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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

98 ARANJUEZ

OFERTAS DE EMPLEO

Resolucién del Ayuntamiento de Aranjuez, por la que se hacen ptiblicas las bases es-
pecificas que han de regir el proceso selectivo para la provision de una plaza de letrado, me-
diante nombramiento como funcionario interino de este Ayuntamiento, aprobadas por la
Junta de Gobierno Local en sesidn celebrada el dia 7 de febrero de 2012 y que se transcri-
ben integramente a continuacidn:

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante nombramiento de funcio-
nario interino, de la plaza de letrado, por sustitucion transitoria de su titular, y a fin de de-
sempeiiar el puesto de jefe de Contratacion de Compras y de Patrimonio Municipal de este
Ayuntamiento.

La lista correspondiente se confeccionard ordenando a los 25 primeros participantes
aprobados con mds alta puntuacién, en orden decreciente, siempre que hayan obtenido un
minimo de 5 puntos.

Segunda. Requisitos de los aspirantes

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas, los aspirantes deberdn re-
unir los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o cualquier otra a la que las normas del Estado atri-
buyan iguales derechos a efectos laborales.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad.

¢) Estar en posesion del titulo de licenciado en Derecho.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeiio de las corres-
pondientes funciones.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempe-
flo de funciones publicas por sentencia firme.

Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100, que deberdn acreditar,
serdn admitidas a las pruebas selectivas en igualdad de condiciones que el resto de las per-
sonas aspirantes, siempre que sus limitaciones no sean incompatibles con el normal desem-
pefio de las funciones o tareas correspondientes al puesto convocado. Se realizardn las
adaptaciones posibles de tiempos y medios en las pruebas selectivas, si las personas intere-
sadas lo sefialan en la solicitud de participacion.

Tercera. Formay plazo de presentacion de instancias

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso de seleccidn, en las que los aspi-
rantes deberdn manifestar que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base
segunda, se dirigirdn a la alcaldesa-presidenta del Ayuntamiento de Aranjuez y se presen-
tardn en el Registro General del Ayuntamiento (de lunes a viernes, de nueve a catorce ho-
ras, y de lunes a jueves, de quince a veinte horas; sdbados, en la Jefatura de Policia Local,
de nueve a catorce horas), en el plazo de diez dias naturales, contados a partir del siguiente
a aquel en que aparezca el anuncio de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID.

Ademds, las solicitudes podrdn presentarse en la forma que establece el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pud-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Junto con la instancia serd imprescindible aportar:

a) Copia del documento nacional de identidad.
b) Documentos justificativos de la fase de concurso, en su caso.
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¢) Copia del titulo académico exigido como requisito.

d) Los aspirantes que hayan hecho valer su condicién de personas con discapacidad
deberdn presentar certificacion del organismo competente, acreditativo de la com-
patibilidad con el desempeiio de las funciones y tareas correspondientes a la plaza
convocada.

La convocatoria se publicard en el tablon de anuncios y en la pdgina web www.aranjuez.es

Cuarta. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la teniente de alcalde delegada de Presi-
dencia e Interior dictard resolucion en el plazo maximo de un mes aprobando la lista provisio-
nal de admitidos y excluidos, que se expondrd en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en
la pagina web junto con el lugar, fecha y hora de celebracién del procedimiento selectivo.

Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relacién de admitidos, dis-
pondréan de un plazo de cinco dias naturales, contados a partir del siguiente a su publicacion
en el tablon de anuncios, para formular cuantas alegaciones consideren, asi como para recu-
sar a los miembros del tribunal calificador, de conformidad con la Ley 30/1992, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comn.

En la misma resolucién se aprobard la constitucion del tribunal calificador del proce-
dimiento de seleccion.

Quinta. Proceso de seleccion

Serd el de concurso-oposicion libre y constard de dos fases:
1. Fase de concurso.—Serdn méritos valorables:

— Desemperfio de puestos de igual o superior categoria: 0,25 puntos por afio o frac-
cidén superior a seis meses, hasta un maximo de 1,25 puntos.

— Por cursos de perfeccionamiento en materias relativas al puesto de trabajo a de-
sempeiar:

Hasta 25 horas: 0,05 puntos por curso.

De 25 a 50 horas: 0,10 puntos por curso.

De 50 a 100 horas: 0,15 puntos por curso.
De mads de 100 horas: 0,25 puntos por curso.

La suma total de las puntuaciones obtenidas en este apartado no podrd superar en nin-
guin caso 1,25 puntos.

La valoracién total de los anteriores méritos no podrd exceder del 25 por 100 de la cali-
ficacién total del concurso-oposicion.

2. Fase de oposiciéon.—La fase de oposicion tendrd cardcter obligatorio y eliminato-
rio y constard de dos ejercicios, ambos obligatorios y eliminatorios:

— Primer ejercicio: consistird en contestar por escrito 100 preguntas tipo test, con un
nimero de respuestas alternativas cada una de ellas, de las que solo una serd vali-
da, relacionadas con el temario que figura en el anexo (partes 1 y 2) y cuya dura-
cidn serd determinada por el tribunal.

El ejercicio de cardcter obligatorio y eliminatorio se calificard de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para superarlo obtener, como minimo, 5 puntos, utilizando la si-
guiente férmula:

[(NRA x 1) — (NRE x 1/NRAL) x 10]/NP

NRA: nimero de respuestas acertadas.
NRE: nimero de respuestas erréneas.
NRAL: nimero de respuestas alternativas.
NP: nimero de preguntas.

— Segundo ejercicio: consistird en la resolucién de dos supuestos practicos relativos
a los temas relacionados en el anexo (partes 3 y 4) y cuya duracién serd determi-
nada por el tribunal.

El ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos, elimindndose los aspirantes que no al-
cancen un minimo de 5 puntos.
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Sexta. Calificacion definitiva

La calificacién definitiva del proceso de seleccién vendrd dada por la suma de las ca-
lificaciones obtenidas en la fase de oposicion y el concurso-oposicién, estableciéndose en
tal suma la siguiente ponderacion:

Nota del concurso + (nota de oposicién x 0,75).

Séptima. Relacion de aprobados

El tribunal publicard en el tablon de anuncios y en la pagina web la relacién de apro-
bados por orden de puntuacién y la elevard a la teniente de alcalde delegada de Presidencia
e Interior a efectos de su aprobacién definitiva.

Octava

La regulacién de la presente bolsa se regird por lo establecido en el articulo 76 del vi-
gente convenio para personal funcionario.

ANEXO
TEMARIO

Parte 1. Materias comunes

1. La Constitucién espafiola de 1978: estructura y caracteristicas. Derechos y deberes
fundamentales.

2. La Corona: atribuciones constitucionales. Sucesiéon. Regencia.

3. Las Cortes Generales: composicién y funcionamiento. El Tribunal de Cuentas. El
Defensor del Pueblo.

4. El Poder Judicial y su regulacion constitucional. El Consejo General del Poder Ju-
dicial. El Tribunal Constitucional. Composicidn, organizacion y atribuciones. Relacién en-
tre los poderes del Estado. El Gobierno: composicién y funciones. La Administracién del
Estado Central y Periférica. La Administracién Institucional.

5. Laorganizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Los Estatu-
tos de Autonomia. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid. Estructura y con-
tenido.

6. ElRégimen Local espafiol. El municipio: organizacién y competencias. Otras En-
tidades Locales. La provincia: organizacién y competencias. Atribuciones de sus 6rganos
de gobierno.

7. LalLey: clases de Leyes. El Reglamento: la potestad reglamentaria. Procedimien-
to de aprobacién de las ordenanzas.

8. Las potestades administrativas. El principio de legalidad. La responsabilidad de la
Administracién. El acto administrativo: elementos y clases. Eficacia. El silencio adminis-
trativo. El procedimiento administrativo: concepto y fases. Recursos administrativos y ju-
risdiccionales. Formas de accién de la Administracién Publica. Accién de fomento. Servi-
cio publico. La actividad limitadora: las licencias.

9. La organizacion politico-institucional y administrativa de las Comunidades Autd-
nomas. El sistema de distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Au-
ténomas. Las relaciones entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La financiacién de
las Comunidades Auténomas.

10. La autonomia local. Antecedentes histéricos y doctrinales. La autonomia local
en la Constitucion. Especial referencia al marco competencial de las Entidades Locales. La
Administracion Institucional en los dmbitos estatal, autondémico y local. Origen, tipologia
y régimen juridico.

11.  La Unién Europea: origen y evolucién. Instituciones comunitarias, organizacién
y competencias. El Comité de las Regiones. El Consejo de Europa: instituciones y organi-
zacion. El Congreso de Poderes Locales y Regionales de Europa. La cooperacion y el aso-
ciacionismo internacional de las Entidades Locales.

12. La Carta Europea de la Autonomia Local. Contenido. Especial referencia a los
aspectos econémicos y financieros de la carta. Su posicién y significacién en el ordena-
miento juridico espafiol.

BOCM-20120217-58



BOCM  BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID [
Péag. 220 VIERNES 17 DE FEBRERO DE 2012 B.O.C.M. Nim. 41

Parte 2. Derecho administrativo local

1. EIRégimen Local: significado y evolucién histdrica. La Administracién Local en
la Constitucién. La Carta Europea de la Autonomia Local. El principio de autonomia local:
significado, contenido y limites. Clases de Entidades Locales. Las fuentes del Derecho Lo-
cal. Regulacién basica del Estado y normativa de las Comunidades Auténomas en materia
de Régimen Local. La incidencia de la legislacion sectorial sobre el Régimen Local.

2. Elmunicipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de la plan-
ta municipal. Alteraciones de términos municipales. Legislacion bdsica y legislacion auto-
némica. La poblacién municipal. El Padrén de habitantes. El estatuto de los vecinos. Dere-
chos de los extranjeros. )

3. Laorganizacion municipal. Organos necesarios: el alcalde, tenientes de alcalde, el
Pleno y la Comisién de Gobierno. Organos complementarios: comisiones informativas y
otros organos. Los grupos politicos. La participacién vecinal en la gestion municipal. El
concejo abierto. Otros regimenes especiales. La potestad reglamentaria de las Entidades
Locales: Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. El Reglamento organi-
co. Los Bandos.

4. Las competencias municipales: sistema de determinacién. Competencias propias,
compartidas y delegadas. Los servicios minimos. La reserva de servicios. La provincia
como Entidad Local. Organizacién y competencias.

5. Otras Entidades Locales. Legislacion bésica y legislacion autonémica. Entidades
locales de ambito inferior al municipio. Las comarcas. Las mancomunidades de munici-
pios. Las dreas metropolitanas. La cooperacién municipal. Las relaciones entre las Comu-
nidades Auténomas y las Diputaciones Provinciales. Regimenes especiales. Las islas: los
Consejos y Cabildos Insulares.

6. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién
de los concejales y alcaldes. Eleccion de diputados provinciales y presidentes. Eleccién de
consejeros y presidentes de Cabildos y Consejos Insulares. La mocién de censura en el am-
bito local. El recurso contencioso-electoral. El Estatuto de los miembros electivos de las
Corporaciones Locales.

7. Régimen de sesiones y acuerdos de los érganos de gobierno local. Actas, certifi-
caciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. El registro de do-
cumentos. Singularidades del procedimiento administrativo de las Entidades Locales. La
revisién y revocacion de los actos de los entes locales. Tramitacion de expedientes. Los in-
teresados. Abstenciones y recusaciones. Recursos administrativos y jurisdiccionales contra
los actos locales.

8. Las relaciones interadministrativas. Principios. Colaboracién, cooperacién y
coordinacidn. La sustitucion y la disolucién de Corporaciones Locales. Impugnacion de los
actos y acuerdos locales y ejercicio de acciones.

9. El personal al servicio de las Corporaciones Locales: clases y régimen juridico.
Plantillas y relaciones de puestos de trabajo. La oferta de empleo, los planes de empleo y
otros sistemas de racionalizacion. Sistemas de seleccidon y de provision de puestos de tra-
bajo. Derechos, deberes y situaciones administrativas. Derechos econdémicos y Seguridad
Social. Negociacién colectiva. Régimen de incompatibilidades.

10. Los funcionarios de Administracién Local con habilitacién de cardcter nacional:
normativa reguladora. Subescalas y categorias. Funciones. Sistema selectivo. Régimen de
provisién de puestos de trabajo: concursos ordinario y unitario. Otras formas de provision.
El registro de habilitados nacionales. Peculiaridades de los regimenes de situaciones admi-
nistrativas y disciplinario.

11. Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencién administrati-
va local en la actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas: sus clases.
La actividad de fomento en la esfera local. La iniciativa piblica econémica de las Entida-
des Locales y la reserva de servicios. El servicio publico en las Entidades Locales. Los mo-
dos de gestion. Especial referencia a la concesion de servicios y a la empresa publica local.
El consorcio.

12.  Los bienes de las Entidades Locales. Clases. Bienes de dominio ptblico. Bienes
patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las Entidades Locales en relacién con sus bie-
nes. Los bienes comunales. El inventario. Los montes vecinales en mano comun.

13.  Evolucién histérica de la legislacién urbanistica espafiola. La Ley del Suelo de
1956 y sus reformas. El marco constitucional del urbanismo. La sentencia 61/1997 del Tri-
bunal Constitucional. Competencias del Estado, de las Comunidades Auténomas y de las
Entidades Locales. Régimen urbanistico de la propiedad del suelo: principios generales.
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Clasificacién. Régimen del suelo no urbanizable en la legislacién estatal y autonémica. Cri-
terios de valoracion de esta clase de suelo.

14. Régimen del suelo urbano: derechos y deberes de los propietarios en suelo urba-
no consolidado y no consolidado. Régimen del suelo urbanizable: derechos y deberes de los
propietarios. Criterios de valoracién. Ordenacidn del territorio y urbanismo: problemas de
articulacién. Los instrumentos de ordenacion territorial y su incidencia urbanistica. Actua-
ciones de interés regional y otras figuras andlogas de la legislacién autonémica.

15. Instrumentos de planeamiento general: planes generales y normas subsidiarias y
complementarias. Municipios sin ordenacién: proyectos de delimitacién del suelo urbano y
normas de aplicacidén directa. Planeamiento de desarrollo. Planes Parciales. Estudios de De-
talle. El planeamiento especial. Clases y régimen juridico.

16. Elaboracién y aprobacion de planes. Competencia y procedimiento. Efectos de
la aprobacién. Iniciativa y colaboracién de los particulares. Publicidad. Modificacién y re-
visién de planes. Ejecucién del planeamiento. Presupuestos de la ejecucién. El principio de
equidistribucién y sus técnicas. Sistemas de actuacidn: eleccidn del sistema. El proyecto de
urbanizacion.

17. Los sistemas de compensacion, cooperacion y expropiacion. Otros sistemas. Ac-
tuaciones asistematicas. Obtencion de terrenos dotacionales. Supuestos indemnizatorios.
Peculiaridades de las expropiaciones urbanisticas.

18. Intervencién administrativa en la edificacién o uso del suelo. La licencia urba-
nistica: actos sujetos, naturaleza y régimen juridico. Las 6rdenes de ejecucion. Deberes de
conservacion y régimen de la declaracion de ruina. Proteccion de la legalidad urbanistica.
Obras sin licencia o contrarias a sus condiciones. Licencias ilegales. Infracciones y sancio-
nes urbanisticas.

Anexo. Legislacién de las Comunidades Auténomas en materia de urbanismo y vi-
vienda.

Parte 3. Contratacion administrativa y financiacion publica

1. El derecho comunitario de la contratacion publica. Clases de contratos y dmbito de
aplicacioén de las directivas vigentes. La directiva de sectores excluidos. Los contratos publi-
cos en la UE: Procedimientos de adjudicacién. Las especificaciones técnicas. Las reglas de
publicidad. La seleccion del contratista. La adjudicacién: criterios, temeridad y variantes.

2. Evolucién de la normativa interna espafiola de los contratos administrativos. Doc-
trina del Consejo de Estado y Consejo Consultivo de la Comunidad de Madrid, sobre con-
tratacion publica. La distribucidon de competencias. Marco constitucional. Legislacién basi-
ca material y formal. Aplicacion de la legislacion del Estado a las Administraciones Locales.

3. Los contratos del Sector Puiblico: régimen legal. Ambitos subjetivo, objetivo y
temporal. Las empresas publicas. Los organismos auténomos y demds entidades de dere-
cho publico. Aplicacién del sistema a los entes locales. Contratos tipicos de la actividad
municipal y su encaje en el sistema.

4. Contratos privados de los poderes adjudicadores. Régimen juridico. Contratos ad-
ministrativos: clases. Contratos administrativos especiales. Contratos mixtos. Principios
generales de la contrataciéon administrativa. Requisitos bésicos del contrato. El objeto del
contrato. El precio. El 6rgano de contratacion. El 6rgano de contratacidn en los entes loca-
les. Competencia y delegacion.

5. Capacidad de los licitadores. La solvencia econdémica y financiera y su acredita-
cioén. La solvencia técnica y su acreditacion. Efectos de la falta de capacidad y de la falta de
solvencia. La capacidad y la acreditacion de la solvencia de las empresas extranjeras, co-
munitarias y no comunitarias. Las uniones de empresarios. La clasificaciéon de empresas.
Supuestos. Excepciones y certificados comunitarios. Criterios de clasificacion. Competen-
cia, duracidn, suspensién, comprobacioén y denegacion. Clasificacion de las uniones de em-
presarios. El registro oficial de contratistas. La junta consultiva. Las juntas en la legislacién
autondmica.

6. Las garantias: constitucidn, excepciones y dispensa. La garantia provisional. La
garantia definitiva. Garantias especiales y complementarias. Afeccion, cancelacién, ejecu-
cién y devolucién. El pliego de cldusulas administrativas. Pliegos generales. Obligatorie-
dad y contenido del pliego. Aprobacién. El pliego de prescripciones técnicas.

7. Perfecciéon y formalizacion del contrato. Contratos prohibidos y menores. Prerro-
gativas de la Administracién. El interés publico. Invalidez y nulidad. El expediente de con-
tratacidon. Aprobacién y tramitacion. La urgencia y la emergencia.
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8. Procedimientos y formas de adjudicacién. La Mesa de Contratacién. Publicidad
de la licitacion. Presentacion de proposiciones. La calificacion de documentos. La adjudi-
cacién y las bajas temerarias. El procedimiento restringido. El procedimiento negociado.

9. Notificaciones y publicidad de las adjudicaciones. Ejecucién de los contratos: de-
mora y prérroga. Resolucion e indemnizacion. Pago del precio y garantias del contratista.
Subcontratacién y cesion del contrato. Modificaciones de los contratos. Suspension. Revi-
sién de precios. Cumplimiento y recepcioén. Plazo de garantia.

10. El contrato de obras. Objeto. El proyecto de obras: contenido y supervision. Pre-
sentacion por el empresario. Publicidad: reglas y criterios. Procedimiento abierto, restrin-
gido y negociado: plazos y publicidad. El procedimiento negociado sin publicidad. Ejecu-
cién del contrato de obras. El replanteo. Responsabilidad del contratista: la fuerza mayor.
Certificaciones y abonos a cuenta. La modificacién y su tramite. Limites. La revisién de
precios. Recepcion y plazo de garantia. Liquidacién, pago y mora. Resolucion y suspen-
sion. La ejecucion por la Administracion.

11. El contrato de gestion de servicios publicos. Modalidades. Procedimiento y ad-
judicacién. Ejecuciéon y modificacion. Reversion, rescate y resolucién. Subcontratacién.

12. El contrato de suministro. La problemadtica de los equipos para el tratamiento de
la informacién. El arrendamiento. La contratacién centralizada. Publicidad: reglas y crite-
rios. Procedimiento abierto, restringido y negociado: plazos y publicidad. El procedimien-
to negociado sin publicidad. Ejecucion del contrato de suministro: entrega y recepcion.
Pago en bienes. Modificacion y extincién. Defectos en los bienes. Resolucién del contrato.

13.  El contrato de servicios: concepto y clases. Requisitos. Duracién. Justificacion.
Categorias. Publicidad: reglas y criterios. Procedimiento abierto, restringido y negociado:
plazos y publicidad. El procedimiento negociado sin publicidad. Ejecucién y cumplimiento.
Modificacién y resolucion.

14. El concurso de proyectos con intervencion de jurado. Errores y responsabilidades
en la redaccion de proyectos.

15. El contrato de concesién de obras publicas: concepto. Contenido. Clases. Objeto
principal, zonas anexas y obras diferenciadas. La financiacién del contrato: generalidades.
El estudio de viabilidad. Anteproyecto. Proyecto. El pliego de cldusulas. Licitacién: convo-
catoria, requisitos y proposiciones. La adjudicacion.

16. La ejecucidn de las obras: modalidades. La ejecucion por terceros. Responsabi-
lidad y riesgo de concesionario. Modificaciones del proyecto. Terminacion.

17.  El concesionario: derechos y obligaciones. El régimen econdémico: retribucién y
aportaciones publicas. El equilibrio econdmico. Prerrogativas de la Administracion. El se-
cuestro. El incumplimiento.

18.  El derecho financiero: concepto y contenido. La Hacienda Local en la Constitu-
cién. El Régimen Juridico de las Haciendas Locales: criterios inspiradores del sistema de
recursos y principios presupuestarios. Los recursos de las Haciendas Locales en el marco
del Real Decreto-Ley 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

19. El crédito local. Naturaleza juridica. Finalidad y duracién. Competencia. Limi-
tes y requisitos para la concertacion de operaciones de crédito. Capitalizacién y descuento,
simple y compuesto. Rentas constantes, variables y fraccionadas. Préstamos y empréstitos.

20. El presupuesto general de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria. Ela-
boracién y aprobacién: especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto. La pré-
rroga del presupuesto. Las modificaciones de crédito: concepto, clases y tramitacién.

21. Laejecucion del presupuesto de gastos e ingresos: sus fases. Los pagos a justifi-
car. Los anticipos de caja fija. Los gastos de cardcter plurianual.

22. La liquidacién del presupuesto. Tramitacién. Los remanentes de crédito. El re-
sultado presupuestario: concepto, cdlculo y ajustes. El remanente de Tesoreria: conceptos
y cdlculo. Andlisis del remanente de Tesoreria para gastos con financiacion afectada y del
remanente de Tesoreria para gastos generales.

23. Régimen juridico de la Tesoreria. Concepto y funciones. Organizacién. La pla-
nificacién financiera. El principio de unidad de caja. La realizacion de pagos: prelacién,
procedimientos y medios de pago. El presupuesto de Tesoreria. El estado de conciliacion.

24. FElsistema de contabilidad de la Administracién Local: principios, competencias
y fines de la contabilidad. Las instrucciones de contabilidad para la Administracién Local.
Documentos contables y libros de contabilidad.

25. La Cuenta General de las Entidades Locales. Los estados y cuentas anuales y
anexos de la Entidad Local y sus organismos auténomos: contenido, formacién y tramita-
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cién. Otra informacién a suministrar al Pleno, a otros érganos de gestién y a otras Admi-
nistraciones Publicas.

26. El control interno de la actividad econdmico-financiera de las Entidades Locales
y sus entes dependientes. La funcidn interventora: d&mbito subjetivo, dmbito objetivo, mo-
dalidades y los reparos. Los controles financieros, de eficacia y de eficiencia: &mbito sub-
jetivo, ambito objetivo, procedimiento y los informes.

27. El control externo de la actividad econdmico-financiera de las Entidades Loca-
les y sus entes dependientes. El Tribunal de Cuentas y los érganos de control externo de las
Comunidades Auténomas. Las funciones fiscalizadora y jurisdiccional.

28. El sistema tributario estatal. Especial referencia a los impuestos sobre la renta y
sobre el valor afiadido.

29. La financiacién de las Comunidades Auténomas: principios generales. Recursos
de las Comunidades Auténomas. Especial referencia a los tributos propios, tributos cedidos
y Fondo de Compensacion Interterritorial.

Parte 4. Organizacion administrativa y empresa publica

1. Organizacién y trabajo administrativo: conceptos y limites. La burocracia y sus
efectos. Los efectos de los cambios tecnoldgicos y la administracion digital. Neofobia y re-
sistencia al cambio.

2. Lalegislacién espafiola y de Régimen Local sobre la organizacién administrativa.
Los principios de eficacia y eficiencia. La administracion tecnoldgica y las normas sobre
telemdtica.

3. Ladescripcion de funciones: concepto y limites. Metodologia. Técnicas de cola-
boracidén de los titulares. El andlisis de unidades completas. La redaccién de los informes
de descripcion.

4. El estudio de puestos de trabajo: definiciones y objetivos. Metodologias y técni-
cas. El andlisis de tareas y de operaciones. Lista y cuadro de tareas. El incidente critico. El
andlisis input/output.

5. El tiempo de trabajo. Polivalencia y especializacion: definiciones, tipos, ventajas
e inconvenientes. Criterios de reparto. La tabla de reparto de tareas (TTR). Diagrama de
competencias. La rotacion.

6. La cuantificacién del trabajo: problematica, objetivos e indicadores. Técnicas y
métodos. El muestreo estadistico. Los ahorros potenciales y su tratamiento. Planificacién
del tiempo. El PERT. La sobrecarga temporal. El equilibrio medio. Técnica GANTT. For-
malizacién de procesos. Diagramas y procedogramas. Graficos de andlisis. Los diagramas
de flujos. Diagramas y tablas de circulacién. Esquemas de procesos.

7. La organizacién del espacio. Metodologias. Normas y estdndares admitidos. Er-
gonometria y salud laboral. Requerimientos técnicos de la ofimdtica. Tipologias de la ofi-
cina administrativa. Imagen externa y satisfaccion laboral.

8. Andlisis de comunicaciones y de circulacién de documentos. La distribucién de
espacios. Clases de superficies. Mddulos de espacios por prototipos de puestos.

9. Elimpreso. Norma UNE e ISO aplicables. Disefio e implantacién. Datos, rtibricas
y tipos de respuesta. El impreso digital. La comunicacidén interna por Intranet entre depar-
tamentos.

10. Eficacia y calidad. Concepto de proceso. Gestién por procesos. El mapa de pro-
cesos. Identificacion, clasificacidn y descripcion de procesos.

11. Los modelos de calidad en la Administracion. El modelo EFQM 2000 de exce-
lencia. Descripcidn y elementos. Criterios y subcriterios. Resultados para la organizacidn.
La ISO 9001/2000.

12.  La mejora continua. Planes de mejora y de calidad en la Administracién Local.
Implantacién, evaluacion y mejora de procesos. Procedimiento administrativo y formaliza-
cion del proceso. Establecimiento de indicadores y estdndares de calidad. El control de la
gestion de los servicios. La satisfaccion del usuario y la orientacién al cliente de la activi-
dad administrativa.

13. La estructura institucional del sistema financiero espafiol. La autoridad moneta-
ria. El Banco de Espafia. Funciones. Ejecucion de la politica monetaria. El sistema europeo
de bancos centrales y el Banco Central Europeo.

14. Sistema financiero espafiol. Intermediarios financieros bancarios: bancos, cajas
de ahorro y cooperativas de crédito. Intermediarios financieros no bancarios: especial refe-
rencia a las sociedades de “leasing” y “factoring”. Las sociedades de garantia reciproca y
las sociedades y fondos de capital riesgo.
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15. Laempresa como organizacién. Marco institucional. Concepto, realidad, econo-
mia y entorno. Clases de empresa y criterios de clasificacién. La empresa y el mercado. La
empresa publica. Concepto. Objetivos de la empresa publica. Caracteristicas fundamentales
de su gestion. El sistema de control de la empresa publica. La financiacién de la empresa
publica.

16. Los objetivos de las empresas. Conceptos, clases e importancia. Sistemas de di-
reccién y gestion. La planificacion de la empresa y el establecimiento de objetivos. El pro-
ceso de planificacion.

17. Sistemas de control de la empresa. Concepto y elementos de control. Principales
sistemas de control. El proceso de control. El control directo. Eficacia y eficiencia como
medidas de control. La integraciéon de la planificacion y el control.

18. Las decisiones de la empresa y los sistemas de toma de decisiones: concepto y
clases. El proceso de toma de decisiones.

19. Las relaciones en la empresa. Los sistemas de informacién. El flujo de informa-
cién y la comunicacién. Manejo de la informacién.

20. La gestién de recursos humanos: planificacion, selecciéon, formacién, promocién
y retribucién. Motivacion.

21. La estructura econdémico-financiera de la empresa. Las fuentes de financiacion
de la empresa. Equilibrio entre inversiones y financiacion. El fondo de maniobra.

22. Lainversién en la empresa: concepto y clases. Valoracién y seleccion de proyec-
tos de inversion. El periodo de maduracion: concepto y cdlculo. La inversién en bienes de
equipo. Determinacién de la duracion 6ptima. Decisiones de renovacion de equipos. La in-
version en activo circulante. El efectivo.

23. La financiacién interna o autofinanciacién. La amortizacién. La funcién finan-
ciera de la amortizacién. Métodos de amortizacion.

24. Lafinanciacién externa de la empresa: sus costes. El crédito a corto, medio y lar-
go plazo. El endeudamiento. Contratos de “leasing”, “factoring” y “renting”. Otras formas
de financiacion externa.

25. Lafinanciacién de la empresa en los mercados internacionales. El mercado de di-
visas al contado y a plazos. La gestién de riesgos. Futuros financieros y “fras”. Opciones fi-
nancieras. Operaciones “swaps”. Financiaciones especiales de inmovilizado. El “leasing”:
concepto, formas y consecuencias.

26. Las cuentas anuales de la sociedad mercantil: analisis del balance de situacion,
cuenta de resultados y memoria. Cuadro de origen y aplicacién de fondos. El estado de te-
soreria.

27. El proceso productivo: concepto y elementos. Clases de procesos. Objetivos y
decisiones del sistema de produccion. Andlisis y disefio del sistema de produccién. Andli-
sis del equilibrio, volumen de produccién-costes-ventas.

28. Los costes de produccién. Concepto y clasificacion. Formacién del coste. Mini-
mo de explotacién y ptimo de explotacién. El control de costes. El coste de los productos.
Las desviaciones econdmicas y técnicas. La desviacién total.

29. La comercializacion del producto. Concepto, funciones. Sistemas de marketing:
técnicas y modelos principales. Politica de precios. Modelos para la determinacién de pre-
cios. Variaciones de precios y sus efectos.

30. La distribucién del producto. Tipos de canales de distribucion e intermediarios.
La seleccién de los canales de distribucion.

31. Elmercado: la demanda y la oferta. Las curvas de demanda y oferta, sus despla-
zamientos. Equilibrio y desequilibrio del mercado. Tipos de mercado. El comportamiento
del consumidor. La demanda de bienes. La funcién de utilidad. Curvas de indiferencia y
restriccién presupuestaria: el equilibrio del consumidor. La curva de demanda. La elastici-
dad de la demanda: concepto y tipos.

Aranjuez, 2012.—La teniente de alcalde delegada de Presidencia y Régimen Interior,
Maria Isabel Pantoja Rivas.

(03/5.125/12)
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