
                                                                                   
 

 

 
Plaza Fuente Arriba 15. 29500 Álora. Málaga Tlf. (+34) 952 49 61 00/01 Fax. (+34) 952 49 70 00  www.alora.es 

ANEXO II 

 

 PROGRAMA DE MATERIAS 

 

 

1. La Constitución Española de 1978: Principios Generales. Características y 
estructura. Derechos y deberes fundamentales de los españoles. Garantías y 
suspensión de los derechos y libertades. Reforma de la constitución. 

 
2. Organización municipal: concepto. Clases de órganos. Órganos de régimen 
común. Competencias: concepto y clases. Título X de la Ley 7/85, reguladora 
de las Bases del Régimen Local. 

 
3. Personal al servicio de las entidades locales: La función pública local y su 
organización. El personal laboral. Selección y situaciones administrativas. 
Derechos y deberes del personal al servicio de los entes locales. Régimen 
disciplinario. 

 
4. Los órganos colegiados locales. Convocatoria, orden del día. Requisitos de 
constitución. Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos. 
 
5. Procedimiento Administrativo Común (I): Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. El acto 
administrativo. Requisitos. La eficacia de los actos administrativos. Nulidad y 
anulabilidad. La revisión de los actos en vía administrativa. Recursos 
administrativos. 
 
6. Procedimiento Administrativo Común (II): Las fases del procedimiento 
administrativo. Iniciación, Ordenación, Instrucción y Finalización  del 
procedimiento administrativo. La ejecución. 
 
7. Funcionamiento electrónico del sector público (I): Sede electrónica. 
Canales y puntos de acceso. Identificación y autenticación. Firma electrónica. 
El acceso electrónico de la ciudadanía a los servicios públicos. Los servicios 
públicos electrónicos. Derecho y obligación de relacionarse electrónicamente 
con las Administraciones Públicas. 
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8. Funcionamiento electrónico del sector público (II): Registro y archivo 
electrónico. Comunicaciones y notificaciones electrónicas. La gestión 
electrónica de los procedimientos administrativos. Expediente y documento 
electrónico. La simplificación y reducción de cargas administrativas en la 
tramitación electrónica en las Administraciones Públicas. 
 
9. Haciendas locales. Clasificación de los recursos. Conceptos generales. 
Potestad tributaria de los Entes locales. Fases de la potestad tributaria. 
Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificación de los ingresos. Ordenanzas 
Fiscales. Tramitación de las Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en 
vigor. 
 
10. El presupuesto de las entidades locales. Elaboración, aprobación y 
ejecución presupuestaria. Su control y fiscalización. 
 
11. La Ley de contratos del Sector Público: Disposiciones Generales. Objeto y 
ámbito de aplicación de la Ley. Contratos del Sector Público. 
 
12. La actividad subvencional de las Administraciones Públicas. La Ley 38/2003, 
17 de noviembre, General de Subvenciones: Ámbito de aplicación; 
disposiciones a las subvenciones públicas comunes; procedimiento de 
concesión y gestión de subvenciones. 
 
13. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la 
Información pública y Buen Gobierno. La Ley 1/2014, de 24 de junio, de 
Transparencia Pública de Andalucía. La protección de datos de carácter 
personal: Normativa de la Unión Europea y la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de 
diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos 
digitales. 
 

14. Principios básicos de Prevención de Riesgos Laborales. Normativa legal. 
Modalidades de organización de la prevención en la empresa. Gestión de la 
actividad preventiva.  
 
15. La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de 
mujeres y hombres. Las Políticas Públicas para la Igualdad y el Derecho de 
Igualdad y no Discriminación. El principio de igualdad en el empleo público. 
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La Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promoción de la igualdad de 
género en Andalucía, y la Ley 9/2018, de 8 de octubre, de modificación de la 
anterior. 
 
16. La Informática en la Administración Pública. El Ordenador personal: sus 
componentes fundamentales. La ofimática: la gestión del correo electrónico. 
Programas de uso común en las tareas administrativas: Microsoft Word, Access 
y Excel. 

 


