas o con mas de una respuesta marcada. Para superar el
ejercicio y formar parte de la bolsa sera necesario obtener un minimo de 5 puntos (25
respuestas correctas).

7.3.- Desarrollo. Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, provistos de
documento acreditativo de su identidad, quedando excluidos quienes no comparezcan,
salvo fuerza mayor debidamente justificada y apreciada por el Tribunal. Se garantizara el
anonimato en la correccion, que podra realizarse mediante lectura Optica.

7.4.- Plantilla y reclamaciones. Finalizado el proceso se publicara la plantilla provisional
de respuestas, contra la que podran formularse impugnaciones en el plazo de tres dias
habiles. Resueltas estas, se publicaran la plantilla definitiva y las calificaciones, frente a
las cuales podran presentarse reclamaciones ante el Tribunal en el plazo de tres dias
habiles.

8.- Constitucion de la bolsa

8.1.- El Tribunal publicara la relacion de aspirantes que hayan superado el ejercicio,
ordenados de mayor a menor puntuacion, y la elevara a la Alcaldia-Presidencia, que
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dictara resolucion aprobando la bolsa de empleo, que se publicara en el Tablén de Edictos
de la sede electronica y en la pagina web municipal.

8.2.- Formaran parte de la bolsa todos los aspirantes que hayan superado el ejercicio, sin
limitacion de numero.

8.3.- Empates. En caso de empate en la puntuacion, el orden se establecera
alfabéticamente por el primer apellido, comenzando por la letra resultante del sorteo que
anualmente realiza la Secretaria de Estado de Funcion Publica, vigente en la fecha de
celebracién del ejercicio.

9.- Funcionamiento de la bolsa

9.1.- Orden de llamamiento. Los llamamientos se efectuaran por el Departamento de
Recursos Humanos conforme a las necesidades del servicio, siguiendo siempre el orden
estricto de la bolsa, comenzando por el aspirante con mayor puntuacion que se encuentre
disponible.

La bolsa sera unica para ambas modalidades de vinculacién; en la oferta se indicara la
modalidad (nombramiento de funcionario interino o contrato laboral temporal), el puesto,
la jornada y la duracion prevista.

9.2.- Forma del llamamiento. La oferta se comunicara por correo electronico a la direccion
facilitada por el aspirante y, simultaneamente, mediante llamada al teléfono mouvil
indicado.

El aspirante dispondra de veinticuatro horas desde el envio del correo para aceptar o
rechazar la oferta; de no contestar en ese plazo, se entendera que la rechaza.

En casos de urgencia debidamente motivada, el llamamiento podra realizarse solo por
teléfono, pasando al siguiente de la lista si el aspirante no es localizado, sin que ello le
suponga penalizacion alguna.

De cada llamamiento se dejara constancia en el expediente.

9.3.- Rechazo justificado. El aspirante que rechace la oferta conservara su posicion en la
bolsa si, en el plazo de cinco dias habiles, acredita alguna de las siguientes causas:

a) enfermedad o incapacidad temporal;

b) embarazo, permiso por nacimiento, adopcion, guarda o acogimiento;

c) cuidado de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad,;
d) fallecimiento o enfermedad grave de un familiar hasta el segundo grado;

e) estar trabajando en el momento del llamamiento;

f) cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y personal.
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Mientras dure la causa quedara en situacion de «no disponible», y deberd comunicar por
correo electronico su disponibilidad cuando esta finalice.

9.4.- Retorno a la bolsa. Finalizado el nombramiento o contrato, el aspirante volvera a la
bolsa en la misma posicidon que ocupaba, en situacion de disponible, salvo que el cese
se deba a renuncia voluntaria, no superacion del periodo de prueba o sancion
disciplinaria.

9.5.- Documentacion. El aspirante que acepte la oferta debera presentar, en el plazo que
se le indique: DNI o documento acreditativo de la nacionalidad; titulo exigido; declaracion
responsable de no haber sido separado ni hallarse inhabilitado; declaracion de actividades
a efectos de incompatibilidades; y, en su caso, acreditacion de la discapacidad y de su
compatibilidad con las funciones.

Quedara exento de aportar la documentacion que ya obre en poder del Ayuntamiento.

Podréa exigirse reconocimiento médico previo por el Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales.

9.6.- Periodo de prueba. En la contratacién laboral temporal se estableceré el periodo de
prueba del articulo 14 del ET, del que quedaran exentos quienes ya hubieran
desempefiado las mismas funciones en el Ayuntamiento.

9.7.- Exclusion de la bolsa. Seran causas de exclusion:

a) la renuncia expresa a formar parte de la bolsa;

b) rechazar una oferta sin acreditar causa justificada;

) no presentar la documentacion o no reunir los requisitos;

d) no incorporarse al puesto sin causa justificada;

e) renunciar al nombramiento o contrato una vez iniciad

f) no superar el periodo de prueba;

g) la separacion del servicio, el despido disciplinario o la sancién por falta muy grave;
h) la falsedad en los datos o documentos aportados.

9.8.- Cese. El personal funcionario interino cesaré por las causas del articulo 10.3 del
TREBEP vy, en todo caso, cuando finalice la causa que dio lugar a su nombramiento. El
personal laboral temporal cesara conforme a la causa y duracion de su contrato.

9.9.- Vigencia. La bolsa estara vigente desde la publicacion de la resolucion que la
apruebe hasta la constitucion de una nueva bolsa de la misma categoria, que la dejara
sin efecto. Su aprobacion deja sin efecto las bolsas de Auxiliar Administrativo anteriores,
sin perjuicio de los nombramientos y contratos vigentes.

10.- Proteccidon de datos personales

Los datos personales de los aspirantes seran tratados por el M.I. Ayuntamiento de San
Lorenzo de El Escorial, como responsable, con la finalidad de gestionar el proceso

I
o

! *III'||=I |-

CSV: 28294IDOC28D40B716E5E1BF44B7 - https://sede.aytosanlorenzo.es/eAdmin

Pagina 7 de 11

1.Firmante: Juan José Blasco Yunquera

Puesto: Concejal Delegado

Fecha Firma: 16/10/2026 10:33:46



* Madrid

M.l. Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial « Pza. de la Constitucién, 3 « 28200 San Lorenzo de EIl Escorial

Tel. 918 903 644 « www.sanlorenzodeelescorial.org

Py
ik

& _fiﬁ;t,

b5

M.I. AYUNTAMIENTO
SaN LoreNzo DE EL EscoriaL

selectivo y la bolsa, en cumplimiento de obligaciones legales y en ejercicio de potestades
publicas (articulo 6.1.c) y e) del Reglamento (UE) 2016/679). Su publicaciéon se ajustara
a la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre. Los
interesados podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion,
oposicion y portabilidad ante el Ayuntamiento, y reclamar ante la Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos.

11.- Incidencias y recursos

11.1.- El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden del proceso en lo no previsto en estas bases.

11.2.- Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, podra
interponerse recurso potestativo de reposicion ante el 6rgano que las aprobo en el plazo
de un mes, o bien directamente recurso contencioso-administrativo ante la seccién de lo
Contencioso-Administrativo del Tribunal de Instancia de Madrid en el plazo de dos meses,
contados desde el dia siguiente al de su publicacién en el BOCM.

11.3.- Contra los actos del Tribunal que decidan directa o indirectamente el fondo del
asunto, determinen la imposibilidad de continuar el procedimiento o produzcan

indefension, podré interponerse recurso de alzada ante la Alcaldia-Presidencia o érgano
en quien delegue en el plazo de un mes.
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ANEXO I: TEMARIO

Los temas se entenderan referidos a la normativa vigente en la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes.

MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios generales.
Los derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Defensor del
Pueblo.

Tema 2. La Corona. Las Cortes Generales: composicién y funciones. El Gobierno y la
Administracion. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autbnomas. El Estatuto
de Autonomia de la Comunidad de Madrid: estructura, contenido e instituciones de
autogobierno.

Tema 4. La Administracién Local: entidades que comprende. El régimen local espafiol:
principios constitucionales y regulacion juridica. La autonomia local.

Tema 5. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion
municipal: el padron de habitantes. Derechos y deberes de los vecinos. Las competencias
municipales.

Tema 6. La organizacién municipal: el Alcalde, los Tenientes de Alcalde, el Pleno y la
Junta de Gobierno Local. Los 6rganos complementarios. La delegacién de competencias.

Tema 7. La igualdad efectiva de mujeres y hombres: la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de
marzo. Politicas publicas de igualdad y planes de igualdad en las Administraciones
Publicas. La Ley Orgéanica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral
contra la Violencia de Género: objeto y principios.

Tema 8. La prevencion de riesgos laborales: la Ley 31/1995, de 8 de noviembre.
Derechos y obligaciones de los trabajadores y del empresario. Riesgos del puesto de
trabajo con pantallas de visualizacion de datos.

MATERIAS ESPECIFICAS
Tema 9. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia normativa. La potestad
reglamentaria de las entidades locales: ordenanzas, reglamentos y bandos.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 10. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: los interesados en el procedimiento; capacidad de obrar y
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representacion. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. Sujetos obligados a relacionarse electronicamente.

Tema 11. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia de
los actos: la notificacion y la publicacion. La practica de las notificaciones electrénicas.
Nulidad y anulabilidad.

Tema 12. El procedimiento administrativo comun: iniciacién, ordenacién, instrucciéon y
finalizacion. Términos y plazos: cémputo, ampliacion y tramitacion de urgencia. La
obligacion de resolver y el silencio administrativo.

Tema 13. Larevision de los actos en via administrativa: la revision de oficio. Los recursos
administrativos: recurso de alzada, recurso potestativo de reposicion y recurso
extraordinario de revision.

Tema 14. El registro de documentos: el registro electronico general. Presentacion de
documentos por los interesados. Las oficinas de asistencia en materia de registro. Las
copias auténticas. El archivo de documentos: concepto, clases y el archivo electronico
dnico.

Tema 15. La Administracion electronica: la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. La sede electronica. Sistemas de identificacion y firma
electronica. La actuacion administrativa automatizada. El expediente administrativo
electronico. Nociones sobre el Esquema Nacional de Seguridad y el Esquema Nacional
de Interoperabilidad.

Tema 16. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones,
convocatoria y orden del dia, quérum de constitucién, votaciones y adopcién de acuerdos.
Las actas y los certificados de acuerdos. Las resoluciones de la Alcaldia y su libro-registro.

Tema 17. Latransparenciay el acceso a la informacion publica: la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, y la Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la
Comunidad de Madrid. La proteccién de datos personales: principios y derechos en el
Reglamento (UE) 2016/679 y en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

Tema 18. El personal al servicio de las entidades locales: clases. Derechos y deberes.
El codigo de conducta de los empleados publicos. Situaciones administrativas. Régimen
de incompatibilidades y régimen disciplinario.

Tema 19. Las haciendas locales: clasificacion de los recursos. Las ordenanzas fiscales.
Los tributos locales: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos.

Tema 20. El presupuesto general de las entidades locales: concepto, contenido,

elaboracion y aprobacion. La ejecucion del presupuesto de gastos: fases (autorizacion,
disposicion, reconocimiento de la obligacion y ordenacién del pago).
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Tema 21. Los bienes de las entidades locales: clases. La intervencion administrativa en
la actividad de los ciudadanos: licencias, declaracion responsable y comunicacion previa.

Tema 22. La atencion a la ciudadania: la informacion administrativa general y particular.
La asistencia en el uso de medios electrénicos. Las quejas y sugerencias. Las cartas de
servicios. La comunicacion con la ciudadania.

Tema 23. Informética basica: conceptos de hardware y software. El sistema operativo:
gestion de archivos y carpetas. Redes e Internet. El correo electronico. Seguridad de la
informacion y buenas practicas en el puesto de trabajo.

Tema 24. Ofimatica: el procesador de textos (Microsoft Word o equivalente): edicion,

formato, tablas, plantillas y combinacion de correspondencia. La hoja de calculo (Microsoft
Excel o equivalente): formato, férmulas, funciones bésicas, filtros y gréaficos.

En San Lorenzo de El Escorial, en la fecha que consta al margen del presente
documento, que es firmado digitalmente segun inscripcion que figura en el mismo.
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