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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion espaiiola (I): Estructura y contenido. Titulo Preliminar. Titulo I:
Derechos y deberes fundamentales. De las garantias de la libertades y derechos
fundamentales. De la suspension de los derechos y libertades.

Tema 2.- La Constitucién espafiola (II): Titulo II: La Corona. Titulo III: De las Cortes
Generales. Titulo IV: Del Gobierno y de la Administracion. Titulo V: De las relaciones entre
el Gobierno y las Cortes Generales. Titulo VI: El poder judicial.

Tema 3.- La Organizacién Territorial del Estado en la Constitucion espafiola: Titulo VIII. El
Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

Tema 4.- La Administracion local: regulacion constitucional. El Municipio: concepto y
elementos. Organizaciéon municipal. Reglamento Organico del Ayuntamiento de
Guadalajara: 6rganos necesarios y complementarios.

Tema 5.- Las fuentes del derecho administrativo. El principio de jerarquia normativa. La
Constitucién. Los Tratados Internacionales. El derecho de la Unién europea. La Ley.
Disposiciones normativas con fuerza de ley: Decretos-Leyes y Decretos Legislativos. Los
Reglamentos.

Tema 6.- Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones generales:
Objeto, ambito subjetivo aplicacidén y principios generales. De los 6rganos administrativos.
Administracién General del Estado: Organizaciéon administrativa. Los Ministerios y su
estructura interna. Organos territoriales.

Tema 7.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I): De los actos administrativos. Produccién y contenido. Motivacion. Forma.
Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos. Obligacién de resolver. El
silencio administrativo. Ejecucién de los actos en via administrativa.

Tema 8.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (II): El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas:
Concepto. Abstencién y recusacién. Capacidad de obrar. Concepto de interesado.
Representacion. Registro electréonico de apoderamientos. Pluralidad de interesados.
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.



Tema9.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (III): El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas:
Iniciacion. Ordenacion. Instruccion. Finalizacion del procedimiento. El procedimiento
simplificado.

Tema10.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (IV): Delarevisién de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos
administrativos.

Tema11.-Ley39/2015,del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (V): Derechos de las personas. Derecho de acceso aarchivos y registros. Registros.
Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos. Responsabilidad de la tramitacidn.

Tema 12.- La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: Principios de
responsabilidad. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Procedimientos de responsabilidad.

Tema 13.- Lapotestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboracion.

Tema 14.- Formas de acciéon administrativa. Intervencion administrativa local en la
actividad privada. Fomento, Policia y Servicio Publico. Los modos de gestion de los
servicios publicos.

Tema 15.- Funcionamiento de los 6rganos colegiadoslocales. Convocatoriay orden del dia.
Actas y certificados de acuerdos.

Tema 16.- Texto refundido de la ley de contratos del sector publico (I): Objeto y ambito de
aplicacion. Delimitacion de los tipos contractuales. Contratos administrativos y contratos
privados.

Tema 17.- Texto refundido de la ley de contratos del sector publico (II): Partes en el
contrato: Organos de contratacién. Capacidad y solvencia del contratista. Objeto, precio y
calculo del valor estimado del contrato. Garantias exigibles en la contratacion del sector
publico.

Tema 18.- Texto refundido de la ley de contratos del sector publico (III): Preparacion de
los contratos: Expediente de contratacion. Pliego de clausulas administrativas y de
prescripciones técnicas. Seleccion del contratista y adjudicacién de los contratos.
Procedimiento de adjudicacion. Publicidad. Licitacién y selecciéon del adjudicatario.
Formalizacién del contrato.



Tema 19.- El personal al servicio de la Administracion Local. Clases. Adquisicién y pérdida
de la condicién de funcionario. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.

Tema 20.- Derechosy deberes de los funcionarios publicos. Régimen de incompatibilidades.
Régimen disciplinario.

Tema 21.- Los bienes de las Entidades Locales.
Tema 22.- Las Haciendas Locales. Clasificacion de ingresos. Ordenanzas fiscales.
Tema 23.- Régimen Juridico del gasto publico local. Los presupuestos locales.

Tema 24.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivos. Especial consideracion del archivo de gestion.

Tema 25.- Andlisis documental: documentos oficiales. Formacién del expediente.
Documentacién de apoyo informativo. Criterios de ordenacion del archivo. El archivo como

fuente de informacion: servicios del archivo.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA (I): ESTRUCTURA Y CONTENIDO.
TITULO PRELIMINAR. TiTULO I: DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES.
DE LAS GARANTIAS DE LA LIBERTADES Y DERECHOS FUNDAMENTALES.
DE LA SUSPENSION DE LOS DERECHOS Y LIBERTADES.

1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978

1.1.- INTRODUCCION

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

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, mediante Real Decreto 2550/1978 se convoco el
Referéndum para la aprobacion del Proyecto de Constitucidn, que tuvo lugar el 6 de diciembre de 1978. 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 sancion6 la Constitucién 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 consistié en afiadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

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

1.2.- ANTECEDENTES

Las multiples influencias de una Constitucién derivada como la espafiola de 1978 -ademads de aquellas
recibidas del propio 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 harecibido
clarasinfluencias de otros textos constitucionales europeos y de diferentes Tratados de Derecho Internacio-
nal:

e De la Constitucidn italiana de 1947 habria que destacar la configuracion del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA 2.- LA CONSTITUCION ESPANOLA (II): TITULO II: LA CORONA.
TITULO III: DE LAS CORTES GENERALES. TITULO IV: DEL GOBIERNO Y
DE LA ADMINISTRACION. TiTULO V: DE LAS RELACIONES ENTRE
EL GOBIERNO Y LAS CORTES GENERALES. TITULO VI: EL PODER JUDICIAL.

1.- LA CORONA

Esta regulada en el Titulo II de la Constitucion (arts. 56 a 65), con el contenido siguiente.

CARACTERISTICAS.- El Rey es el Jefe del Estado, simbolo de su unidad y permanencia, arbitra y modera el
funcionamiento regular de las instituciones, asume la mas alta representacion del Estado espafiol en las

relaciones internacionales, especialmente con las naciones de su comunidad histérica, y ejerce las
funciones que le atribuyen expresamente la Constitucion y las leyes.

Su titulo es el de Rey de Espafa y podra utilizar los demas que correspondan a la Corona.

La persona del Rey es inviolable y no esta sujeta a responsabilidad. Sus actos estaran siempre refrenda-
dosenlaformaestablecida enla Constitucién, careciendo de validez sin dicho refrendo (salvolo dispues-
to sobre distribucion del presupuesto para el sostenimiento de su Familia y Casa, y el nombramiento y
cese de los miembros civiles y militares de la Casa Real, pues se trata de actos que seran realizados
libremente por el Rey).

SUCESION.- La Corona de Espafia es hereditaria en los sucesores de S. M. Don Juan Carlos I de Borboén,
legitimo heredero de la dinastia histérica. La sucesion en el trono seguira el orden regular de primogeni-
turay representacion, siendo preferida siempre la linea anterior a las posteriores; en la misma linea, el
grado mas proximo al mas remoto; en el mismo grado, el varén ala mujer, y en el mismo sexo, la persona
de mas edad a la de menos.

El Principe heredero, desde sunacimiento o desde que se produzca el hecho que origine el llamamiento,
tendraladignidad de Principe de Asturias y los demas titulos vinculados tradicionalmente al sucesor de
la Corona de Espafia.

Extinguidas todas las lineas llamadas en Derecho, las Cortes Generales proveeran a la sucesion en la
Corona en la forma que mdas convenga a los intereses de Espafa.

Aquellas personas que teniendo derecho a la sucesién en el trono contrajeren matrimonio contra la
expresa prohibicidon del Rey y de las Cortes Generales, quedaran excluidas en la sucesion ala Corona por
siy sus descendientes.

Las abdicaciones y renuncias y cualquier duda de hecho o de derecho que ocurra en el orden de sucesion
a la Corona se resolveran por una ley organica.
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TEMA 3.- LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO EN
LA CONSTITUCION ESPANOLA: TiTULO VIILI.
EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE CASTILLA-LA MANCHA.

1.- LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

Esta regulada en el Titulo VIII de la Constitucién (arts. 137 a 158), dividido en los siguientes apartados:
CAPITULO I.- Principios generales
CAPITULO IL- De la Administracién Local
CAPITULO IIL- De las Comunidades Auténomas

1.1.- PRINCIPIOS GENERALES

El Estado se organiza territorialmente en municipios, en provincias y en las Comunidades Auténomas que
se constituyan. Todas estas entidades gozan de autonomia para la gestion de sus respectivos intereses.

El Estado garantiza la realizacion efectiva del principio de solidaridad constitucional entre nacionalidades
y regiones, velando por el establecimiento de un equilibrio econémico, adecuado y justo entre las diversas

partes del territorio espafol y atendiendo en particular a las circunstancias del hecho insular.

Las diferencias entre los Estatutos de las distintas Comunidades Auténomas no podran implicar, en ningiin
caso, privilegios economicos o sociales.

Todos los espafioles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado.

Ninguna autoridad podra adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de circula-
cion y establecimiento de las personas y la libre circulacion de bienes en todo el territorio espafiol.

1.2.- LA ADMINISTRACION LOCAL

MUNICIPIOS.- La Constitucidn garantiza la autonomia de los municipios. Estos gozaran de personalidad
juridica plena. Su gobierno y administracidn corresponde a sus respectivos Ayuntamientos, integrados
por los Alcaldes y los Concejales. Los Concejales serdn elegidos por los vecinos del municipio mediante
sufragio universal igual, libre, directo y secreto, en la forma establecida por la ley. Los Alcaldes seran
elegidos por los Concejales o por los vecinos. La ley regulara las condiciones en las que proceda el
régimen del concejo abierto.

PROVINCIAS.- La provincia es una entidad local con personalidad juridica propia, determinada por la
agrupacion de municipios y division territorial para el cumplimiento de las actividades del Estado.
Cualquier alteracion de los limites provinciales habra de ser aprobada porlas Cortes Generales mediante
ley organica.
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TEMA 4.- LA ADMINISTRACION LOCAL: REGULACION CONSTITUCIONAL.
EL MUNICIPIO: CONCEPTO Y ELEMENTOS. ORGANIZACION MUNICIPAL.
REGLAMENTO ORGANICO DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA:
ORGANOS NECESARIOS Y COMPLEMENTARIOS.

1.- REGIMEN LOCAL ESPANOL. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

1.1.- CONCEPTO, Y CARACTERISTICAS

Ni lalegislacion ni siquiera la doctrina ofrecen un concepto unitario del término Administracion Local, sino
que unay otrase limitan aenumerar las entidades que la integran y a definir cada una de éstas por separado.
No obstante, podemos concluir definiendo la Administracion Local como el conjunto de Entes territoriales
e institucionales que tienen un &mbito de actuacion limitada a una parte del territorio nacional, inferior al
del Estado y al de las Comunidades Auténomas.

Los caracteres que presentan las Entidades integrantes de la Administracion Local son:
a) Independencia administrativa.
b) Intereses peculiares y propios.
c) Fines generales (si bien esta caracteristica es valida para las denominadas Entidades Locales Basicas:
Municipio, Provincia e Isla, pero no para otro tipo de Entidades Locales, como son las Mancomunidades
de Municipios, las Areas Metropolitanas, las Comarcas, etc, que son creados para el cumplimiento de uno

o varios fines concretos).

1.2.- PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

La Constituciéon implanté un nuevo modelo de Estado a través de su Titulo VIII, “Dela organizacién territorial
del Estado”, que comprende los arts. 137 a 158, que se divide en tres Capitulos:

Capfitulo I: “Principios Generales”, arts. 137 a 139.
Capitulo II: “De la Administracion Local”, arts. 140 a 142.
Capfitulo III: “ De las Comunidades Auténomas”, arts. 143 a 158.

Asi, en el Capitulo I, el art. 137 determina que el Estado se organiza territorialmente en municipios, en
provincias y en las Comunidades Auténomas que se constituyan. Todas estas entidades gozan de autonomia
para la gestidn de sus respectivos intereses.

Por su parte, el art. 138 establece que el Estado garantiza la realizacion efectiva del principio de solidaridad,
consagrado en el art. 2 de la Constitucién, velando por el establecimiento de un equilibrio econémico,
adecuadoyjusto, entrelas diversas partes del territorio espafiol, y atendiendo en particular alas circunstan-
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TEMA 5.- LAS FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO.
EL PRINCIPIO DE JERARQUIA NORMATIVA. LA CONSTITUCION.
LOS TRATADOS INTERNACIONALES. EL DERECHO DE LA UNION EUROPEA.
LA LEY. DISPOSICIONES NORMATIVAS CON FUERZA DE LEY:
DECRETOS-LEYES Y DECRETOS LEGISLATIVOS. LOS REGLAMENTOS.

1.- LAS FUENTES DEL DERECHO PUBLICO

1.1.- DERECHO PUBLICO Y DERECHO PRIVADO

Dentro del Derecho se distinguen grupos o conjuntos de normas que, por referirse a sectores individualiza-
dos de lavida social y por apoyarse en unos principios comunes, los diferencian de otros grupos de normas.

Tradicionalmente se divide el Derecho en Derecho Publico y Derecho Privado, subdivididos a su vez en
diferentes ramas:

e El Derecho Publico regula la organizacion y actividad del Estado y de los entes publicos, asi como la

actuacioén de los particulares ante ellos para el ejercicio y reconocimiento de sus derechos. Dentro del
Derecho Publico se encuentran ramas como el Derecho Administrativo, el Derecho Constitucional, el
Derecho Internacional Publico, el Derecho Penal, el derecho Procesal, el Derecho Tributario, etc.

e El Derecho Privado regula las relaciones entre particulares, o de éstos con el Estado y los organismos

publicos cuando actdan de forma privada (alquiler a un Ayuntamiento de un local privado para uso
publico, por ejemplo). Dentro del Derecho Privado se encuentran ramas como el Derecho Civil, el Dere-
cho Mercantil y el Derecho Laboral (aunque éste también tiene regulacién publica derivada de la
intervencidn del Estado al regular unas condiciones minimas en distintos sectores de la actividad
laboral).

Dentro del Derecho Publico la rama mas importante es el Derecho Administrativo, que sirve de sustento
comun a todas las demas ramas, y que se define como aquella parte del Derecho Publico que regula organi-
zacién y funcionamiento del Poder ejecutivo y sus relaciones con los administrados/ciudadanos, asi como
la funcién administrativa de los diversos Poderes y Organos constitucionales del Estado.

1.2.- LAS FUENTES DEL ORDENAMIENTO JURIDICO ESPANOL

En la Teoria General del Derecho el concepto de “fuente del derecho” es fundamental, y en este sentido la
doctrina clasica diferencia entre:

-FUENTES EN SENTIDO MATERIAL, que son aquellas fuerzas sociales o instituciones con facultad
normativa creadora: las Cortes, las Asambleas Legislativas de las Comunidades Auténomas, los grupos

sociales como generadores de costumbres, etc.
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TEMA 6.- LEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO.
DISPOSICIONES GENERALES: OBJETO, AMBITO SUBJETIVO APLICACION
Y PRINCIPIOS GENERALES. DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS.
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO: ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.
LOS MINISTERIOS Y SU ESTRUCTURA INTERNA. ORGANOS TERRITORIALES.

1.- LA LEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- ESTRUCTURA

Mediante Ley 40/2015 se ha regulado el Régimen Juridico del Sector Publico, cuya entrada en vigor se
produjo -como la Ley 39/2015- el 2 de octubre de 2016. Tiene 158 articulos, con la siguiente estructura:

Preambulo

e TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales, principios de actuaciéon y funcionamiento del sector

publico

CAPITULO I. Disposiciones generales
CAPITULO II. De los érganos de las Administraciones Publicas

Secciéon 1.2 De los 6rganos administrativos
Seccion 2.2 Competencia
Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones publicas

Subseccién 1.2 Funcionamiento
Subseccién 2.2 De los 6rganos colegiados en la Administracién General del Estado

Seccion 4.2 Abstencion y recusacion

CAPITULO IIL Principios de la potestad sancionadora
CAPITULO IV. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Ptiblicas

Seccion 1.2 Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas
Seccion 2.2 Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones
Publicas

CAPITULO V. Funcionamiento electrénico del sector ptiblico
CAPITULO VL. De los convenios
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TEMA 7.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (I): DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
PRODUCCION Y CONTENIDO. MOTIVACION. FORMA. EFICACIA DE LOS ACTOS. NU-
LIDAD Y ANULABILIDAD. TERMINOS Y PLAZOS. OBLIGACION DE RESOLVER. EL
SILENCIO ADMINISTRATIVO. EJECUCION DE LOS ACTOS EN VIA ADMINISTRATIVA.

1.- LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS AA.PP.

El art. 103 de la Constituciéon dispone que “la Administracién Publica sirve con objetividad los intereses
generales y acttia de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentracion y
coordinacién, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”.

Tras mas de veinte aflos de vigenciadelaLey 30/1992,de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente el poder legislativo hallevado a cabo unareforma
del ordenamiento juridico publico articulada en dos ejes fundamentales: las relaciones «ad extra» (hacia
afuera) y «ad intra» (hacia dentro) de las Administraciones Publicas. Para ello se han impulsado simultanea-
mente dos nuevas leyes que constituiran los pilares sobre los que se asentara en adelante el Derecho admi-
nistrativo espafiol: la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (Ley
39/2015), y la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico (Ley 40/2015).

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas constituye el
primero de estos dos ejes, al establecer una regulacion completa y sistematica de las relaciones «ad extra»
entre las Administraciones y los administrados, tanto en lo referente al ejercicio de la potestad de autotutela
y en cuya virtud se dictan actos administrativos que inciden directamente en la esfera juridica de los intere-
sados, como en lo relativo al ejercicio de la potestad reglamentaria y la iniciativa legislativa. Queda asi
reunido en cuerpo legislativo tnico la regulacion de las relaciones «ad extra» de las Administraciones con
los ciudadanos como ley administrativa de referencia que se ha de complementar con todo lo previsto en la
normativa presupuestariarespecto de las actuaciones de las Administraciones Publicas, destacando especial-
mente lo previsto en la Ley Organica 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera; la
Ley 47/2003, General Presupuestaria, y la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

El objeto de la Ley 39/2015 es “regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el
procedimiento administrativo comtin a todas las Administraciones Publicas, incluyendo el sancionadory el de
reclamacion de responsabilidad de las Administraciones Publicas, asi como los principios a los que se ha de
ajustar el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria” (art. 1.1).

La Ley se estructura en 133 articulos, distribuidos en siete titulos, cinco disposiciones adicionales, cinco
disposiciones transitorias, una disposicion derogatoria y siete disposiciones finales.

TITULO PRELIMINAR.- El titulo preliminar, de disposiciones generales, aborda el &mbito objetivo y subjetivo

de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefialar, la inclusion en el objeto de la Ley, con caracter
basico, de los principios que informan el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria
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TEMA 8.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS AA.PP. (II): EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS AA.P.:
CONCEPTO. ABSTENCION Y RECUSACION. CAPACIDAD DE OBRAR. CONCEPTO
DE INTERESADO. REPRESENTACION. REGISTRO ELECTRONICO DE
APODERAMIENTOS. PLURALIDAD DE INTERESADOS. IDENTIFICACION Y FIRMA
DE LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

1.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN: CONCEPTO

1.1.- CONCEPTO Y NATURALEZA

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO: La definicién habitual puede ser bien el método para ejecutar algunas
cosas, o bien la actuacién que se lleva a cabo mediante tramites administrativos o judiciales.

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposicién de Motivos dela Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958 lo definié como “cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
administrativa para la realizacién de un fin”. Y de una forma mas concisa, el articulo 105.c) CE lo define
indirectamente como “procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos”.

Recientemente la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas, lo define como el conjunto ordenado de tramites y actuaciones formalmente
realizadas, seglin el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o expresarla voluntad
de la Administracion.

El procedimiento administrativo es, en definitiva, la forma en que han de producirse los actos adminis-
trativos, que deberan ajustarse al procedimiento establecido. Como consecuencia de los pasos y resulta-
dos obtenidos en las distintas fases del procedimiento se forma un expediente, en el que figuran los
diferentes documentos generados, que habitualmente son escritos. El expediente sera la base que
permitira llegar a una resolucidn final, que contiene la decisién de la Administracidn.

CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.- El articulo 149.1.18. de la Constitucién
distingue entre las bases del régimen juridico de las administraciones publicas, que habran de garantizar

al administrado un tratamiento comun ante ellas; el procedimiento administrativo comun, sin perjuicio
de las especialidades derivadas de la organizacion propia de las Comunidades Auténomas y el sistema
de responsabilidad de todas las Administraciones Publicas.

La Ley 39/2015 recoge esta concepcidn constitucional de distribucion de competencias y regula el
procedimiento administrativo comun, de aplicacidon general a todas las Administraciones Publicas y fija
las garantias minimas de los ciudadanos respecto de laactividad administrativa. Estaregulacién no agota
las competencias estatales o autonoémicas de establecer procedimientos especificos por razoén de la
materia que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La Constitucion establece la competencia
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TEMA 9.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS AA.PP. (11I): EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS AA.PP.: INICIACION. ORDENACION. INSTRUCCION. FINALIZACION
DEL PROCEDIMIENTO. EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO.

1.- INICIACION DEL PROCEDIMIENTO

1.1.- DISPOSICIONES GENERALES

Clases de iniciacidn.- Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.

Informacion y actuaciones previas.- Con anterioridad al inicio del procedimiento, el 6rgano competente
podra abrir un periodo de informacion o actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias del
caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.

En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las actuaciones previas se orientaran a deter-
minar, con lamayor precision posible, los hechos susceptibles de motivarlaincoacién del procedimiento,
la identificacion de la persona o personas que pudieran resultar responsables y las circunstancias
relevantes que concurran en unos y otros.

Las actuaciones previas seran realizadas por los 6rganos que tengan atribuidas funciones de investiga-
cion, averiguacion e inspeccién en la materiay, en defecto de éstos, porla personau érgano administrati-

vo que se determine por el drgano competente para la iniciacién o resolucién del procedimiento.

Medidas provisionales.- Iniciado el procedimiento, el 6rgano administrativo competente pararesolver, podra

adoptar, de oficio o a instancia de parte y de forma motivada, las medidas provisionales que estime
oportunas para asegurar la eficacia de laresolucién que pudierarecaer, si existiesen elementos de juicio
suficientes paraello,de acuerdo conlos principios de proporcionalidad, efectividad y menor onerosidad.

Antes de la iniciacién del procedimiento administrativo, el 6rgano competente para iniciar o instruir el
procedimiento, de oficio o ainstancia de parte, en los casos de urgencia inaplazable y para la proteccion
provisional delos intereses implicados, podra adoptar de forma motivadalas medidas provisionales que
resulten necesarias y proporcionadas. Las medidas provisionales deberan ser confirmadas, modificadas
o levantadas en el acuerdo de iniciacién del procedimiento, que debera efectuarse dentro de los quince
dias siguientes a su adopcidn, el cual podra ser objeto del recurso que proceda.

En todo caso, dichas medidas quedaran sin efecto si no se inicia el procedimiento en dicho plazo o
cuando el acuerdo de iniciaciéon no contenga un pronunciamiento expreso acerca de las mismas.

De acuerdo con lo previsto en los apartados anteriores, podran acordarse las siguientes medidas provi-
sionales, en los términos previstos en la Ley de Enjuiciamiento Civil:
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TEMA 10.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (IV): DE LA REVISION DE LOS ACTOS EN
VIA ADMINISTRATIVA: REVISION DE OFICIO. RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

1.- REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA: LA REVISION DE OFICIO

Larelacionjuridica queligaala Administracion con el ciudadano esta presidida por unaidea de prerrogativa
favorable ala Administracion, en razon de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
lasrelaciones entre la Administracion y los ciudadanos se han creado, basicamente, tres técnicas: el procedi-
miento administrativo, el sistema de recursos, y el control de la legalidad por jueces y Tribunales.

La revision de un acto administrativo puede ser promovida por tanto por un ciudadano, en sentido amplio,
como por una Administracién Publica distinta de la autora del acto, o por la Administracién autora del acto,
en cuanto gestora directa del interés general. En este Gltimo caso estamos en presencia de lo que se llama
revisiéon de oficio, que incluye la revisién de actos nulos y la revision de actos anulables. En el primer caso
(revisién promovida por un ciudadano), y dentro de la via administrativa, estariamos ante los llamados
recursos administrativos.

Revisién de disposiciones y actos nulos.- Las Administraciones Publicas, en cualquier momento, por iniciati-

va propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano
consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si lo hubiere, declararan de oficio la nulidad de los
actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que no hayan sido recurridos en
plazo, en los supuestos de nulidad de pleno derecho.

Asimismo, en cualquier momento, las Administraciones Publicas de oficio, y previo dictamen favorable
del Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma silo hubiere, podran
declarar la nulidad de las disposiciones administrativas en los supuestos de nulidad de pleno derecho
las disposiciones administrativas.

El 6rgano competente para la revision de oficio podra acordar motivadamente la inadmision a tramite
de las solicitudes formuladas por los interesados, sin necesidad de recabar Dictamen del Consejo de
Estado u 6rgano consultivo de la Comunidad Auténoma, cuando las mismas no se basen en alguna de las
causas denulidad de pleno derecho o carezcan manifiestamente de fundamento, asi como en el supuesto
de que se hubieran desestimado en cuanto al fondo otras solicitudes sustancialmente iguales.

Las Administraciones Publicas, al declarar la nulidad de una disposicién o acto, podran establecer, en la
mismaresolucion, lasindemnizaciones que procedareconoceralos interesados, sise dan las circunstan-
cias previstas legalmente, sin perjuicio de que -tratdndose de una disposicion- subsistan los actos firmes
dictados en aplicacion de la misma.

Cuando el procedimiento se hubiera iniciado de oficio, el transcurso del plazo de seis meses desde su
inicio sin dictarse resolucion producira la caducidad del mismo. Si el procedimiento se hubiera iniciado
a solicitud de interesado, se podra entender la misma desestimada por silencio administrativo.

www.temariosenpdf.es Tema 10 - Pag. 1



\ ENPDF
© TEMARIOS

TEMA 11.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS AA.PP. (V): DERECHOS DE LAS PERSONAS. DERECHO DE ACCESO
A ARCHIVOS Y REGISTROS. REGISTROS. COLABORACION Y COMPARECENCIA
DE LOS CIUDADANOS RESPONSABILIDAD DE LA TRAMITACION.

1.- DERECHOS DE LOS CIUDADANOS ANTE LAS AA.PP.

Los derechos de los ciudadanos estaban regulados en el art. 35 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicasy del Procedimiento Administrativo Comun. AhoraloestanenlaLey 39/2015,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en los términos siguientes.

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.- Quienes tienen capacidad

de obrar ante las AA.PP,, son titulares, en sus relaciones con ellas, de los siguientes derechos:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso General electro-
nico de la Administracion.

b) A ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las AA.PP.

c) A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su Comunidad Auténoma, de acuerdo con lo
previsto en esta Ley y en el resto del ordenamiento juridico.

d) Al acceso a la informacion publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la Ley
19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y el resto del Ordena-

miento Juridico.

e) A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados publicos, que habran de
facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

f) A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades, cuando asi corres-
ponda legalmente.

g) A la obtencion y utilizacidn de los medios de identificacion y firma electrénica contemplados en
esta Ley.

h) Ala proteccion de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y confidencialidad de
los datos que figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las Administraciones Publicas.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.

Estosderechos se entienden sin perjuicio delosreferidos alos interesados en el procedimiento adminis-
trativo.
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TEMA 12.- LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LAS AA.PP.
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LAS AA.PP.: PRINCIPIOS DE
RESPONSABILIDAD. RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES Y PERSONAL
AL SERVICIO DE LAS AA.PP. PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD.

1.- ORIGEN Y EVOLUCION HISTORICA DE LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

La responsabilidad patrimonial de la Administracidon aparece de forma muy reciente en el Ordenamiento
juridico espafiol. Por primera vez se hace una referencia a la responsabilidad patrimonial de la Administra-
cion en el Codigo Civil de 1889 en sus articulos 1902 y 1903. Sin embargo la redaccién de este ultimo
articulo, actualmente modificada, reducia los casos sujetos a proteccion a aquellos que derivaban de dafios
producidos por mandatarios singulares, es decir, de aquellos que no pertenecian ala Administracion Publica.

Tras lo mencionado anteriormente si se realiza una regulacion expresa de la responsabilidad patrimonial
dela Administracion en la fugaz Constitucién republicana de 1931, en la que se consagra dicha responsabili-
dad pero que obtuvo desarrollo legal inicamente en el ambito local.

Por tanto podemos ver como lalegislacion espafiola al respecto apenas si habia evolucionado, pues tenemos
que esperarnos hasta mediados del siglo XX para poder observar de una forma mas o menos clara, una
regulaciéon que verdaderamente comience a ser eficaz para servir de garantia del ciudadano frente a los
dafios recibidos por la Administracion.

Esta regulacion que se desarrolla a mediados del siglo ya pasado, se encuentra, en primer lugar, en una ley
especial, la Ley de Régimen Local de 16 de diciembre de 1950, que en su articulo 405 ya instaura una
responsabilidad directa o subsidiaria de los entes locales.

Sin embargo, se produce un cambio radical con la promulgacién en el afio 1954 de la Ley de Expropiaciéon
forzosa. Esta Ley incorpora al sistema de garantias patrimoniales la indemnizacién de los dafios derivados
delas actuaciones extracontractuales de los poderes publicos, o como dice el articulo 121 de esta mismalley,
los dafos causados por el funcionamiento normal o anormal de los servicios publicos.

Esta Ley de expropiacién forzosa junto a dos normativas mas, su Reglamento de desarrollo y la Ley de
Régimen Juridico de la Administracion del Estado de 26 de julio de 1957, cambiaron dentro de nuestro
Ordenamiento juridico administrativo, todo lo referido a la responsabilidad patrimonial de una forma clara
y radical; lo que en un principio obtuvo como respuesta una resistencia en la doctrina y en los propios
tribunales contencioso-administrativos, ya que éstos veian insdlito que la Administracion estuviera obligada
a indemnizar todo tipo de dafos patrimoniales.

Sin embargo con la Constitucion se consagra el sistema vigente de laresponsabilidad patrimonial, al estable-
cerelart. 106.2 que los particulares, en los términos establecidos por la ley, tendran derecho a ser indemni-
zados por todalesion que sufran en cualquiera de sus bienes y derechos, salvo en los casos de fuerza mayor,
siempre que la lesion sea consecuencia del funcionamiento de los servicios publicos. El articulo citado fue
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TEMA 13.- LAPOTESTAD REGLAMENTARIA DE LAS ENTIDADES LOCALES:
REGLAMENTOS Y ORDENANZAS. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION.

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 Administracién local, consecuencia de la autonomia de la que gozan.

Se denomina potestad reglamentaria al poder en virtud del cual la Administracion 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.

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
legislaciéon 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 14.- FORMAS DE ACCION ADMINISTRATIVA. INTERVENCION
ADMINISTRATIVA LOCAL EN LA ACTIVIDAD PRIVADA. FOMENTO, POLICIA
Y SERVICIO PUBLICO. LOS MODOS DE GESTION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS.

1.- LAS FORMAS DE ACTIVIDAD DE LAS ENTIDADES LOCALES

1.1.- PRINCIPIOS GENERALES

Las funciones encomendadas a las Administraciones Publicas, y, por supuesto, a las Entidades Locales, por
la Constituciony el resto del sistema normativo (incluyendo el Derecho de la Unién Europea) pueden llevarse
a cabo de muchas y variadas formas. La LBRL establece en su art. 4 que en su calidad de Administraciones
publicas de caracter territorial, y dentro de la esfera de sus competencias, corresponden en todo caso a los
municipios, las provincias y las islas:

a) Las potestades reglamentaria y de autoorganizacion.

b) Las potestades tributaria y financiera.

c) La potestad de programacion o planificacion.

d) Las potestades expropiatoria y de investigacion, deslinde y recuperacion de oficio de sus bienes.
e) La presuncion de legitimidad y la ejecutividad de sus actos.

f) Las potestades de ejecucion forzosa y sancionadora.

g) La potestad de revision de oficio de sus actos y acuerdos.

h) Las prelaciones y preferencias y demas prerrogativas reconocidas a la Hacienda Publica para los
créditos delamisma, sin perjuicio de las que correspondan alas Haciendas del Estado y de las comunida-
des auténomas, asi como la inembargabilidad de sus bienes y derechos en los términos previstos en las
leyes.

Desde la perspectiva de la actividad administrativa se suelen mencionar tradicionalmente las actividades
de policia o de limitacidn, la actuaciéon de fomento o estimulante, la relativa a la prestaciéon de servicios
publicos y la actividad de gestiéon econémica.

En el desempefio de las actividades anteriores las Administraciones Publicas ejercitan potestades adminis-
trativas, es decir, poderes juridicos reconocidos por el sistema normativo susceptibles de ser aplicados con
caracter permanente a quienes se encuentren sometidos ala acciéon de la Administracion, correspondiendo
su ejercicio exclusivamente a ésta. Estas potestades se reconocen siempre de modo genérico, siendo necesa-
rio que se produzcan determinadas circunstancias para su concrecion o que existan necesidades reales de
utilidad publica o interés general.
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TEMA 15.- FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES.
CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA. ACTAS Y CERTIFICADOS DE ACUERDOS.

La materia de este tema esta regulada por el Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales (Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre), dictado en cumplimiento
de lo dispuesto en la disposicién final primera de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local. Dicha disposicién establecié que el Gobierno de la naciéon debera actualizar y acomodar alo
dispuesto en la misma, entre otros, el Reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de
las Corporaciones locales 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

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 sesiéon extraordinaria, que habra de convocar el Alcalde o Presidente
dentro de los treinta dias siguientes al de la sesidn constitutiva de la Corporacion 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 16.- LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO (I): OBJETO Y AMBITO
DE APLICACION. DELIMITACION DE LOS TIPOS CONTRACTUALES.
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS PRIVADOS.

1.- LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES

1.1.- CONCEPTO CIVIL DE CONTRATO

El origen y esencia de los contratos administrativos esta en el contrato civil o privado. Segun el art. 1089 del
Codigo Civil, "las obligaciones nacen de la Ley, de los contratos y de los actos y omisiones ilicitos en que interven-
ga cualquier género de culpa o negligencia”. Asi pues juridicamente las obligaciones nacen bien por imposi-
cion de una Ley, o bien por la propia voluntad de una persona de contraer obligaciones respecto de otra,
mediante un contrato.

El contrato se configura asi como una de las fuentes de obligaciones juridicas y, en este sentido, el propio
Codigo Civil, en su art. 1254, lo define diciendo que "el contrato existe desde que una o varias personas
consienten en obligarse, respecto de otra u otras, a dar alguna cosa o prestar algtin servicio”. Ahorabien, quizas
con esta definicion no quede auin perfectamente delimitado el concepto de contrato, en un sentido juridico
estricto, que permita diferenciar, nitidamente y con caracter general, un contrato de lo que seria un simple
acuerdo de voluntades carente de tal naturaleza.

Teniendo en cuenta el conjunto del articulado del Codigo Civil al respecto, los matices que realmente definen
a un acuerdo de voluntades como un contrato radican fundamentalmente en lo siguiente:

-Se ha de producir un intercambio de obligaciones reciprocas entre las partes intervinientes en el
contrato.

-La autonomia de la voluntad de las partes esta condicionada por una serie de normas de caracter
publico, tendentes a proteger tanto los derechos de los contratantes como los intereses generales de la
sociedad.

En definitiva, y en un sentido amplio, se puede definir al contrato como un acuerdo entre partes del que
nacen obligaciones reciprocas y para el que, dada su trascendencia social y econ6mica, la Ley establece unas

normas y unas consecuencias juridicas.

1.2.- MODALIDAD DE LOS CONTRATOS SEGUN LAS PARTES

Existen dos grandes grupos en los que se suelen englobar las distintas modalidades de contratos, en funciéon
de los sujetos que en él intervienen y de la normativa que les es de aplicacion:

-Contratos privados, que son aquellos en que las partes intervinientes persiguen intereses meramente

particulares y se mantienen en situacion de igualdad respecto a los derechos y obligaciones reciprocos
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TEMA 17.- LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO (II): PARTES EN
EL CONTRATO: ORGANOS DE CONTRATACION. CAPACIDAD Y SOLVENCIA
DEL CONTRATISTA. OBJETO, PRECIO Y CALCULO DEL VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO. GARANTIAS EXIGIBLES EN LA CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO.

1.- PARTES EN EL CONTRATO: ORGANO DE CONTRATACION

Competencia para contratar.- La representacion de los entes, organismos y entidades del sector publico en

materia contractual corresponde alos drganos de contratacion, unipersonales o colegiados que, en virtud
denormalegal o reglamentaria o disposicidn estatutaria, tengan atribuidala facultad de celebrar contra-
tos en su nombre.

Los érganos de contratacion podran delegar o desconcentrar sus competencias y facultades en esta
materia con cumplimiento de las normas y formalidades aplicables en cada caso para la delegacién o
desconcentracion de competencias, en el caso de que se trate de 6rganos administrativos, o para el
otorgamiento de poderes, cuando se trate de 6rganos societarios o de una fundacidn.

Responsable del contrato.- Los 6rganos de contratacion podran designar un responsable del contrato al que

correspondera supervisar su ejecucion y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias con
el fin de asegurar la correcta realizacidn de la prestacién pactada, dentro del &mbito de facultades que
aquéllos le atribuyan. El responsable del contrato podra ser una persona fisica o juridica, vinculada al
ente, organismo o entidad contratante o ajena a él.

En los contratos de obras, las facultades del responsable del contrato se entenderan sin perjuicio de las
que corresponden al Director Facultativo.

Perfil de contratante.- Con el fin de asegurar la transparencia y el acceso publico a la informacién relativa

a su actividad contractual, y sin perjuicio de la utilizaciéon de otros medios de publicidad en los casos
exigidos por esta Ley o por las normas autonémicas de desarrollo o en los que asi se decida voluntaria-
mente, los 6rganos de contratacion difundiran, a través de Internet, su perfil de contratante. La forma
deacceso al perfil de contratante debera especificarse enlas paginas Web institucionales que mantengan
los entes del sector publico, en la Plataforma de Contratacién del Estado y en los pliegos y anuncios de
licitacidn.

El perfil de contratante podra incluir cualesquiera datos e informaciones referentes a la actividad
contractual del 6rgano de contratacion, tales como los anuncios de informacién previa, las licitaciones
abiertas o en curso y la documentacion relativa a las mismas, las contrataciones programadas, los
contratos adjudicados, los procedimientos anulados, y cualquier otra informacion util de tipo general,
como puntos de contacto y medios de comunicacién que pueden utilizarse para relacionarse con el
organo de contratacién. En todo caso debera publicarse en el perfil de contratante la adjudicacién de los
contratos.
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TEMA 18.- LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO (III): PREPARACION
DE LOS CONTRATOS: EXPEDIENTE DE CONTRATACION. PLIEGO DE
CLAUSULAS ADMINISTRATIVAS Y DE PRESCRIPCIONES TECNICAS.

SELECCION DEL CONTRATISTA Y ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS.
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION. PUBLICIDAD. LICITACION
Y SELECCION DEL ADJUDICATARIO. FORMALIZACION DEL CONTRATO.

1.- PREPARACION DE LOS CONTRATOS: EXPEDIENTES DE CONTRATACION

Iniciacién y contenido.- La celebracién de contratos por parte de las Administraciones Publicas requerira

la previa tramitacion del correspondiente expediente, que se iniciara por el 6rgano de contratacion
motivando la necesidad del contrato.

Al expediente se incorporaran el pliego de clausulas administrativas particulares y el de prescripciones
técnicas que hayan de regir el contrato. Asimismo, debera incorporarse el certificado de existencia de

crédito o documento que legalmente le sustituya, y la fiscalizacién previa de la intervencion, en su caso.

En el expediente se justificara adecuadamente la eleccion del procedimiento y la de los criterios que se
tendran en consideracion para adjudicar el contrato.

Aprobacidén del expediente.- Completado el expediente de contratacion, se dictara resolucién motivada por

el 6rgano de contratacion aprobando el mismo y disponiendo la apertura del procedimiento de adjudica-
cion. Dicha resolucion implicara también la aprobacion del gasto.

Expediente de contratacidn en contratos menores.- En los contratos menores la tramitacion del expediente

solo exigira la aprobacién del gasto y la incorporacion al mismo de la factura correspondiente, que
debera reunir los requisitos legales.

Tramitacion urgente del expediente.- Podran ser objeto de tramitacién urgente los expedientes correspon-

dientes a los contratos cuya celebracion responda a una necesidad inaplazable o cuya adjudicacion sea
preciso acelerar porrazones de interés publico. A tales efectos el expediente debera contenerla declara-
cion de urgencia hecha por el 6rgano de contratacion, debidamente motivada.

Pliegos de cldusulas administrativas generales.- La Administracion podra aprobar pliegos de clausulas

administrativas generales, para su utilizacidon en los contratos que se celebren por los 6rganos de
contratacion. Las CC.AA. y las entidades que integran la Administracion Local podran aprobar pliegos
de clausulas administrativas generales, de acuerdo con sus normas especificas, previo dictamen del
Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma respectiva, silo hubiera.

Pliegos de cldusulas administrativas particulares.- Los pliegos de cldusulas administrativas particulares

deberan aprobarse previamente a la autorizacién del gasto o conjuntamente con ella, y siempre antes
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TEMA 19.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL. CLASES.
ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE FUNCIONARIO. PROVISION
DE PUESTOS DE TRABAJO. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

1.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

CLASES DE PERSONAL.- El personal al servicio de las entidades locales estara integrado por funcionarios de

carrera, contratados en régimen de derecho laboral y personal eventual que desempeifia puestos de
confianza o asesoramiento especial.

1.1.- FUNCIONARIOS

DEFINICION.- Son funcionarios de la Administracién Local las personas simuladas a ella por unarelacién de
servicios profesionales y retribuidos, regulada por el Derecho Administrativo.

Son funcionarios de carreradela Administracion Locallos que, en virtud de nombramiento legal, desem-
peflen servicios de caracter permanente en una Entidad local, figuren en las correspondientes plantillas
y perciban sueldos o asignaciones fijas con cargo a las consignaciones de personal del presupuesto de
las Corporaciones.

ESTRUCTURA.- Los funcionarios de carrera que no ocupen puestos de trabajo reservados a funcionarios con
habilitacién de caracter nacional se integraran en las escalas, subescalas, clases y categorias de cada

Corporacién, con arreglo a lo que se previene en la Ley.

Las subescalas, clases y categorias quedaran agrupadas conforme a la legislacion basica del Estado en
los grupos que ésta determine, de acuerdo con la titulacién exigida para su ingreso.

RESERVA DE FUNCIONES.- Corresponde a los funcionarios de carrera el desempefio de los puestos de

trabajo que tengan atribuidas las funciones que impliquen ejercicio de autoridad, las de fe publica y
asesoramiento legal preceptivo, las de control y fiscalizacién interna de la gestién econdmico-financiera
y presupuestaria, las de contabilidad y tesoreria, asi como las que en su desarrollo y en orden a la
clasificacion de puestos, se determinen en las normas estatales sobre confeccion de las relaciones de
puestos de trabajo y descripcidn de puestos de trabajo-tipo.

CLASES DE FUNCIONARIOS.- La Funcion Publica Local tiene la particularidad de contar con dos clases de
personal funcionario:

-Funcionarios con habilitacion de caracter estatal
-Resto de funcionarios
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TEMA 20.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS.
REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES. REGIMEN DISCIPLINARIO.

1.- DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS LOCALES

1.1.- REGULACION ESTATAL 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
Autonoma 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 adscripcion a unos u otros puestos de trabajo, efectuada dentro de sus competencias
respectivas por los distintos drganos competentes en materia de funcionarios publicos locales. Los
funcionarios con habilitacion 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

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

1.2.- REGULACION AUTONOMICA DE REGIMEN LOCAL

LaLey4/2011,de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, regula los derechos de los funcio-
narios en los términos siguientes.

e Derechos

Derechos individuales.- El personal empleado publico tiene los siguientes derechos de caracter individual

en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacion de servicio:
a) A lainamovilidad en la condicién de personal 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 21.- LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES.

1.- LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES: CONCEPTO Y CLASIFICACION

PATRIMONIO DE LAS ENTIDADES LOCALES.- El patrimonio de las Entidades locales estara constituido por
el conjunto de bienes, derechos y acciones que les pertenezcan.

El régimen de bienes de las Entidades locales se regira:
a) Por la legislacion basica del Estado en materia de régimen local.

b) Porlalegislacion basica del Estado reguladora del régimen juridico delos bienes de las Administra-
ciones Publicas.

c) Por la legislaciéon que en el &mbito de sus competencias dicten las Comunidades Auténomas.

d) En defecto de lalegislacion a que se refieren los apartados anteriores, por la legislacion estatal no
basica en materia de régimen local y bienes publicos.

e) Por las Ordenanzas propias de cada Entidad.

f) Supletoriamente por las restantes normas de los ordenamientos juridicos, administrativo y civil.
En todo caso, se aplicara el derecho estatal de conformidad con el articulo 149.3 de la Constitucidn.
Los bienes de las Entidades locales se clasificaran en bienes de dominio publico y bienes patrimoniales.

BIENES DE DOMINIO PUBLICO.- Los bienes de dominio ptblico seran de uso o servicio publico.

Tienen la consideracién de comunales aquellos bienes que siendo de dominio publico, su aprovecha-
miento corresponde al comun de los vecinos. Solo podran pertenecer a los Municipios y a las Entidades
locales menores.

-Bienes de uso publico.- Son bienes de uso publico locallos caminos, plazas, calles, paseos, parques, aguas

de fuentesy estanques, puentes y demas obras publicas de aprovechamiento o utilizacion generales cuya
conservacion y policia sean de la competencia de la Entidad local.

Sin perjuicio de la vinculacién del suelo a su destino urbanistico desde la aprobacion de los planes, la
afectacion de los inmuebles al uso publico se producir, en todo caso, en el momento de la cesién de
derecho a la administracién actuante conforme a la legislacién urbanistica.
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TEMA 22.- LAS HACIENDAS LOCALES.
CLASIFICACION DE INGRESOS. ORDENANZAS FISCALES.

1.- LAS HACIENDAS LOCALES

1.1.- CONCEPTOS GENERALES

El concepto de "Hacienda de las Entidades Locales" se corresponde con el de las facultades atribuidas a las
mismas en orden al establecimiento, regulacion, gestién y recaudacion de tributos, asi como a la posibilidad
de obtencion de otros ingresos; todo ello orientado a disponer de medios econémicos con los que hacer
frente a las necesidades publicas locales.

Porlo tanto, la Hacienda de las Entidades Locales presenta dos aspectos distintos: de una parte, la obtencién
de ingresos, y, de otra, la aplicacién de los mismos a la satisfaccion de las necesidades.

En nuestro Derecho positivo, el término "Haciendas Locales" hace referencia, esencialmente, a la vertiente
de los ingresos; es decir, a la disposicidn de recursos suficientes para el cumplimiento de los fines de las
propias Entidades Locales.

Elart. 142 de la Constitucion recoge el principio de suficiencia de las haciendas locales, al establecer que las
mismas deberdn disponer de los medios suficientes para el desempefio de las funciones que la ley les
atribuye.

Basicamente, el régimen juridico de las Haciendas Locales encontraba su regulacién en la Ley 39/1988, de
28 de Diciembre (BOE del 30), modificada por diversas leyes posteriores, en particular, porla Ley 51/2002,
de 27 de diciembre (BOE del 28), que preveia la elaboracion de un texto refundido en la materia, el cual ha
sido adoptado mediante Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de Marzo (BOE de 9 y 13 de Marzo), por el
que se aprueba el Texto Refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, que constituye la ley
vigente y ha procedido a derogar las leyes de 1988 y 2002.

1.2.- POTESTAD TRIBUTARIA DE LOS ENTES LOCALES

Es la potestad de las Entidades Locales para el establecimiento de tributos, es decir, de ingresos de derecho
positivo, asi como para exigirlos coactivamente. En torno a este problema surgen dos teorias:

¢ Aquella que mantiene que los Entes Locales tiene una soberania fiscal, o sea, la posibilidad de estable-
cer los tributos que consideren conveniente, y

¢ Aquella otra que sostiene que las Entidades Locales s6lo pueden establecer los tributos que hayan sido
autorizados por ley.
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TEMA 23.- REGIMEN JURIDICO DEL GASTO PUBLICO LOCAL.
LOS PRESUPUESTOS LOCALES.

1.- EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES PUBLICAS

1.1.- CONCEPTO

En el lenguaje cotidiano, un presupuesto es el cdmputo anticipado del coste de una obra o inversidn, o de los
gastos e ingresos de una institucién publica o privada.

En el ambito administrativo, el presupuesto constituye la expresién cifrada, conjunta y sistematica de los
derechos y obligaciones a liquidar durante el ejercicio por cada uno de los 6rganos y entidades que forman
parte de un sector publico determinado: Estado, Comunidad Auténoma, Corporacién Local, Ente Publico,
Universidad Publica...

El presupuesto publico persigue reflejar los gastos y los ingresos previstos para un ambito determinado del
Sector Publico en un periodo de tiempo determinado. Esto significa que mide, habitualmente para el interva-
lo de un afio, los créditos que como maximo se destinaran a las distintas partidas de gastos, asi como las
previsiones de recaudacion y la estimacion de los fondos provenientes de otras fuentes de ingresos. El
presupuesto publico constituye, asimismo, un documento politico que recoge la declaracién de intenciones
de un gobierno cuantificada monetariamente para un ejercicio anual. El presupuesto publico, por tanto,
sintetiza desde la perspectiva econémica y financiera el plan de actuacién que presidira la gestion publica
y, en este sentido, debera responder a las siguientes cuestiones:

¢ Qué hacer: qué politicas se van a llevar a cabo.

¢ Quién puede gastar y hasta qué limite: clasificacién organica del gasto.

e Para qué se hara el gasto: clasificacion funcional y por programas del presupuesto.
e Como se hara el gasto: clasificacion econémica del gasto publico.

e COmo se va a recaudar y conseguir los ingresos necesarios: clasificacion econémica de los ingresos
necesarios.

Las caracteristicas fundamentales, por tanto, de la instituciéon presupuestaria son las siguientes:

-El caracter juridico del documento presupuestario: el presupuesto es una prevision normativa que ha
de seraprobada por el Parlamento (u 6rgano competente en otra Administraciéon Publica) y es obligato-
ria para el 6rgano de gobierno. Resulta, en consecuencia, de necesario cumplimiento para el Gobierno
y la Administracidn, lo cual es especialmente relevante para el caso de los gastos previstos, ya que estos
establecen el limite maximo que pueden realizarse, mientras que en los ingresos se trata de una simple
prevision.

www.temariosenpdf.es Tema 23 - Pag. 1



\ ENPDF
© TEMARIOS

TEMA 24.- CONCEPTO DE DOCUMENTO, REGISTRO Y ARCHIVO.
FUNCIONES DEL REGISTRO Y DEL ARCHIVO. CLASES DE ARCHIVOS.
ESPECIAL CONSIDERACION DEL ARCHIVO DE GESTION.

1.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS

Segunla RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algun
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 definicién legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histdrico Espafol, entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogi-
das en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no
originales de ediciones.

Para que un documento pueda ser calificado como documento administrativo ha de reunir una serie de
caracteristicas:

-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 organizacion
administrativa.

-Son emitidos por un érgano administrativo. El emisor de un documento administrativo (aquél que lo

produce) es siempre uno de los 6rganos que integran la organizacion de una Administracion Publica

-Su emisién es valida. Un documento es valido cuando su emisiéon cumple con una serie de requisitos

formales y sustantivos, exigidos por las normas que regulan la actividad administrativa.

RecientementelaLey 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
ha definido como por documentos publicos administrativos los vadlidamente emitidos por los 6rganos de las
Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas emitirdn los documentos administrativos por
escrito, a través de medios electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de
expresion y constancia.

Para ser considerados validos, los documentos electronicos administrativos deberan:

a) Contener informacién de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segiin un formato
determinado susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.
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TEMA 25.- ANALISIS DOCUMENTAL: DOCUMENTOS OFICIALES.
FORMACION DEL EXPEDIENTE. DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO.
CRITERIOS DE ORDENACION DEL ARCHIVO. EL. ARCHIVO COMO
FUENTE DE INFORMACION: SERVICIOS DEL ARCHIVO.

1.- ANALISIS DOCUMENTAL: LOS DOCUMENTOS OFICIALES

En un archivo podemos encontrar gran variedad de documentos: textos manuscritos, impresos, mapas,
dibujos, fotografias, discos... Los caracteres de todos esos documentos pueden ser de dos tipos: internos, que
se refieren a su contenido, y externos, que se refieren a la estructura fisica.

Los caracteres internos son:

-La entidad productora. Es el autor del documento. En el caso de los documentos administrativos siem-

pre hablaremos de documentos producidos por Organismos publicos.

-Los origenes funcionales. Son las razones por las que se ha producido un documento, tomando en

consideracién la funcién, la actividad y el tramite.

-La fecha y lugar de produccién. Sitdan a los documentos en el tiempo y en el espacio.

-El contenido. Asunto o tema que trata el documento.

Los caracteres externos son:

-Laclase: Viene determinada por el procedimiento empleado para transmitirlainformacién. Pueden ser:

-Textuales. Transmiten la informacién mediante texto escrito, manuscrito, mecanografiado, impreso...
Son el producto por excelencia de las administraciones y los mas abundantes en los archivos.

-Iconograficos. Emplean laimagen, el color, signos no textuales etc. para representar la informacion:
mapas, fotografias, etc.

-Sonoros. La informacién se transmite a través de la grabacién de sonidos, en el caso de los archivos,
lo normal es que sean siempre palabras. Discos, cintas magnéticas, discos compactos, etc.

-Audiovisuales. Combinan la imagen en movimiento y el sonido. Filmes, cintas de video, videodiscos,

etc.

-Informaticos. Sonlos generados por ordenadores. S6lo son legibles a través de un entorno informati-
co. Han cambiado con gran rapidez, desde las fichas perforadas, hastalos CDROM o DVD pasando por
las cintas magnéticas, disquettes, prendrives, HDD, etc.
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