
 
Ayuntamiento de Navacerrada

BASES PARA LA CREACIÓN DE UNA BOLSA DE EMPLEO 
DE ADMINISTRATIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE NAVACERRADA

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la  creación de una bolsa  de empleo en la 
categoría Administrativo del Ayuntamiento de Navacerrada, mediante un proceso selectivo 
libre, al objeto de nombrar funcionarios interinos por razones de necesidad y urgencia, hasta 
su cobertura por un funcionario de carrera.

Las plazas objeto de la convocatoria se encuadran en la Escala de Administración 
General, Subescala Administrativa, Grupo C, subgrupo C1, de los establecidos en el artículo 
76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto 
refundido del Estatuto Básico del Empleado Público.

SEGUNDA. Condiciones de los aspirantes.

Para ser admitidos a la realización de las pruebas selectivas, los aspirantes deberán 
reunir los siguientes requisitos, que deberán poseerse en el momento de finalizar el plazo de 
presentación de instancias y mantenerse durante todo el proceso:

- Poseer la nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del  
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por 
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

- Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.

- Tener cumplidos dieciséis años, y no exceder,  en su caso, de la edad máxima de 
jubilación forzosa.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del  servicio del  Estado, 
Comunidades Autónomas, o las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitados para el 
ejercicio de funciones públicas.

- Poseer  la  titulación  exigida,  que  será  el  Título  de  Bachiller  o equivalente.  Los 
aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberán acreditar que están en 
posesión de la correspondiente convalidación o de la credencial que acredite, en su 
caso,  la  homologación.  Este  requisito  no será  de  aplicación  a  los  aspirantes  que 
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificación profesional, en el ámbito de 
las profesiones reguladas al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

- Los nacionales de otros países deberán acreditar el conocimiento del idioma español.

- No estar incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad según las disposiciones 
de la Ley y Reglamento de Incompatibilidades.

TERCERA. Presentación de instancias.

Los interesados en formar parte del procedimiento selectivo lo solicitarán mediante el 
modelo  oficial  que  será  facilitado  gratuitamente  en  el  registro  del  Ayuntamiento  de 
Navacerrada y en la página web municipal (www.aytonavacerrada.org).

El impreso de solicitud, al que habrán de acompañar justificante de haber abonado 
las tasas por derechos de examen del Ayuntamiento de Navacerrada, que ascienden a 7,5 
euros, se dirigirá a la Alcaldía-Presidencia y se presentará en el Registro General de este 
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 
de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, en el 
plazo de diez días hábiles contados a partir  del  día siguiente al  de la publicación de las 
presentes bases y el anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial de la Comunidad de 
Madrid.

El  pago  de  los  derechos  de  examen  se  realizará  mediante  autoliquidación,  cuya 
emisión  se  podrá  solicitar  en  las  oficinas  de  recaudación  del  Ayuntamiento  (Pza.  de  los 
Ángeles  nº  1  –  Navacerrada  Tel.  918560006),  o  en  los  correos  electrónicos 
tesoreria@aytonavacerrada.org. 

Ayuntamiento de Navacerrada

Plza. de los Ángeles, 1, Navacerrada. 28491 (Madrid). Tfno. 918560006. Fax: 918560436

C
ód

. V
al

id
ac

ió
n:

 7
TN

YP
LZ

W
4M

A9
2P

FL
W

N
W

3S
ZM

W
J 

| V
er

ifi
ca

ci
ón

: h
ttp

s:
//a

yt
on

av
ac

er
ra

da
.s

ed
el

ec
tro

ni
ca

.e
s/

 
D

oc
um

en
to

 fi
rm

ad
o 

el
ec

tró
ni

ca
m

en
te

 d
es

de
 la

 p
la

ta
fo

rm
a 

es
Pu

bl
ic

o 
G

es
tio

na
 | 

Pá
gi

na
 1

 d
e 

8 

mailto:tesoreria@aytonavacerrada.org


 
Ayuntamiento de Navacerrada

No procederá la devolución de los derechos de examen en los supuestos de exclusión 
por causa imputable a los aspirantes, incluida la falta de subsanación de los defectos de la 
solicitud.

La falta de justificación del ingreso determinará la exclusión del aspirante. En ningún 
caso la acreditación del ingreso supondrá la sustitución de la presentación de la solicitud en 
tiempo y forma.

CUARTA. Admisión de los aspirantes y listas de admitidos y excluidos.

Terminado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará Resolución en el 
plazo máximo de un mes aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, 
con indicación de las causas de exclusión, que se hará pública en el Tablón de Anuncios del 
Ayuntamiento  y  en  la  sede  electrónica  (https://aytonavacerrada.sedelectronica.es/info), 
concediéndose a los excluidos un plazo de diez días hábiles para la subsanación de posibles 
errores.

Una vez transcurrido el plazo para la subsanación, se dictará una nueva Resolución 
aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, en la que se determinará el 
lugar, la fecha y la hora del primer ejercicio y la composición nominal del Tribunal calificador, 
que se hará pública en el Tablón de Anuncios de la Corporación y en la sede electrónica.

Los sucesivos anuncios relativos a las pruebas se publicarán en el Tablón de Anuncios 
y página web municipal con al menos 48 horas de antelación.

QUINTA. Tribunal calificador.

El Tribunal Calificador en el que todos sus miembros tendrán voz y voto, a excepción 
del Secretario, que tendrá voz, estará constituido de conformidad con el artículo 60 del texto 
refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por Real Decreto 
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Estos miembros deberán tener un nivel de titulación 
igual o superior a la de la plaza convocada. El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la 
asistencia de más de la mitad de sus miembros, y está facultado para resolver las cuestiones 
que pudieran suscitarse en el desarrollo del proceso selectivo y para adoptar los acuerdos 
necesarios para el debido orden del mismo, en todo lo no previsto en estas Bases.

La  pertenencia  a  los  órganos  de  selección  será  siempre  a  título  individual,  no 
pudiendo ostentarse ésta en representación o por cuenta de nadie.

El Tribunal Calificador estará constituido por:

- Presidente: Funcionario de igual o superior categoría designado por la Alcaldía

- Vocales: Tres funcionarios de carrera designados por la Alcaldía                     

- Secretario: El de la Corporación o funcionario en quien delegue

Se designarán asimismo los respectivos suplentes.

Los  componentes  del  Tribunal  deberán  abstenerse  de  intervenir  y  los  aspirantes 
podrán recusarlos cuando concurrieran las circunstancias previstas en los artículos 23 y 24 
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público.

SEXTA. Comienzo y desarrollo de los ejercicios.

Los  aspirantes  serán  convocados  para  los  ejercicios  en  llamamiento  único.  Salvo 
casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad y debidamente justificados y apreciados 
por el Tribunal, la no presentación de un aspirante al ejercicio en el momento de ser llamado, 
determinará  automáticamente  el  decaimiento  de  su  derecho  a  participar  en  el  mismo, 
quedando excluido en consecuencia, del procedimiento selectivo.

El Tribunal podrá en todo momento requerir a los aspirantes para que se identifiquen 
debidamente, a cuyos efectos habrán de concurrir a cada ejercicio provistos del Documento 
Nacional de Identidad.
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Ayuntamiento de Navacerrada

El orden de llamamiento para la prueba escrita se iniciará por aquellos aspirantes 
cuyo primer apellido comience por la letra «Q», atendiendo a estos efectos a la ordenación 
alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos. En el supuesto de que no exista 
ningún aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «Q», el orden de actuación se 
iniciará por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «R», y así sucesivamente, de 
acuerdo  con  la  resolución  de  15  de  marzo  de  2019,  de  la  Secretaría  de  Estado  de 
Administraciones Públicas.

SÉPTIMA. Ejercicio de la oposición.

El  procedimiento  de  selección  constará  de  una  única  fase,  de  oposición,  que 
consistirá en la realización de los siguientes ejercicios, ambos en la misma convocatoria:

- Primer  ejercicio.  Una  prueba  tipo  test,  de  carácter  eliminatorio,  que  consiste  en 
contestar por escrito, durante 50 minutos, un cuestionario de 50 preguntas que versarán 
sobre  las  materias  del  temario  (Anexo  I).  Por  cada  pregunta  se  admitirá  solo  una 
respuesta, de forma tal que no serán tenidas en cuenta las respuestas que excedan de 
una por pregunta, ni las que lo sean con signos o marcas distintas de la circunferencia 
rodeando la letra correspondiente. 

Cada  pregunta  contestada  correctamente  se  valorará  en  positivo;  la  pregunta  no 
contestada no tendrá valoración, y la pregunta con contestación errónea se penalizará 
con la tercera parte del valor asignado a la contestación correcta.

La puntuación mínima para superar esta prueba es de 5,00 (cinco) puntos. Quienes no 
alcancen  dicha  puntuación  mínima quedarán  excluidos  automáticamente  del  proceso 
selectivo.

- Segundo ejercicio.  Consistirá  en contestar  uno o varios  supuestos  teórico-prácticos 
relativos  a  las  materias  del  temario.  El  tiempo  máximo  para  su  realización  será 
determinado por el Tribunal. Se valorará en 10 puntos máximo debiendo obtenerse un 
mínimo de 5 puntos para considerar superada la prueba.

La  calificación  final  será  la  que  resulte  de  hallar  la  media  de  las  calificaciones 
obtenidas en los dos ejercicios.

OCTAVA. Relación de aprobados y acreditación de requisitos exigidos.

Una vez terminada la evaluación de los aspirantes y consideradas las reclamaciones 
presentadas, el Tribunal hará pública la relación de aprobados por orden de puntuación en la 
sede electrónica de este Ayuntamiento. 

Posteriormente,  vistas  e  informadas  las  alegaciones  que  en su  caso  se hubieran 
presentado, se elevará a la Alcaldía el acta del proceso selectivo para que se apruebe la 
constitución de la bolsa con el orden de prelación definitivo de aspirantes, que se deberá 
publicar en la sede electrónica del Ayuntamiento, donde deberá permanecer actualizada.

Las propuestas de nombramiento serán adoptadas por el órgano competente a favor 
de los aspirantes según el  orden de prelación de la relación de personas aprobadas.  Los 
aspirantes propuestos deberán presentar, salvo causa justificada, dentro del plazo de 3 días, 
los documentos acreditativos de capacidad y demás requisitos exigidos en la convocatoria.

Si la persona aspirante al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrada, 
bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se convocará a la siguiente 
candidata que hubiera superado el proceso de selección.

Asimismo,  se  informará  a  los  aspirantes  acerca  del  tratamiento  de  sus  datos 
personales y del compromiso de confidencialidad con ocasión de la relación que se entabla 
con el Ayuntamiento.

NOVENA. Funcionamiento de la bolsa de empleo.

1.  Formarán  parte  de  la  bolsa  de  empleo  los  aspirantes  que  hayan  superado  al 
menos, el primer ejercicio, por orden de la puntuación obtenida de mayor a menor. En caso 
de empate, el orden de los aspirantes se establecerá atendiendo a los siguientes criterios: 1º- 
Mayor puntuación obtenida en el  segundo ejercicio.  2º-  Mayor puntuación obtenida en el 
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Ayuntamiento de Navacerrada

primer ejercicio. 3º- En caso de persistir el empate, éste se resolverá mediante sorteo. 

2. Todas las personas que superen el proceso de selección serán incluidas en una 
bolsa  de empleo para  las  futuras  contrataciones  que resulten necesarias  a fin de cubrir 
vacantes  temporalmente,  y  serán  llamadas  siguiendo  el  orden  establecido  en  el  listado 
correspondiente,  en  la  que  deberá  aparecer,  junto  al  número  del  puesto  ocupado,  la 
puntuación que ostenta. El funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustará a los principios 
de igualdad de oportunidades y principio de no discriminación.

3.  La  renuncia  inicial  a  un  nombramiento,  o  la  renuncia  durante  la  vigencia  del 
mismo, no darán lugar a la exclusión de la Bolsa de Empleo, pero ocasionará un cambio de 
lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el último puesto como integrante de 
la  Bolsa.  Son  causas  que  justifican  la  renuncia  a  un  nombramiento  y  que  implican  el 
mantenimiento dentro de la Bolsa de Empleo:

- Estar en situación de ocupado en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral 
o funcionario interino.

- Estar  en  situación  de  suspensión  por  accidente,  baja  por  enfermedad,  intervención 
quirúrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situación 
de  riesgo  o  necesidad  acreditada  por  facultativo  que  exija  la  lactancia  natural  de 
menores de nueve meses.

- La  acreditación  documentada  de  la  finalización  de  tal  circunstancia  dará  lugar  a  la 
reposición  en el  mismo lugar  del  orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se 
encontrara la persona afectada. 

- Ejercicio de cargo público representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

4.  Las  personas  incluidas  en  la  Bolsa  de  Trabajo  tendrán  que  presentar  datos 
personales suficientes que permitan su pronta localización, siendo responsables de que estén 
actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localización por medio de la comunicación telefónica o 
el correo electrónico con acuse de recepción, si no fuese posible el contacto en veinticuatro 
horas  se  acudirá  a  la  persona  siguiente.  Si  se  opta  por  la  comunicación  telefónica,  se 
realizarán un mínimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas. Quedará 
anotación escrita de lo que se indica en este número en el servicio correspondiente. 

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, 
en  los  términos descritos  anteriormente,  deberá proceder  a la  aceptación o  rechazo por 
escrito  de  la  misma  en  un  periodo  máximo  de  24  horas,  salvo  por  circunstancias 
excepcionales o de fuerza mayor.

5. Las personas integrantes de la Bolsa de Empleo que finalicen el nombramiento 
ofertado por el Ayuntamiento, pasarán a formar parte de la bolsa, pasando a ocupar el último 
puesto.

DÉCIMA. Normativa reguladora del proceso selectivo.

La  presentación  de instancia  solicitando tomar  parte  en  esa  oposición  constituye 
sometimiento  expreso de  los  aspirantes  a  las  Bases  Reguladoras  del  mismo,  que tienen 
consideración de Ley Reguladora de esta Convocatoria. El Tribunal resolverá las dudas que se 
presenten y tomará los acuerdos necesarios para el buen orden de la oposición en todo lo no 
previsto en estas bases. Estas bases, convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven 
de las mismas y de la actuación del Tribunal podrán ser impugnadas por los interesados en 
los casos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

En lo no previsto en las bases será de aplicación el Texto Refundido de la Ley del 
Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de 
octubre;  el  Reglamento General  de  Ingreso del  Personal  al  Servicio  de la  Administración 
General  del  Estado y  de Provisión de Puestos  de Trabajo  y  Promoción Profesional  de los 
Funcionarios  Civiles  de  la  Administración  General  del  Estado  aprobado  por  Real  Decreto 
364/1995,  de  10  de  marzo;  el  Texto  Refundido  de  las  disposiciones  legales  vigentes  en 
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Ayuntamiento de Navacerrada

materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.; el 
Real  Decreto 896/1991,  de 7 de junio,  por  el  que se establecen las reglas básicas y los 
programas mínimos a que debe ajustarse el procedimiento de selección de los funcionarios 
de Administración Local; y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local.

Navacerrada, a la fecha de su firma
LA ALCALDESA,

Fdo.: Ana Paula Espinosa Izquierdo

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRÓNICAMENTE
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Ayuntamiento de Navacerrada

A N E X O I

TEMARIO

Materias comunes

TEMA 1.  La Constitución española de 1978: estructura y contenido.  Principios Generales. 
Derechos y deberes fundamentales. Su garantía y suspensión.  La reforma de la Constitución.

TEMA 2. La Corona: Funciones del Rey. Las Cortes Generales: Composición, atribuciones
y funcionamiento del Congreso de los Diputados y del Senado.

TEMA 3. El Poder Judicial: La organización judicial española. El Consejo General del Poder 
Judicial. El Tribunal Constitucional.

TEMA 4. El Gobierno: Composición, nombramiento,  cese y funciones. Relaciones entre el 
Gobierno y las Cortes Generales.

TEMA 5.  Organización territorial  del  Estado. Las Comunidades Autónomas: constitución y 
competencias. Los Estatutos de Autonomía. La Administración Local.

Derecho administrativo

TEMA 6.  El  derecho  administrativo.  El  sometimiento  de  la  Administración  a  la  Ley  y  al 
Derecho. Fuentes del derecho administrativo. Normas no parlamentarias con rango de ley. El 
Reglamento. La jerarquía de las normas.

TEMA 7. El órgano administrativo: Concepto, naturaleza y clases. Los órganos colegiados. 
Principios  de  la  organización  administrativa.  La  competencia.  Centralización  y 
descentralización. Concentración y desconcentración

TEMA 8.  Ley 39/2015,  de 1  de octubre,  del  Procedimiento  Administrativo  Común de las 
Administraciones  Públicas:  objeto  y  ámbito  de  aplicación.  Los  interesados  en  el 
procedimiento. Identificación y firma de los interesados. La actividad de las Administraciones 
Públicas: derechos y obligaciones de las personas en sus relaciones con las Administraciones 
Públicas. Responsabilidad de la tramitación. Obligación de resolver. Suspensión y ampliación 
de plazos. El silencio administrativo. Términos y plazos.

TEMA 9. El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los actos. Nulidad y 
anulabilidad. Límites de la invalidez. La ejecución de los actos administrativos. La revisión de 
oficio.

TEMA 10.  Los recursos administrativos: concepto y clases.  Las reclamaciones económico 
administrativas:  nociones  básicas.  La  Jurisdicción  Contencioso-Administrativa:  Su 
organización.  Las  partes.  Actos  impugnables.  Las  fases  principales  del  procedimiento 
contencioso-administrativo.

TEMA 11. La administración electrónica. Funcionamiento electrónico del sector público. Los 
Convenios. Las relaciones interadministrativas.

TEMA 12. La potestad sancionadora de la Administración. Principios informadores.
El procedimiento sancionador.

TEMA  13.  La  responsabilidad  patrimonial  de  las  Administraciones  Públicas.  La 
responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Públicas. 
Concepto y
clases. Requisitos generales y efectos. Procedimiento de responsabilidad patrimonial.

Materias específicas
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Ayuntamiento de Navacerrada

TEMA 14. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La población
y el empadronamiento. Derechos y deberes de los vecinos.

TEMA 15. La organización municipal (I): Organización de los municipios de régimen
ordinario:  El  Alcalde,  el  Pleno,  la  Junta  de  Gobierno  Local.  Otros  órganos  de  gobierno 
municipales.

TEMA 16. Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del día. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

TEMA 17. Las competencias municipales: Clasificación. Conflictos de competencia.

TEMA  18.  Otras  entidades  locales:  las  comarcas,  las  áreas  metropolitanas  y  las 
mancomunidades  de  municipios.  Las  entidades  locales  menores.  Regímenes  municipales 
especiales.

TEMA  19.  La  función  pública  local. Régimen  jurídico  del  personal  al  servicio  de  las 
Administraciones Públicas: el Texto Refundido del Estatuto Básico del Empleado Público.  El 
personal al servicio de la Administración Local y régimen jurídico.

TEMA 20. La selección del personal: la Oferta de Empleo Público y los procesos de selección. 
Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. La estructuración del empleo público. La 
carrera administrativa. La provisión y remoción de puestos de trabajo. La promoción interna y 
movilidad. 

TEMA 21. Derechos y deberes de los empleados públicos.  Código de conducta.  Sistema 
retributivo. Incompatibilidades. Régimen disciplinario

TEMA 22. Las situaciones administrativas de los funcionarios. Características principales y 
efectos.  Régimen  de  incompatibilidades  de  los  empleados  públicos.  Responsabilidad  y 
régimen disciplinario.

TEMA 23.  El  contrato  de  trabajo:  Concepto  y  naturaleza.  Forma.  Contenido  y  régimen 
jurídico. Modalidades. Duración. Modificación, suspensión y extinción.

TEMA 24. La  Seguridad  Social:  afiliación,  altas  y  bajas.  Cotización  y  recaudación.  Las 
Entidades Gestoras. Los regímenes especiales.

TEMA 25.  La  potestad  reglamentaria  local.  Ordenanzas  y  reglamentos  de  las  entidades 
locales. Procedimientos de elaboración y aprobación. Los bandos de la alcaldía.

TEMA 26. Los bienes de las entidades locales. Su clasificación: bienes de dominio público, 
bienes patrimoniales y bienes comunales.

TEMA  27.  La  actividad  subvencional  de  las  Administraciones  Públicas.  Disposiciones 
comunes  a  las  subvenciones  públicas.  La  Base  de  Datos  Nacional  de  Subvenciones. 
Procedimientos  de  concesión  y  gestión  de  las  subvenciones.  Reintegro  de  subvenciones. 
Infracciones y sanciones.

TEMA  28.  Intervención  administrativa  local  en  la  actividad  privada.  Las  licencias 
municipales. Procedimiento de concesión de licencias.

TEMA 29. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto 
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (I): Impuestos.

TEMA 30. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto 
refundido  de  la  Ley  Reguladora  de  las  Haciendas  Locales  (II):  Tasas.  Contribuciones 
especiales. Precios públicos.

TEMA 31. El Presupuesto de las entidades locales (I): Contenido, elaboración y aprobación. 
Modificaciones presupuestarias. Las Bases de Ejecución del Presupuesto. Pagos a justificar y 
anticipos de caja fija.
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Ayuntamiento de Navacerrada

TEMA 32. El Presupuesto de las entidades locales (II): fases de ejecución del presupuesto 
tanto  de  gastos  como de  ingresos,  documentos  contables,  créditos  presupuestarios  y  su 
vinculaciones  y  operaciones  no  presupuestarias.  La  estructura  presupuestaria  de  las 
entidades locales.

TEMA  33.  El  Control  Interno  de  las  Entidades  locales:  Control  financiero  y  función 
Interventora.

TEMA 34. Estabilidad Presupuestaria: Ley Orgánica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad 
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera y disposiciones de desarrollo.

TEMA 35. El Plan General de Contabilidad Pública: fines, objetivos, ámbito de aplicación y 
características.  Contabilidad presupuestaria y de gestión.  Breve análisis de los grupos de 
cuentas.

TEMA 36. Los contratos en el Sector Público. Principios comunes. Normativa vigente. Tipos 
de contratos y características generales.  Requisitos necesarios para la celebración de los 
contratos. Procedimientos de contratación y formas de adjudicación. El incumplimiento de los 
contratos del sector público. Prerrogativas de la Administración.

TEMA 37. La Ley de Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno: objeto y 
ámbito  de  aplicación.  Publicidad  activa.  Derecho  de  acceso  a  la  información  pública.  El 
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno. La transparencia y el acceso a la información en 
las Comunidades Autónomas y Entidades Locales.

TEMA 38.  La  recaudación:  Concepto,  objeto  y  organización.  Normativa  reguladora.  Los 
obligados  al  pago de la deuda tributaria.  Deudores principales.  Sucesores en las deudas 
tributarias.  Responsables  solidarios  y  subsidiarios:  Declaración  y  extensión  de  la 
responsabilidad. 

TEMA 39. La extinción de la deuda tributaria (I). El pago o cumplimiento: Requisitos formales 
y medios de pago. Las garantías de la deuda tributaria: El derecho de prelación y la hipoteca  
legal tácita.

TEMA 40. La extinción de la deuda tributaria (II). Aplazamiento y fraccionamiento del pago. 
Competencia. Tramitación. Garantías. Falta de pago. Otras formas de extinción de las deudas: 
La  compensación,  la  prescripción,  la  condonación.  Créditos  incobrables  e  insolvencias: 
Concepto, procedimientos y efectos. El procedimiento de deducción.

TEMA 41.  El  procedimiento  de  recaudación  en  período  voluntario  y  ejecutivo.  Efectos. 
Recargos del período ejecutivo.  Procedimiento de apremio.  Características.  Providencia de 
apremio.  Práctica  de  las  notificaciones.  Motivos  de  impugnación.  Suspensión  del 
procedimiento. Ingresos en el procedimiento de apremio: Plazos.

TEMA  42.  El  embargo.  Ejecución  de  garantías.  Orden  de  embargo.  Las  diligencias  de 
embargo.  Facultades  de  la  recaudación.  El  embargo  de  dinero  en  cuentas  abiertas  en 
entidades de crédito: Procedimiento. Embargo de valores negociables. Embargo de sueldos, 
salarios y pensiones. Embargo de bienes inmuebles. Las anotaciones de embargos

TEMA 43. El Real Decreto Legislativo 7/2015 por el que se aprueba el Texto Refundido de la 
Ley de Suelo y Rehabilitación Urbana. Su incidencia en el régimen local. El régimen del suelo.  
El estatuto básico de los ciudadanos, de la iniciativa privada y de la propiedad del suelo.  
Deberes básicos de las Administraciones Públicas. Clasificación del suelo.

TEMA 44.  Instrumentos de planeamiento.  Clases de planes:  Plan General  de Ordenación 
Urbana, Planes Parciales y Planes Especiales. Otras figuras de planeamiento.

TEMA 45. Las licencias urbanísticas. Protección de la legalidad urbanística. Las infracciones 
urbanísticas. Las sanciones urbanísticas. Acciones y recursos
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