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TEMA 11.- La Atencién al publico: Acogida e Informa-
cion: Relaciones entre las Administraciones publicas y los
ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la
atencion al publico.

Los Servicios de Informacién y Reclamacion Administra-
tiva; Ideas generales. Iniciativas y sugerencias. Reclama-
ciones y quejas. Regulacion especifica en la esfera local.

TEMA 12.-La Comunicacién en la Administracion: Ideas
generales. La comunicacion telefénica. La comunicacion
escrita. El expediente administrativo. La comunicacion oral.
Otras formas de comunicacion.

Fluso correcto del lenguaje administrativo: Introduccidn
al lenguaje administrativo. La democratizacidn del lenguaje
administrativo. El proceso de modernizacién en Espafia.
Uso correcto del lenguaje administrativo.

TEMA 13.- El Archivo. Concepto.

Clases de Archivo y Funcionamiento: Archivos histéri-
cos. Archivos administrativos. Funcionamiento.

Principales criterios de ordenacidn.

Especial referencia al Archivo de Gestién: Caracteres.
Organizacion.

E! Derecho de los ciudadanos al acceso a Archivos y
Registros.

TEMA 14.- El Trabajo personal: La Organizacion y Pla-
nificacion, Evaluacidén y Autocontrol: La organizacién del
trabajo en las Administraciones publicas. La organizacién
cientifica del trabajo. Organizacién y planificacién. ldeas
generales. El sistema de la direccion por objetivos:

La motivacidn del personal en el Sector Publico: Con-
cepto. Objetivos. Caracteres. Requisitos.

TEMA 15.- Colaboracién y participacién de los ciudada-
nos en las funciones administrativas: Planteamiento. Rela-
ciones de colaboracion y partlmpacnon Régimen de cada
tipo de relacién.

Informacién y participacién ciudadana: Informacion y
participacion de los vecinos. Informacién y participacién de
las asociaciones vecinales.

El ciudadano como cliente y como usuario de los servi-
cios publicos: Concepto. Setrvicios plblicos municipales.

TEMA 16.- Introduccion a la informéatica. Conceptos.
Elementos del equipo informatico. Procesadores de texto.
Hojas de calculo.

TEMA 17.- Almacenamiento de informacién en el orde-
nador. Descripcion, caracteristicas y tipos de ficheros. Orga-
nizacidn de los ficheros, carpetas o directorios. Localizacion
de ficheros.

TEMA 18.- Windows 98.

TEMA 19.- Ofimatica. Objetivos. Ventajas y aplicacio-
nes informatjcas.

TEMA 20.- Bases de datos. Graficos. Paquetes inte-
grados.

TEMA 21.- Bases de datos dacumentales.

TEMA 22.- Red de ordenadores. Conceptos. Trabajo en
red a nivel usuario.

TEMA 23.- Internet. Generalidades y servicios habituales.

TEMA 24.- Comunicaciones por ordenador. Modem.
Correo electrénico. Telematica.

ANEXO V

TEMARIO SARGENTO DE LA POLICIA LOCAL

PARTE GENERAL

TEMA 1.- Constitucion de 1978. Estructura y principios
generales.

TEMA 2.- Los derechos y deberes fundamentales de la
persona en la actual Constitucion Espafiola. Garantia y
suspensién de los derechos. El Tribunal Constitucional.

TEMA 3.- La Corona. Las Cortes Generales. Estructura
y competencias. Procedimiento de elaboracién de las leyes.
El Gobierno y la Administracién.

TEMA 4.- El Poder Judicial. Principios constitucionales.
Estructura y organizacion del sistema judicial espafiol.

TEMA 5.- Organizacion territorial. Comunidades auté-
nomas.

TEMA 6.- El Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha.

TEMA 7.- El Derecho Administrativo. Fuentes y jerar-
quia de las normas.

TEMA 8.- El procedimiento administrativo. El acto adml-
nistrativo. Concepto. Elementos y clases.

TEMA 9.- Los recurso administrativo. Principios genera-
les. Clases.

TEMA 10.- El régimen local espafiol. Principios constitu-
cionales y regulacién juridica. Tipos de entidades locales.

TEMA 11.- El Municipio. Concepto y elementos. Compe-
tencias municipales.

TEMA 12.- la organizacién y funcionamiento del Munici-
pio. El Pleno. El Alcalde, la Comision de Gobierno. Otros
organos municipales. Composicidn y funcionamiento de
cada uno de ellos.

TEMA 13.- Ordenanzas, reglamentos y bandos. Clases
y procedimiento de elaboracién y aprobacién. Ordenanzas
municipales del Ayuntamiento.

TEMA 14.- La licencia municipal. Tipos. Actividades
sometidas a licencia. Tramitacion,

TEMA 15.- Funcion publica local. Su organizacién, ad-
quisicion y pérdida de la condicion de funcionario,

TEMA 16.- Derechos, deberes e incompatibilidades de
los funcionarios. Situaciones administrativas.

TEMA 17.- Actividad policial local. Funciones de la
misma, seglin la Ley Organica 2/86 de Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad, Ley 2/87 de Coordinacion de Policias L.ocales de
Castilla La Mancha.

TEMA 18.- La actividad en la Policia Local como policia
administrativa |. Actividad en materia de consumo, abastos
y mercado. La venta ambulante.

TEMA 19.- La actividad de la Policia Local como policia
administrativa |l. Policia de espectaculos y establecimientos
publicos.

TEMA 20.- La actividad de la Policia Local como policia
administrativa ll{. Disposiciones urbanisticas. Infraccmnesy
sanciones.

TEMA 21.- La actividad de la Policia Local como po||0|a
administrativa IV. Actividades molestas, insalubres, nocivas
y peligrosas. Disposiciones y actuacion.

TEMA 22 .- _a actividad de la Policia Local en materla de
Proteccién Civil. Organizacién de la Proteccién Civil munici-
pal. Participacion ciudadana.

PARTE ESPECIAL

TEMA 23.- Delitos y faltas. Concepto. Circunstancias
modificativas de la respansabilidad criminal.

TEMA 24 - Personas responsables (autores, cémpllces
y encubridores). Grado de ejecucidn del delito.

TEMA 25.- De los delitos cometidos con ocasion del
ejercicio de los derechos de la persona reconocidos por las
Leyes. Delitos cometidos por los particulares y por los
funcionarios publicos.

TEMA 26.- De los delitos de los funcionarios publicos en
el ejercicio de su cargo.

TEMA 27 - Delitos contra la autoridad y sus agentes.

TEMA 28.- Delitos contra las personas. Contra el Patri-
monio.

TEMA 29.- Faltas contra el orden publico. Contra las
personas y el patrimonio. Contra intereses generales. Dis-
posiciones comunes.

TEMA 30.- El atestado policial en'la Ley de Enjuicia-
miento Criminal. Concepto y estructura.

TEMA 31.- Detencién. Concepto, Sujetos activos y pasi-
vos de la detencion. Derechos del detenido. Supuestos
especiales.

TEMA 32.- Ley 18/1989 de 25 de julio de Bases sobre
Trafico, Circulacién de Vehiculos a Motor y Seguridad Vial,
extensuén objeto, competencias, normas de cwculamon,
senalnzacnon y medidas cautelares.

TEMA 33.- Real Decreto Ley 339/90. Normas de com-
portamiento en la circulacion. Capitulo l: Normas Generales.
Capitulo li: de la circulacion de vehiculos. Lugar en 1a via.
Velocidad Prioridad de paso. Incorporacién o la circulacién.
Cambios de direccion y sentido. Marcha atras.

TEMA 34.- Capitulo Il (continuacién). De la circulacién
de vehiculos. Adelantamiento. Parada y estacionamiento.
Utilizacion del alumbrado. Advertencia a los conductores.
Capitulo [ll. Otras normas de circulacion.

TEMA 35.- Sefiales de circulacion. Real Decreto Ley
339/90. Titulo 3. De la sefializacién. Cédigo de la Circula-
cién. Capitulo Ii: Clasificacion de las sefiales de circulacion.

TEMA 36.- Ley 18/89, Infracciones y sanciones adminis-
trativas en materia de trafico y seguridad de ta circulacién
vial. Procedimiento sancionador. Real Decreto Ley 339/20.
Titulo V: de las medidas cautelares y de la responsabilidad.
Titulo VI: Procedimiento sancionador y recurscs.
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