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TEMARIO
Materias generales
Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Significado, caracteresy estructura. Principios Generales.

Reforma de la Constitucion. El Tribunal Constitucional.

Tema 2.- La Administracién Local. Entidades que comprende. Régimen Local Espafiol. Principios
Constitucionales y regulacién juridica.

Tema 3.- El Municipio. Organizacidn Municipal. Competencias. Autonomia Municipal.

Tema 4.- Ordenanzas, Reglamentos y Bandos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de
elaboracién y aprobacion.

Tema 5.- Organos de Gobierno Municipales. el Alcalde. Los Concejales. El Ayuntamiento en Pleno:
integracion y funciones. La Junta de Gobierno Local. Los Tenientes de Alcalde.

Tema 6.- Régimen de Organizacidn de los Municipios de Gran Poblacion.

Tema 7.- Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatoria y Orden del Dia. Actas y
Certificaciones de Acuerdos.

Tema 8.- Procedimiento Administrativo Local. Registro de Documentos. Comunicacion vy
Notificaciones.

Tema 9.- Derechos y Deberes de los Funcionarios. Derecho de Sindicacion. Sistema retributivo.
Régimen Disciplinario. Situaciones Administrativas. Seguridad Social.

Tema 10.- Adquisicion y pérdida de la condicion funcionarial. Situaciones administrativas. Derechos
del personal funcionario al servicio de las Corporaciones locales. Derechos colectivos. Deberes y
régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario. Responsabilidad civil y penal.



Materias Especificas

Tema 1.- Informatica Bdsica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 2.- Introduccidn al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows.

Tema 3.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuraciéon
del documento. Gestidn, grabacidn, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacidon del entorno

de trabajo.

Tema 4.- Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos.

Tema 5.- Bases de Datos: Access. Principales funciones y utilidades. Gestién de tablas y consultas.
Formularios e informes.

Tema 6.- Correo Electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de

direcciones.

Tema 7.- El Ayuntamiento de Fuenlabrada. Estructura Municipal: Concejalias, Organismos Auténomos
y Empresas Publicas.

Tema 8.- Estructura de los Organos de Gobierno del Ayuntamiento de Fuenlabrada. El Alcalde y los
Concejales. El Pleno Municipal. La Junta de Gobierno Local. Las Comisiones Informativas.

Tema 9.- Ordenanzas del Ayuntamiento de Fuenlabrada

Tema 10.- Gestion de documentos. Formacién del expediente. Registro de documentos. Registro
general de entrada y salida de documentos. Archivo.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. SIGNIFICADO, CARACTERES
Y ESTRUCTURA. PRINCIPIOS GENERALES. REFORMA DE LA CONSTITUCION.
EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL.

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejercid la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesién de 26 de julio de
1977, el Pleno aprob6 una mocién redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comision Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucidn.

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, mediante Real Decreto 2550/1978 se convocé el
Referéndum para la aprobacién del Proyecto de Constitucion que tuvo lugar el 6 de diciembre siguiente. Se
llevé a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978. El Proyecto fue aprobado por el
87,78% de votantes que representaba el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sanciond la Constitucidn durante la solemne sesién conjunta del Congreso de los Diputa-
dos y del Senado celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. E1 BOE publicé
la Constitucion el 29 de diciembre de 1978, que entré en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de Espafia.

Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

-En 1992, que consisti6 en afiadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

-En 2011, que consisti6 en sustituir integramente el articulo 135 para establecer constitucionalmente
el principio de estabilidad presupuestaria, como consecuencia de la crisis econémica y financiera que

padecemos.

1.- LA CONSTITUCION: SIGNIFICADO, CARACTERES Y ESTRUCTURA

1.1.- ANTECEDENTES

Las multiples influencias de una Constitucién derivada como la espafiola de 1978 -ademas de aquellas
recibidas del constitucionalismo histérico espafiol- hay que buscarlas preferentemente dentro de las nuevas
corrientes europeas que aparecen después de la Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:

e De la Constitucion italiana de 1947 habria que destacar la configuracion del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional I[taliano.
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TEMA 2.- LA ADMINISTRACION LOCAL. ENTIDADES QUE COMPRENDE. REGIMEN
LOCAL ESPANOL. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y REGULACION JURIDICA.

INTRODUCCION

Dentro de las instancias con autonomia politica que componen el Estado, las Entidades Locales constituyen
el ultimo escaldn en los niveles de autogobierno que se reconocen en la organizacion territorial por debajo
de las CC.AA.

La Constitucion Espafiola, en el disefio de la organizacion territorial del Estado que se dispone en SU Titulo
VIII, reconoce la autonomia de los municipios y provincias para la gestion de sus respectivos intereses, en
los mismos términos que a las Comunidades Auténomas (art. 137 CE), si bien el alcance de una y otra
difieren al concretarse a lo largo de los Capitulos Il y III de dicho Titulo.

Se reconoce asi a las entidades publicas que cuenta con una mayor tradicion histérica en nuestra organiza-
cion del poder publico, ya que se remontan a los fueros municipales que comenzaron a otorgarse en la Alta
Edad Media. Su evolucion a partir del régimen constitucional se ha caracterizado por la progresiva intensifi-
cacion de la autonomia y del caracter democratico de sus instituciones que se inici6 con el reconocimiento
enla Constituciénde 1812 delas Diputaciones ylos Ayuntamientos como entidades territoriales anivellocal,
con algunas de las caracteristicas que se han mantenido hasta la actualidad -en concreto, un cierto nivel de
autoadministracion y una organizacion basada en una asamblea electiva presidida por un Jefe o Alcalde-,
pero sin una verdadera autonomia al encontrarse bajo la dependencia del Estado.

Su evolucion alolargo del siglo XIX oscil6 entre periodos de mayor o menor autonomia, asi como de eleccion
odesignacion de sus titulares, que no contribuyeron a aportar estabilidad a estas instituciones que sufrieron,
ademas, un progresivo desgaste en sus recursos a favor del Estado al que, en tltima instancia, se encontraban
sometidos.

Ya en el siglo XX comenzé un periodo de reforma al que contribuyo el Estatuto Municipal de Calvo Sotelo de
1924 -que pretendié democratizar la vida local, aumentar sus competencia y mejorar su Hacienda-, y que
culmind con el reconocimiento pleno de su autonomia y del caracter electivo de sus representantes por
sufragio popular bajo la Constitucion Republicana de 1931.

Estoslogros desaparecieron bajo ladictadura franquista, que sometié alas Administraciones locales estable-
ciendo la designaciéon gubernativa de los Alcaldes y Presidentes, asi como la fiscalizacion y tutela de todos
sus actos.

La Constitucion Espafiola de 1978 culmina la evolucion de la Administracion Local situandola en la base de
laorganizacidn territorial del Estado con plena autonomia, bajo una organizacién democraticay con autosu-
ficiencia financiera. Dicho ello, ni la legislacién ni siquiera la doctrina ofrecen un concepto unitario del
término Administracién Local, sino que una y otra se limitan a enumerar las entidades que la integran y a
definir cada una de éstas por separado. No obstante, puede definirse a la Administraciéon Local como el
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TEMA 3.- EL. MUNICIPIO. ORGANIZACION MUNICIPAL.
COMPETENCIAS. AUTONOMIA MUNICIPAL.

1.- EL MUNICIPIO

CONCEPTO.- El Municipio esla Entidad local basica de la organizacion territorial del Estado. Tiene personali-
dad juridica y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

ELEMENTOS.- Son elementos del Municipio el territorio, la poblacién y la organizacién.

TERMINO MUNICIPAL.- El término municipal es el territorio en que el ayuntamiento ejerce sus competen-
cias. Cada municipio pertenecera a una sola provincia.

CREACION O SUPRESION.- La creacién o supresion de municipios, asi comola alteracién de términos munici-

pales, se regularan por la legislacién de las Comunidades Auténomas sobre régimen local, sin que la
alteracion de términos municipales pueda suponer, en ningtin caso, modificacion de los limites provincia-
les. Requeriran en todo caso audiencia de los municipios interesados y dictamen del Consejo de Estado
o del 6rgano consultivo superior de los Consejos de Gobierno de las Comunidades Auténomas, si existie-
re, asi como informe de la Administracién que ejerza la tutela financiera. Simultaneamente a la peticion
de este dictamen se dara conocimiento a la Administracién General del Estado.

La creacion de nuevos municipios solo podrarealizarse sobre labase de nticleos de poblacion territorial-
mente diferenciados, de al menos 5.000 habitantes y siempre que los municipios resultantes sean
financieramente sostenibles, cuenten con recursos suficientes para el cumplimiento de las competencias
municipales y no suponga disminucién en la calidad de los servicios que venian siendo prestados.

Sin perjuicio de las competencias de las Comunidades Auténomas, el Estado, atendiendo a criterios
geograficos, sociales, econdmicosy culturales, podra establecer medidas que tiendan a fomentarla fusion
de municipios con el fin de mejorar la capacidad de gestion de los asuntos publicos locales.

Los municipios, con independencia de su poblacidn, colindantes dentro de la misma provincia podran
acordar su fusién mediante un convenio de fusion, sin perjuicio del procedimiento previsto enlanorma-
tivaautondmica. El nuevo municipio resultante de la fusion no podra segregarse hasta transcurridos diez
anos desde la adopcién del convenio de fusion. La fusion conllevara:

a) La integracion de los territorios, poblaciones y organizaciones de los municipios, incluyendo los
medios personales, materiales y econémicos, del municipio fusionado. A estos efectos, el Pleno de
cada Corporacion aprobaralas medidas de redimensionamiento paralaadecuacién de las estructuras
organizativas, inmobiliarias, de personal y de recursos resultantes de su nueva situacion. De la
ejecucion de las citadas medidas no podra derivarse incremento alguno de la masa salarial en los
municipios afectados.
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TEMA 4.- ORDENANZAS, REGLAMENTOS Y BANDOS DE LAS ENTIDADES LOCALES.
CLASES. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APROBACION.

1.- REGULACION LEGAL

Elart. 55 del Real Decreto Legislativo 781/1986, por el que aprueba el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local, establece que “en la esfera de su competencia, las Entidades
locales podrdn aprobar Ordenanzas y Reglamentos, y los Alcaldes dictar Bandos. En ningtin caso contendrdn
preceptos opuestos a las leyes”.

Todo ello a consecuencia de la potestad reglamentaria reconocida a las Entidades Locales por el art. 4 de la
Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LRBRL).

2.- CONCEPTO

2.1.- POTESTAD REGLAMENTARIA

Las Ordenanzas y Reglamentos son la expresion concreta de la potestad reglamentaria que se reconoce a las
Entidades que integran la Administracion local, consecuencia de la autonomia de la que gozan.

Se denomina potestad reglamentaria al poder en virtud del cual la Administraciéon dicta reglamentos.
Constituye su potestad mas intensa e importante, puesto que implica participar en la formacién del ordena-
miento juridico. De este modo, la Administracién no es sélo un sujeto de Derecho sometido como los demas
a un ordenamiento que le viene impuesto, sino que tiene la capacidad de formar, en una cierta medida, su
propio ordenamiento.

El art. 4.1.a) LRBRL atribuye la potestad reglamentaria, en todo caso, a los Municipios, Provincias e Islas en
su calidad de Administraciones Publicas territoriales, pudiendo aplicarse a las otras Entidades Locales si la
legislacién de las Comunidades Auténomas lo concreta.

La potestad normativa de los Entes Locales se manifiesta en normas juridicas de varias clases, que pueden
clasificarse de la forma siguiente:

e Por el sujeto del que proceden:

-De la Corporacion: Ordenanzas y Reglamentos
-Del Presidente: Bandos

e Por la materia que regulan:

-Ordenanzas de policia y buen gobierno
-Reglamentos organizativos: organico, de funcionarios, de régimen interior o de servicios
-Bandos para casos de necesidad o urgencia
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TEMA 5.- ORGANOS DE GOBIERNO MUNICIPALES. EL ALCALDE. LOS CONCEJALES.
EL AYUNTAMIENTO EN PLENO: INTEGRACION Y FUNCIONES. LA JUNTA
DE GOBIERNO LOCAL. LOS TENIENTES DE ALCALDE.

1.- ORGANOS DE GOBIERNO MUNICIPALES

La organizacion municipal responde a las siguientes reglas:

a) El Alcalde, los Tenientes de Alcalde y el Pleno existen en todos los ayuntamientos.

b) La Junta de Gobierno Local existe en todos los municipios con poblacién superior a 5.000 habitantes

y en los de menos, cuando asilo disponga su reglamento organico o asilo acuerde el Pleno de su ayunta-

miento.

c) Enlos municipios de mas de 5.000 habitantes, y en los de menos en que asi lo disponga su reglamento

organico oloacuerde el Pleno, existiran, si su legislacién autonémica no prevé en este ambito otra forma

organizativa, 0rganos que tengan por objeto el estudio, informe o consulta de los asuntos que han de ser

sometidos a la decisiéon del Pleno, asi como el seguimiento de la gestion del Alcalde, la Junta de Gobierno

Local y los concejales que ostenten delegaciones, sin perjuicio de las competencias de control que

corresponden al Pleno. Todos los grupos politicos integrantes de la corporacién tendran derecho a

participar en dichos 6rganos, mediante la presencia de concejales pertenecientes a los mismos en

proporcién al numero de Concejales que tengan en el Pleno.

d) La Comision Especial de Sugerencias y Reclamaciones existe en los municipios de gran poblacién, y

en aquellos otros en que el Pleno asilo acuerde, por el voto favorable de la mayoria absoluta del nimero

legal de sus miembros, o asi lo disponga su Reglamento organico.

e) La Comision Especial de Cuentas existe en todos los municipios.

Lasleyes delas comunidades auténomas sobre el régimen local podran establecer una organizacién munici-

pal complementaria a la prevista en el nimero anterior.

Los propios municipios, en los reglamentos organicos, podran establecer y regular otros érganos comple-

mentarios, de conformidad con lo previsto en este articulo y en las leyes de las comunidades auténomas a

las que se refiere el nimero anterior.

2.- EL ALCALDE

2.1.- NATURALEZA Y COMPETENCIAS

El Alcalde es el Presidente de la Corporacion y ostenta las siguientes atribuciones:
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TEMA 6.- REGIMEN DE ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION.

La organizacion de los municipios de gran poblacidn ha sido establecido por la Ley 57/2003, de medidas
paralamodernizacion del gobiernolocal, que haintroducido unnuevo Titulo Xenla Ley 7/1985, Reguladora
de las Bases del Régimen Local (LBRL), sobre el régimen de organizacion de los municipios de gran pobla-
cion.

1.- AMBITO DE APLICACION

Las normas especificas sobre municipios de gran poblacion seran de aplicacion:
a) A los municipios cuya poblacién supere los 250.000 habitantes.
b) A los municipios capitales de provincia cuya poblacién sea superior a los 175.000 habitantes.

c) A los municipios que sean capitales de provincia, capitales autonémicas o sedes de las instituciones
autonomicas.

d) Asimismo, alos municipios cuya poblacién supere los 75.000 habitantes, que presenten circunstancias
econdmicas, sociales, histéricas o culturales especiales.

En los supuestos previstos en los parrafos c) y d), se exigira que asi lo decidan las Asambleas Legislativas
correspondientes a iniciativa de los respectivos ayuntamientos.

Cuando un municipio, de acuerdo con las cifras oficiales de poblacion resultantes de la revision del padron
municipal aprobadas por el Gobierno con referencia al 1 de enero del afio anterior al del inicio de cada
mandato de suayuntamiento, alcance la poblacién requerida parala aplicacién del régimen previsto en este
titulo, lanueva corporacién dispondra de un plazo maximo de seis meses desde su constitucion para adaptar
su organizacién al contenido de las disposiciones de este Titulo.

A estos efectos, se tendra en cuenta exclusivamente la poblacién resultante de la indicada revision del
padrdn, y no las correspondientes a otros afios de cada mandato.

Los municipios a los que resulte de aplicacion el régimen previsto en este titulo, continuaran rigiéndose por
el mismo aun cuando su cifra oficial de poblacion se reduzca posteriormente por debajo del limite estableci-

do en la LBRL.

2.- ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE L.OS ORGANOS MUNICIPALES NECESARIOS

Organizacidn del Pleno. El Pleno, formado por el Alcalde y los Concejales, es el 6rgano de maxima represen-
tacion politica de los ciudadanos en el gobierno municipal.
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TEMA 7.- FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES.
CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA. ACTAS Y CERTIFICACIONES DE ACUERDOS.

La materia de este tema esta regulada por el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales (Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre), dictado en cumplimiento
de lo dispuesto en la disposicidn final primera de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local. Dicha disposicion estableci6 que el Gobierno de la nacién debera actualizar y acomodar a lo
dispuesto en la misma, entre otros, el Reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de
las Corporacioneslocales aprobado por Decreto de 17 de mayo de 1952, con las modificaciones de que haya
sido objeto en disposiciones posteriores.

1.- FUNCIONAMIENTO DEL PLENO

1.1.- REGIMEN DE SESIONES

CLASES DE SESIONES

1. Las sesiones del Pleno pueden ser de tres tipos:
a) Ordinarias
b) Extraordinarias

c) Extraordinarias de caracter urgente

SESIONES ORDINARIAS

Son sesiones ordinarias aquellas cuya periodicidad esta preestablecida. Dicha periodicidad sera fijada por
acuerdo del propio Pleno adoptado en sesion extraordinaria, que habra de convocar el Alcalde o Presidente
dentro de los treinta dias siguientes al de la sesion constitutiva de la Corporacién y no podra exceder del
limite trimestral.

SESIONES EXTRAORDINARIAS

Son sesiones extraordinarias aquellas que convoque el Alcalde o Presidente con tal caracter, por iniciativa
propia o a solicitud de la cuarta parte, al menos, del nimero legal de miembros de la Corporacion. Tal
solicitud habra de hacerse por escrito en el que se razone el asunto o asuntos que la motiven, firmado
personalmente por todos los que la suscriben.

Larelacion de asuntos incluidos en el escrito no enervala facultad del Alcalde o Presidente para determinar
los puntos del Orden del dia, si bien la exclusion de éste de alguno de los asuntos propuestos debera ser
motivada.
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TEMA 8.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LOCAL.
REGISTRO DE DOCUMENTOS. COMUNICACION Y NOTIFICACIONES.

1.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LOCAL

1.1.- NORMAS GENERALES

El procedimiento administrativo de las Entidades Locales se rige:

Primero.- Por lo dispuesto en la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LBRL), y en la
legislacién estatal sobre procedimiento administrativo comun.

Segundo.- Porlalegislacién sobre procedimiento administrativo de las Entidades Locales que dicten las
Comunidades Autobnomas respectivas.

Tercero.- En defecto de lo anterior y de acuerdo con el articulo 149.3 de la Constitucién Espafiola, por
lalegislacion estatal sobre procedimiento administrativo de las Entidades Locales, que no tenga caracter

basico o comun.

Cuarto.- Por los Reglamentos sobre procedimiento administrativo que aprueben las Entidades Locales,
en atencion a la organizacién peculiar que hayan adoptado.

1.2.- PRINCIPIOS DE ACTUACION

Latramitacion administrativa debera desarrollarse por procedimientos de economia, eficaciay coordinacién
que estimulen el diligente funcionamiento de la organizacion de las Entidades Locales.

Siempre que sea posible se mecanizaran o informatizaran los trabajos burocraticos y se evitara el entorpeci-
miento o demora en la tramitacion de expedientes a pretexto de diligencias y proveidos de mera impulsion,
reduciéndolos a los estrictamente indispensables.

Las Entidades Locales deben velar porla custodia, ordenacion, clasificacion y catalogacion de los documentos
y expedientes y remitir anualmente al Instituto de Estudios de Administracion Local relacion especificada

de documentos y Ordenanzas antiguas y modernas, para su conservacion y utilizacion por dicho Centro.

1.3.- MEMORIA

Los Secretarios de los Ayuntamientos de Municipios de poblacién superior a 8.000 habitantes y los de
Diputaciones Provinciales redactaran una memoria dentro del primer semestre de cada afio, en la que daran
cuenta circunstanciada de la gestion corporativa, incluyendo referencias al desarrollo de los servicios,
estadisticas de trabajos, iniciativas, proyectos de tramite, estados de situacién econémicos y modificaciones
introducidas en el inventario general del patrimonio, que seran remitidas al Ministerio paralas Administra-
ciones Publicas.
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TEMA 9.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS. DERECHO DE
SINDICACION. SISTEMA RETRIBUTIVO. REGIMEN DISCIPLINARIO.
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. SEGURIDAD SOCIAL.

1.- DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS LOCALES

1.1.- REGULACION DE REGIMEN LOCAL

DERECHOS.- Los funcionarios de la Administracion local tendran derecho a las recompensas, permisos,
licencias y vacaciones retribuidas previstas en la legislacién sobre funcion publica de la Comunidad
Auténoma respectiva y, supletoriamente, en la aplicable a los funcionarios de la Administraciéon del
Estado.

DERECHO AL CARGO.- Se asegura a los funcionarios de carrera en las Entidades locales el derecho al cargo,

sin perjuicio de su adscripcién a unos u otros puestos de trabajo, efectuada dentro de sus competencias
respectivas por los distintos érganos competentes en materia de funcionarios publicos locales. Los
funcionarios con habilitacién de caracter nacional gozaran, asimismo, del derecho a la inamovilidad en
laresidencia. También estaran asistidos del derecho de inamovilidad en la residencia los demas funcio-
narios, en cuanto el servicio lo consienta.

Las Corporaciones locales dispensaran a sus funcionarios la proteccién que requiere el ejercicio de sus
cargos, y les otorgaran los tratamientos y consideraciones sociales debidos a surango y ala dignidad de

la funcién publica.

OBLIGACIONES.- Los funcionarios de Administracion local tienen las obligaciones determinadas por la

legislacidon sobre funcion publica de la correspondiente Comunidad Autéonoma y, en todo caso, las
previstas en la legislacion basica del Estado sobre funcion publica.

1.2.- REGULACION DEL EBEP

A)DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

DERECHOS INDIVIDUALES.- Los empleados publicos tienen los siguientes derechos de caracter individual
en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacién de servicio:

a) A la inamovilidad en la condicién de funcionario de carrera.

b) Al desempefio efectivo de las funciones o tareas propias de su condicién profesional y de acuerdo con
la progresion alcanzada en su carrera profesional.
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TEMA 10.- ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION FUNCIONARIAL.
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. DERECHOS DEL PERSONAL FUNCIONARIO
AL SERVICIO DE LAS CORPORACIONES LOCALES. DERECHOS COLECTIVOS.
DEBERES Y REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES. REGIMEN DISCIPLINARIO.
RESPONSABILIDAD CIVIL Y PENAL.

1.- ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE FUNCIONARIOS

1.1.- REGULACION DE REGIMEN LOCAL

PRINCIPIOS GENERALES.- El procedimiento de selecciéon de los funcionarios de Administraciéon Local se

ajustara a la legislacion basica del Estado sobre funcion publica, y se establecera teniendo en cuenta la
conexion entre el tipo de pruebas a superar y la adecuacion a los puestos de trabajo que se hayan de
desempeifiar, incluyendo a tal efecto las pruebas practicas que sean precisas.

Es de competencia de cada Corporacion local la seleccion de los funcionarios distintos a los de habilita-
cién nacional.

Corresponde, no obstante, a la Administracion del Estado, establecer reglamentariamente:

a) Las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion y
formacion de tales funcionarios.

b) Los titulos académicos requeridos para tomar parte en las pruebas selectivas, asi como los Diplo-
mas expedidos por el Instituto de Estudios de Administracién Local o por los Institutos o Escuelas de
funcionarios establecidos porlas Comunidades Autbnomas, complementarios de los titulos académi-
cos, que puedan exigirse para participar en las mismas.

CONVOCATORIAS.- Las convocatorias seran siempre libres. No obstante, podran reservarse para promocion

interna hasta un maximo del 50% de las plazas convocadas para funcionarios que retnan la titulacién
y demas requisitos exigidos en la convocatoria.

Seran aplicables las normas de la presente Ley, y las que dicte el Estado en uso de sus atribuciones; en
lono previsto en ellas, lareglamentacién que para el ingreso en la funcién publica establezca la respecti-
va Comunidad Auténoma, y supletoriamente, el Real Decreto 2223/1984, por el que se aprueba el
Reglamento general de ingreso del personal al servicio de la Administracion del Estado.

REQUISITOS DE ADMISION.- Para ser admitido a las pruebas para el acceso a la Funcién Ptblica local sera

necesario:

a) Ser espanol.

b) Tener cumplidos 18 afios de edad.
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Materias Especificas

Tema 1.- Informatica Bdsica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 2.- Introduccidn al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows.

Tema 3.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuraciéon
del documento. Gestidn, grabacidn, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacidon del entorno

de trabajo.

Tema 4.- Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos.

Tema 5.- Bases de Datos: Access. Principales funciones y utilidades. Gestién de tablas y consultas.
Formularios e informes.

Tema 6.- Correo Electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de

direcciones.

Tema 7.- El Ayuntamiento de Fuenlabrada. Estructura Municipal: Concejalias, Organismos Auténomos
y Empresas Publicas.

Tema 8.- Estructura de los Organos de Gobierno del Ayuntamiento de Fuenlabrada. El Alcalde y los
Concejales. El Pleno Municipal. La Junta de Gobierno Local. Las Comisiones Informativas.

Tema 9.- Ordenanzas del Ayuntamiento de Fuenlabrada

Tema 10.- Gestion de documentos. Formacién del expediente. Registro de documentos. Registro
general de entrada y salida de documentos. Archivo.
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TEMA 1.- INFORMATICA BASICA: CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE
EL HARDWARE Y EL SOFTWARE. SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE DATOS.
SISTEMAS OPERATIVOS. NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA.

1.- INFORMATICA BASICA: CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE EL. HARDWARE Y EL SOFTWARE

Un ordenador es una maquina electrénica que sirve para procesar informacién digital.
La informacion digital es aquella que puede expresarse en términos de 0 y 1, es decir, en el sistema binario
de numeracién. Si partimos de una informacién analégica, como una fotografia en papel, es necesario

digitalizarla previamente antes de introducirla en el ordenador, en este caso mediante un escaner.

1.1.- ESQUEMA BASICO DE FUNCIONAMIENTO

El funcionamiento basico de un ordenador puede expresarse mediante el siguiente esquema:

1.- Debemos suministrar unos datos de entrada al ordenador. Estos datos deben estar en formato digital
y podemos suministrarselos de varias formas:

 Desde dispositivos de entrada, como el raton, el teclado, o un escaner.

» Desde unidades de almacenamiento de datos, como un disco duro, una unidad 6ptica (CD-ROM o
DVD), una memoria flash, etc.

e A través de una conexion de red, como una red local o Internet.
2.- El ordenador procesa dichos datos de entrada de acuerdo con las instrucciones del programa que
se esté ejecutando en ese momento. El procesamiento de datos puede consistir en realizar calculos con
ellos, o entransferirlos de unlugara otro. Estalaborlarealiza, fundamentalmente, el microprocesador,
que actia como Unidad Central de Procesamiento (CPU). Pero también intervienen:

» La memoria RAM, almacenando temporalmente los datos y las instrucciones.

» La tarjeta grafica, que incluye su propio procesador y su propia memoria RAM.

« El chipset, que controla el flujo de datos entre el microprocesador, la tarjeta graficay el resto de los
dispositivos (monitor, disco duro, etc).

3.- Como consecuencia del procesamiento de los datos por parte del ordenador, éste obtiene un resulta-
do, que llamamos datos de salida. Estos datos pueden mostrarse en la pantalla del monitor, enviarse
a una impresora, almacenarse en el disco duro, etc.
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TEMA 2.- INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO: EL ENTORNO WINDOWS.
FUNDAMENTOS. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS.

Windows es el sistema operativo mas usado en el mundo y lamayoria de los programas suelen desarrollarse
para este sistema. Windows 8 es la versién mas reciente para ordenadores personales.

LA INTERFAZ GRAFICA

La interfaz grafica en Windows se conoce con el nombre de Escritorio. Todas las aplicaciones y funciones de
Windows se suceden dentro del entorno de una ventana, que tiene las siguientes propiedades:

-Se puede mover a cualquier parte del Escritorio.
-Se puede modificar su tamafio libremente.
-Se puede maximizar, es decir, hacer que ocupe la totalidad del Escritorio.

-Se puede minimizar, reduciendo su tamafio a un icono y dejando que la aplicacién se ejecute en un
segundo plano mientras se utiliza otra.

-Se puede cerrar, cerrando a su vez el programa que se ejecuta en ella.
En la parte inferior del escritorio se encuentra la barra de tareas que cumple una doble funcién de, por un
lado, albergar el ment de inicio desde el cual se pueden acceder a las aplicaciones instaladas y, por otro,
mostrar los iconos referentes a los diferentes programas que se encuentran en ejecucion para que se pueda

seleccionar cual ejecutar en un primer plano de una forma rapida y directa.

LA ADMINISTRACION Y LOS USUARIOS

Dado que un mismo ordenador puede ser utilizado por distintas personas, Windows permite mantener
perfiles diferentes de cada uno de sus usuarios para que las acciones y preferencias de uno no interfieran
en las de otro. Esta capacidad se denomina multiusuario.

Cada usuario registrado en la maquina dispone de un nombre de usuario y de una contrasefia con la que se
identifica al iniciar la sesion. Una vez identificado se carga su perfil y su escritorio personalizado con la

configuracion de aspecto, colores e iconos que éste haya establecido.

EL SISTEMA DE ARCHIVOS

Paraaccederalosarchivosalmacenados en el ordenador, Windows utiliza una herramienta llamada Explora-
dor de Windows.
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TEMA 3.- PROCESADORES DE TEXTO: WORD. PRINCIPALES FUNCIONES
Y UTILIDADES. CREACION Y ESTRUCTURACION DEL DOCUMENTO. GESTION,
GRABACION, RECUPERACION E IMPRESION DE FICHEROS.
PERSONALIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO.

INTRODUCCION A WORD

Existen distintos tipos de programas informaticos capaces de manipular texto. Segun las posibilidades de
cada uno de ellos y del sector al que van dirigidos, se pueden distinguir los siguientes:

» Editor de Texto. Posee las operaciones elementales de almacenamiento, edicion e impresidn, pero sin

poder manipular el texto con distintos formatos. Los textos que generan son textos sin formato, en
c6digo ASCIly estan destinados alos programadores o alatoma de notas de formarapida. Dentro de este
grupo destaca el BLOC DE NOTAS de Windows.

e Procesadorde Texto. Es capaz de dotar alos textos de distintos formatos y posee infinidad de operacio-

nes: insercidn de graficos, tablas, disefio de paginas, entre otras. Son los mas utilizados en oficinas y por
el usuario medio, entre ellos podemos citar los siguientes: Microsoft Word, WordPerfect, Open Office o MS
Wordpad, éste ultimo incorporado en el propio sistema operativo Windows.

e Autoedicién. Programa superior al procesador de texto que permite el disefio completo de paginas para
periddicos o revistas. Se podrian citar los siguientes: PageMaker, QuarkXPress, etc.

Microsoft Word es un potente procesador de textos y de creacion de documentos que ofrece la capacidad
de crear y compartir documentos mediante la combinacion de un conjunto completo de herramientas de
escritura con una interfaz de facil utilizacion, a partir de estilos y componentes predefinidos.

Fue desarrollado por Microsoft, y esta integrado en la suite ofimatica Microsoft Office, que incluye los
siguientes componentes en su pack completo:

e Microsoft Word (procesador de texto)

e Microsoft Excel (planilla de calculo/hoja de calculo)

e Microsoft PowerPoint (programa de presentaciones de diapositivas)

e Microsoft Access (programa de bases de datos)

e Microsoft Outlook (agenda y cliente de correo electrénico y cuentas software)

e Microsoft Publisher (editor para crear varios tipos de publicaciones como tarjetas, pancartas, etc.)
e Microsoft InfoPath (Editor y creador de documentos XML)

e Microsoft OneNote (gestionar texto en ordenadores portatiles, de escritorio o Tablet PC)
e Microsoft Project (gestor de proyectos)

e Microsoft Visio (Editor de diagramas)

e Microsoft Groove (Estacion de grupo de trabajo)
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TEMA 4.- HOJAS DE CALCULO: EXCEL. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES.
LIBROS, HOJAS Y CELDAS. CONFIGURACION. INTRODUCCION Y EDICION
DE DATOS. FORMULAS Y FUNCIONES. GRAFICOS.

HOJA DE CALCULO EXCEL

Excel es una hoja de calculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya se conocen otros
programas de Office -como Word, Access, Outlook, o PowerPoint- resultard mas familiar utilizar Excel, puesto
que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Lineas de actuacién al utilizar una hoja de calculo

Al trabajar con Excel se pueden sefialar ciertas ideas basicas que conviene tener presentes.

« En principio, el usuario debe centrarse en el contenido de su documento, es decir, en la informacion,
pues el aspecto que finalmente tendra esa informacidn se resuelve posteriormente.

e Hay que tener claro qué informacidn es arbitraria (los datos en s mismos) y qué informacién se calcula
a partir de ésta. No se debe introducir como arbitraria informacién que no lo sea (por ejemplo, anotar
un total de una columna con el nimero). Las celdas que se calculan a partir de otras deben expresarse
como dependientes, por medio de formulas.

« En el caso de una hoja de calculo, la impresién puede ser un poco menos obvia que en un procesador
de textos. La tabla que se maneja puede tener muchas filas o columnas, y no caber en una pagina; al
trabajar conlahoja de calculo no se esta trabajando “sobre papel”, no estan WYSIWYG (del inglés "What
You See Is What You Get", que significa "lo que se ve es lo que se obtiene") como los procesadores de
textos (de hecho muchas hojas de calculo ni siquiera se pretende que acaben siendo impresas). Al
imprimir tablas grandes, saldran en varias paginas.

Si la hoja se pretende imprimir, conviene recurrir con mas frecuencia a la presentacion preliminar.

Visualizacidén: Partes de la pantalla

La ventana principal de Microsoft Excel tiene, como es habitual, unas zonas caracteristicas:
 Barras de titulo, herramientas, menus y estado. Son las tipicas en cualquier aplicacion Windows.

o Area de documento. Es donde se ve realmente la tabla cuyo contenido se va a editar. Cuenta con barras

de desplazamiento, pero la barra horizontal esta comprimida para dejar sitio a otros elementos.
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TEMA 5.- BASES DE DATOS: ACCESS. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES.
GESTION DE TABLAS Y CONSULTAS. FORMULARIOS E INFORMES.

BASE DE DATOS ACCESS

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion. En las bases de datos, se
puede almacenar informacién comun sobre personas, productos, pedidos, o cualquier otro tipo de informa-
cién relevante.

Los componentes tipicos de una base de datos hecha en Access son:
eTablas:

Una tabla de una base de datos es similar en apariencia a una hoja de calculo, en cuanto a que los datos
se almacenan en filas y columnas. Como consecuencia, normalmente es bastante facil importar una hoja
de calculo en una tabla de una base de datos. La principal diferencia entre almacenar los datos en una
hoja de calculo y hacerlo en una base de datos esla forma de organizarse los datos. Paralograr la maxima
flexibilidad paraunabase de datos, lainformacion tiene que estar organizada en tablas, paraque no haya
redundancias.

Cada fila de una tabla se denomina "registro" y es donde se almacena cada informacién individual. Cada
registro consta de campos (al menos uno). Los "campos" corresponden a las columnas de la tabla y se
deben configurar con un determinado tipo de datos, ya sea texto, fecha, hora, numérico, o cualquier otro
tipo.

eFormularios:

Los formularios se conocen a veces como "pantallas de entrada de datos". Se utilizan para trabajar con
los datos y, a menudo, contienen botones de comando que ejecutan diversas acciones. Se puede crear
una base de datos sin usar formularios, editando los datos de las hojas de las tablas. No obstante, casi
todos los usuarios de bases de datos prefieren usar formularios para ver, escribir y editar datos en las
tablas.

eInformes:

Los informes sirven para resumir y presentar los datos de las tablas. Un informe se puede ejecutar en
cualquier momento y siempre reflejara los datos actualizados de la base de datos. Los informes suelen
tener un formato que permita imprimirlos, pero también se pueden consultar en la pantalla, exportar
a otro programa o enviar por correo electrénico.
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TEMA 6.- CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIEN-
TO. EL ENTORNO DE TRABAJO. ENVIAR, RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR MEN-
SAJES. CREACION DE MENSAJES. REGLAS DE MENSAJE. LIBRETA DE DIRECCIONES.

EL CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO

El e-mail (abreviatura de Electronic Mail, o correo electrénico) es el medio que permite enviar mensajes
privados a otros usuarios de Internet que se encuentren en cualquier parte del mundo. Paraello, los usuarios
de este servicio tienen una “direccién electronica” (por ejemplo, juan@empresa.es) que cumple el mismo
objetivo que la direccion postal: poder enviar y recibir correspondencia.

El e-mail es muy popular, hasta tal punto de que hoy en dia el intercambio de mensajes constituye una
porcion importante del trafico de Internet, siendo la principal razén (y también la primera) por la cual la
mayoria de usuarios se conectan a la Red. Por eso, en la actualidad las tarjetas personales no sé6lo incluyen
la direccion postal y el teléfono sino también la direccidn de e-mail. Es una nueva forma de comunicarse de
manera rapida y econdémica.

VENTAJAS DEL CORREO ELECTRONICO

Coste: El e-mail es mucho mas barato que el correo postal. No importala distancia que el mensaje electrénico
deba recorrer para llegar a destino: ya sea Japon o una ciudad vecina, el coste es el mismo.

Versatilidad: Ademas del cuerpo del texto, es posible adjuntar al mensaje cualquier tipo de archivo guardado
en nuestro PC: revistas, hojas de calculo, sonidos, fotos, videos, etc. Para ello simplemente debe codificar
estosarchivos de unaformaespecial (el programa de correo lo hace de maneraautomatica). Los archivos
enviados son despachados y recibidos en formato digital, lo cual permite que quien los reciba pueda
modificarlos a su gusto..

Velocidad: No importa la distancia que el mensaje deba recorrer: el e-mail es muy veloz y no tardara mas de
unos pocos segundos en llegar al destino.

Comodidad: Quien recibe un mensaje puede responderlo en el momento que desee, sin la presién de tiempo
que implica unallamada telefénica. Y unabuenanoticia: las estadisticas indican que las personas respon-
den mas sus e-mail que a sus llamadas telefénicas. Y ademas, los que responden un un e-mail sélo tienen
que apretar el botén “Responder al autor”, del programa de correo electronico, prescindiendo de sobres,
sellos y la visita a la oficina de Correos.

LAS DIRECCIONES EMAIL

Su propia direccion electrénica tiene un formato con el nombre elegido por el usuario, seguido de @ (arro-
ba), y luego una serie de caracteres que identifican a la organizaciéon que guarda su correo electrénico (por
ejemplo su proveedor de Internet, o alguno de los servicios gratuitos como hotmail o gmail). Por ejemplo,
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TEMA 7.- ELAYUNTAMIENTO DE FUENLABRADA. ESTRUCTURA MUNICIPAL:
CONCEJALIAS, ORGANISMOS AUTONOMOS Y EMPRESAS PUBLICAS.

1.- ELAYUNTAMIENTO DE FUENLABRADA

Sede: Plaza de la Constitucion n® 1
28943 - Fuenlabrada (Madrid)
Teléfono: 91 649 70 00
http://www.ayto-fuenlabrada.es

Imagen Corporativa:

e ES

CUDO: ElEscudo Heraldico se emplea en los actos de alto protoco-
lo, tiene su punto de partida en el escudo anterior y conserva sus
sefias de identidad como, la fuente origen de la ciudad, campos de
labranza, representados a través de los surcos, el castillo y La
Corona, como signo de pertenencia al reino de Castilla. Y se afiade
un nuevo elemento: una rama de olivo, icono que recordara que
Fuenlabrada es una ciudad de Paz y Convivencia

« BANDERAS: La bandera esta representada en dos versiones. Por un

lado la heraldica, que al igual que el escudo, sera utilizada para el
alto protocolo. Mientras que labandera con logotipo seralade uso
habitual. En ellas se siguen incluyendo simbolos como el de ciudad
integradora, de paz y convivencia, con el blanco como simbolo de
paz, y con el azul Fuenlabrada como signo de una ciudad cercana.

eES

CUDO LOGOTIPADO: El escudo logotipado, de uso mas habitual en

el Ayuntamiento que se usa como marca o logo-simbolo institucio-
nal mantiene los simbolos como los surcos, en clara alusion al
origen laborioso de Fuenlabrada, la rama de olivo como referente
de ciudad de paz, el castillo, los cafios de la fuente, que siguen
conservando el origen de Fuenlabrada. En el escudo logotipado se
incorporaran elementos que no estan en el escudo heraldico, y que
son muy importantes. Simbolizan las ondas del agua, y tienen el
significado de una ciudad que se expande, progresay que alavez

es integradora.
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TEMA 8.- ESTRUCTURA DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL AYUNTAMIENTO
DE FUENLABRADA. EL ALCALDE Y LOS CONCEJALES. EL PLENO MUNICIPAL.
LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL. LAS COMISIONES INFORMATIVAS.

OBSERVACION: Dada la relacién de los Temas 7 y 8 en funcién de su contenido, en el Tema 7 se ha
detallado la composicion actual de los distintos édrganos municipales, y en el Tema 8 se expone su
regulacién juridica, conforme a lo previsto en el Reglamento Orgdnico del Ayuntamiento de Fuenlabra-

da, que se incluye a continuacion.
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TEMA 9.- ORDENANZAS DEL AYUNTAMIENTO DE FUENLABRADA

1.- INTRODUCCION

Elart. 55 del Real Decreto Legislativo 781/1986, por el que aprueba el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local, establece que “en la esfera de su competencia, las Entidades
locales podrdn aprobar Ordenanzas y Reglamentos, y los Alcaldes dictar Bandos. En ningtin caso contendrdn
preceptos opuestos a las leyes”.

Las Ordenanzas y Reglamentos son la expresion concreta de la potestad reglamentaria que se reconoce a las
Entidades que integran la Administracién local, consecuencia de la autonomia de la que gozan.

Se denomina potestad reglamentaria al poder en virtud del cual la Administraciéon dicta reglamentos.
Constituye su potestad mas intensa e importante, puesto que implica participar en la formacién del ordena-
miento juridico. De este modo, la Administracién no es s6lo un sujeto de Derecho sometido como los demas
a un ordenamiento que le viene impuesto, sino que tiene la capacidad de formar, en una cierta medida, su
propio ordenamiento.

Las ordenanzas municipales se crean como una medida mas de concienciacion, necesaria para ayudar a
erradicar los comportamientos de ciudadanos que no tienen conciencia de que la ciudad es un espacio

colectivo que pagamos entre todos y tenemos la responsabilidad civica de cuidarla.

2.- CLASES DE ORDENANZAS

A) ORDENANZAS GENERALES

Entre otras, pueden regular las siguientes materias:
» Actividades y servicios locales, tales como policia y buen gobierno, mercado, recogida de residuos
» Régimen de bienes
 Urbanisticas

B) ORDENANZAS FISCALES

Siguiendo lahabilitacién delart. 106 de la LRBRL, segun el cual “las entidades locales tendrdn autonomia para
establecer y exigir tributos”, éstas pueden ejercer su potestad reglamentaria en materia tributaria “a través
de ordenanzas fiscales reguladoras de sus tributos propios y de ordenanzas generales de gestion, recaudacion
e inspeccion”.

De conformidad con el art. 107.1 LRBRL, “las ordenanzas fiscales reguladoras de los tributos locales comenza-
rdn a aplicarse en el momento de su publicacién definitiva en el Boletin Oficial de la provincia o, en su caso, de
la comunidad auténoma uniprovincial, salvo que en las mismas se sefiale otra fecha”.

© Ed. TEMA DIGITAL Pagina 1



www.temariosenpdyf.es

TEMA 10.- GESTION DE DOCUMENTOS. FORMACION DEL EXPEDIENTE.
REGISTRO DE DOCUMENTOS. REGISTRO GENERAL DE ENTRADA
Y SALIDA DE DOCUMENTOS. ARCHIVO.

1.- GESTION DE DOCUMENTOS

1.1.- DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

CONCEPTO DE DOCUMENTO.- Segtin la RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacién u otro
escrito que ilustra acerca de algtin hecho, principalmente de los histéricos”,y también como “escrito en que
constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo”.

Como definicion legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espafiol, entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresién grafica, sonora o en imagen,
recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos, excluyendo los
ejemplares no originales de ediciones.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- La actividad administrativa se distingue por su caracter documental,
es decir, por reflejarse en documentos que constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los
documentos administrativos son el soporte en el que se materializan los distintos actos de la Adminis-
tracion Publica, la forma externa de dichos actos.

FUNCIONES DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- Son dos las funciones primordiales que cumplen
los documentos administrativos:

-Funcién de constancia. El documento asegura la pervivencia de las actuaciones administrativas al

constituirse en su soporte material. Se garantiza asi la conservacién de los actos y la posibilidad de
demostrar su existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho de los ciudadanos
a acceder a los mismos.

-Funcién de comunicacién. Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacion de los

actos de la Administracion. Dicha comunicacion es tanto interna - entre las unidades que componen la
organizacion administrativa - como externa - de la Administraciéon con los ciudadanos y con otras
organizaciones.

CARACTERISTICAS DE LOSDOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- Se pueden apreciar una serie de caracteristi-
cas que determinan el que un documento pueda ser calificado como documento administrativo:

-Producen efectos. No cabe calificar de documento administrativo a aquellos documentos que no

estan destinados a la produccion de efecto alguno como son, por ejemplo, los resimenes, extractos...
Los documentos administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia organiza-
cién administrativa.
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