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MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 16. Los actos Administrativos: concepto y clases. Motivacién y notificacién. Eficacia
y validez de los actos. Principios generales del procedimiento administrativo: concepto y
clases. Fases del procedimiento comun: principios y normas reguladoras. Dias y horas

habiles. Cémputo de plazos

Tema 17. Recursos Administrativos: concepto, clases, interposicién, objeto, fin de la Via
Administrativa, interposicién, suspensiéon de la ejecucién, audiencia al interesado,
resolucién. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicion y recurso extraordinario de

revision, objeto, interposicion y plazos

Tema 18. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: concepto y diferenciaciones.

Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacién

Tema 19. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatoria y orden del dia:

régimen de sesiones. Actas y certificados de acuerdos

Tema 20. El registro de entrada y salida de documentos. La presentacién de Instancias y
documentos en las Oficinas Publicas. La informatizacién de los Registros. Comunicaciones
y notificaciones. El archivo. Clases de archivos. Principales criterios de Ordenacién. El

derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros

Tema 21. Los presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria.
Contenido del presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura
presupuestaria. Formaciéon y aprobacién. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario.

Liquidacién. Modificaciones presupuestarias

Tema 22. La Funcién Publica Local y su organizacién: ideas generales. Concepto de
funcionario. Clases. El personal laboral al servicio de las Entidades Locales. Régimen
Juridico. Personal eventual. Derechos y deberes de los Funcionarios Publicos Locales.

Régimen disciplinario. Derecho de sindicacién. La Funcién Publica en Andalucia

Tema 23. Los bienes de las Entidades Locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico

Local. Bienes Patrimoniales Locales, enajenacién, cesién y utilizacién



Tema 24. Los contratos administrativos en la esfera local: legislacion reguladora. Clases de

contratos locales. Seleccién del contratista. Procedimientos de adjudicacién

Tema 25. Formas de la Accién Administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico.
Clasificacién. Procedimiento de concesién de licencias: concepto y caracteres. Actividades

sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. La responsabilidad de la Administracién

Tema 26. La Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacién publica. Ejercicio del derecho de

acceso a la informacion publica

Tema 27. La informética en la Administracién Publica. El ordenador personal: sus
componentes fundamentales. La ofimatica: la gestién del correo electrénico. Programas de

uso comun en las tareas administrativas: Microsoft Word, Access y Excel



TEMA 16

Los actos Administrativos: conceptoy
clases. Motivacion y notificacion. Eficaciay
validez de los actos. Principios generales
del procedimiento administrativo: concepto
y clases. Fases del procedimiento comun:
principios y normas reguladoras. Diasy
horas habiles. COémputo de plazos

Introduccién

El estudio del derecho administrativo es fundamental para comprender cémo
funciona la administracién publica y su interaccién con los ciudadanos. Dentro de
este ambito, los actos administrativos y los procedimientos que los requlan son
pilares esenciales. Un acto administrativo es una manifestacién de voluntad de la

administracién que tiene efectos juridicos directos sobre terceros.

Estos actos deben cumplir con ciertos requisitos de motivacién y notificaciéon para
ser validos y eficaces. Ademads, los principios generales del procedimiento
administrativo establecen el marco normativo que garantiza la legalidad, eficiencia

y transparencia en la actuacién administrativa.

Este procedimiento se estructura en fases claramente definidas, reguladas por

principios y normas especificas que aseguran su correcta ejecucion.



Aspectos como la determinacién de dias y horas habiles, asi como el computo de
plazos, son cruciales para la correcta aplicacién de las normas administrativas y

para asegurar la equidad en el trato a los administrados.

Objetivos

Analizar las diferentes categorias de actos administrativos, su
fundamentacién legal y los requisitos de motivacién y notificacion

necesarios para su validez y eficacia.

Examinar los principios y normas que regulan el procedimiento
administrativo comun, incluyendo las fases del procedimiento y las reglas

que determinan dias y horas habiles y el computo de plazos.

Estudiar los criterios que determinan la eficacia y validez de los actos
administrativos, asi como las consecuencias de su incumplimiento en el

marco del derecho administrativo.
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Mapa Conceptual

LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS:
CONCEPTO Y CLASES.
MOTIVACION Y
NOTIFICACION.
EFICACIA Y VALIDEZ DE
LOS ACTOS.
PRINCIPIOS
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO:
CONCEPTO Y CLASES.
FASES DEL
PROCEDIMIENTO
COMUN: PRINCIPIOS Y
NORMAS
REGULADORAS. DIAS Y
HORAS HABILES.
COMPUTO DE PLAZOS

El Acto Administrativo

La forma de los Actos
Administrativos

Eficacia y validez de los
Actos Administrativos

El procedimiento
Administrativo

El Procedimiento
Administrativo Comun:
sus fases

Computo de plazos







TEMA 16. LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES. MOTIVACION Y NOTIFICACION. EFICACIA Y VALIDEZ DE LOS
ACTOS. PRINCIPIOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO Y CLASES. FASES DEL PROCEDIMIENTO
COMUN: PRINCIPIOS Y NORMAS REGULADORAS. DIAS Y HORAS HABILES. COMPUTO DE PLAZOS

1. Los actos Administrativos: concepto y clases

1.1. Concepto de Acto Administrativo

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracién de voluntad, de
deseo, de conocimiento o de juicio realizada por un érgano de la Administracién Publica en
el ejercicio de una potestad administrativa. Y también, de una forma mas breve, como acto
juridico realizado por la Administracion con arreglo al Derecho Administrativo. O como toda
declaracién juridica, unilateral y ejecutiva, en virtud de la cual la Administracién tiende a

crear, reconocer, modificar o extinguir situaciones juridicas objetivas.

La Ley 39/2015 no da un concepto de acto administrativo, si bien el art. 34 da por
sentada su existencia cuando manifiesta que “Los actos administrativos que dicten las
Administraciones Publicas, bien de oficio o a instancia del interesado, se produciran por el
6rgano competente ajustandose a los requisitos y al procedimiento establecido”, afiadiendo
que “El contenido de los actos se ajustara a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y sera
determinado y adecuado a los fines de aquéllos”. Establecido el concepto, se pueden sefialar

las siguientes caracteristicas de los actos administrativos:

12.- El acto administrativo es un acto juridico: consiste en una declaracioén, lo que
excluye las actividades materiales de la Administracion (actividades instrumentales como
una llamada por teléfono, un requerimiento de documentacion, el otorgamiento de un plazo,

etc.).
223 La declaracion puede ser de voluntad, de juicio, de conocimiento y de deseo:

e Entre las declaraciones de voluntad estan las autorizaciones o licencias
(permiten realizar una actividad o una obra), las sanciones o prohibiciones,
etc.

¢ Entre las declaraciones de juicio se pueden citar los actos consultivos, los
informes, los actos de intervencion y fiscalizacién financiera, etc.

e Entre las declaraciones de conocimiento estan los certificados, las
anotaciones o registro de titulos, los levantamientos de actas, etc.

e Como declaraciones de deseo estan las propuestas o peticiones de un

6rgano a otro.
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32.- El acto administrativo ha de proceder de una Administracién, lo que implica que

no puedan ser considerados actos administrativos:

e Los actos politicos del Gobierno.

e Los actos juridicos del interesado.

e Los actos de ejecucion material dictados por el Poder Legislativo o Judicial.
e Loscontratos o convenios, por derivar de un acuerdo de voluntades y no sélo

de la Administracién.

42 - La declaracién administrativa debe proceder del ejercicio de una potestad

administrativa determinada.

52.- El acto ha de estar regulado por el Derecho Administrativo. Desde esta
perspectiva, no seran actos administrativos los actos realizados por la Administracién con

sujecion al derecho privado.

62.- La potestad administrativa debe ser distinta de la potestad reglamentaria, que

se materializa en la aprobaciéon de normas de caracter general.

DECLARACION. Los actos administrativos son declaraciones en cuanto que son

manifestaciones con trascendencia externa. Estas declaraciones pueden ser:

e De voluntad: Equivalen a negocios juridicos, que crean o modifican
situaciones juridicas. Por ejemplo, mediante una multa o una licencia.

e Dedeseo:La Administraciéon puede manifestar su aspiracién de transformar
o crear determinadas situaciones juridicas. Por ejemplo, mediante una
convocatoria de oposiciones.

e De juicio: La Administracién puede emitir su opinién acerca de un
determinado asunto. Por ejemplo, mediante un informe o un dictamen de un
6rgano consultivo.

e De conocimiento: Cuando la Administracién puntualiza y acredita ciertos

hechos. Por ejemplo, mediante una certificacién.

Los actos administrativos mas importantes son los de voluntad, o sea, aquellos que

contienen declaraciones unilaterales de voluntad creando derechos y obligaciones.
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Recursos Administrativos: concepto,
clases, interposicién, objeto, fin de la Via
Administrativa, interposicion, suspensién
de la ejecucidn, audiencia al interesado,
resolucién. Recurso de alzada, recurso
potestativo de reposicidny recurso
extraordinario de revision; objeto,
interposiciéon y plazos

Introduccion

Larelacioén juridica que liga a la Administraciéon con el ciudadano esta presidida por
una idea de prerrogativa favorable a la Administracion, en razén de los intereses
generales que tutela. Para garantizar la igualdad en las relaciones entre la
Administracién y los ciudadanos se han creado, basicamente, tres técnicas: el
procedimiento 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 ultimo caso estamos en presencia de lo que se llama revision de oficio, que
incluye la revision de actos nulos y la revision de actos anulables. En el primer caso
(revision promovida por un ciudadano), y dentro de la via administrativa, estariamos

ante los llamados recursos administrativos

Objetivos

Identificar y analizar las diferentes clases de recursos administrativos,

incluyendo sus fundamentos legales y los procedimientos de interposicién.

Explorar los pasos involucrados en la interposicién de recursos, la
suspensioén de la ejecucién del acto impugnado, la audiencia al interesado y

la resolucion final del recurso.

Estudiar el objeto, los requisitos de interposicion y los plazos especificos de
cada uno de estos recursos, asi como su importancia en el sistema de

garantias administrativas.
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Mapa Conceptual

RECURSOS
ADMINISTRATIVOS:
CONCEPTO, CLASES,

INTERPOSICION,

OBIJETO, FIN DE LA ViA ——  Concepto y caracteres

ADMINISTRATIVA,
INTERPOSICION,
SUSPENSION DE LA — Principios generales
EJECUCION,
AUDIENCIA AL
INTERESADO,

Los Recursos

o . — R de Alzad
Administrativos Seurso g Alzada

RESOLUCION.

RECURSO DE ALZADA, . .
| ecurso potestativo de
RECURSO reposicion
POTESTATIVO DE
REPOSICION Y . o
ecurso extraordinario de
RECURSO L S
EXTRAORDINARIO DE
REVISION; OBIETO,
INTERPOSICION Y
PLAZOS
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1. Los Recursos Administrativos

1.1. Conceptoy caracteres

Un recurso administrativo puede definirse como la impugnacién de un acto
administrativo ante un érgano de este caracter. Asi, los recursos administrativos son actos
del ciudadano mediante los que éste pide a la propia Administracién la revocacién o
reforma de un acto administrativo o de una disposicién de caracter general de rango inferior

ala Ley, en base a un titulo juridico especifico.

Junto a esta definicién inicial de los recursos administrativos hay que recoger la
existencia en nuestro sistema juridico de un doble sistema de recursos, que reconoce a los
destinatarios de los actos administrativos la posibilidad de impugnarlos ante la propia
Administraciéon que los dicté o ante los Tribunales de Justicia, en este caso ante la
jurisdiccién contencioso administrativa. Duplicidad de recursos, administrativos y
jurisdiccionales, que constituyen en principio una doble garantia para los ciudadanos y que
generalmente no tiene caracter alternativo sino acumulativo o sucesivo: el acto o
disposicién, unas veces puede otras debe, ser impugnado primero ante la propia
Administracién que lo dicté y soélo después, desestimada expresa o tacitamente aquella
primera impugnacion, puede plantearse una segunda ante los Tribunales contencioso

administrativos.

Asi pues, los rasgos fundamentales de los recursos administrativos y que

caracterizan en nuestro ordenamiento el sistema de recursos, son:

Su finalidad impugnatoria de actos o disposiciones que se estimen contrarios a

derecho.
El papel de garantia de los ciudadanos frente a la Administracion.

Su concepcién como tramite previo, unas veces potestativo, otras preceptivo o

previo de la impugnacién ante los Tribunales contencioso administrativos.
1.2. Principios generales

Objeto y clases.- Contra las resoluciones y los actos de tramite, si estos ultimos

deciden directa o indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de
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continuar el procedimiento, producen indefensiéon o perjuicio irreparable a derechos e
intereses legitimos, podran interponerse por los interesados los recursos de alzada y

potestativo de reposiciéon, que cabra fundar en cualquiera de los motivos de nulidad o

anulabilidad previstos en la Ley 39/2015 (arts. 47 y 48).

La oposicién a los restantes actos de tramite podra alegarse por los interesados para

su consideracioén en la resolucién que ponga fin al procedimiento.

Las leyes podran sustituir el recurso de alzada, en supuestos o ambitos sectoriales
determinados, y cuando la especificidad de la materia asi lo justifique, por otros
procedimientos de impugnacién, reclamacion, conciliacién, mediacién y arbitraje, ante
organos colegiados o Comisiones especificas no sometidas a instrucciones jerarquicas, con
respeto a los principios, garantias y plazos que la Ley 39/2015 reconoce a las personas y a

los interesados en todo procedimiento administrativo.

En las mismas condiciones, el recurso de reposicién podra ser sustituido por los
procedimientos a que se refiere el parrafo anterior, respetando su caracter potestativo para

el interesado.

La aplicacién de estos procedimientos en el ambito de la Administracién Local no
podra suponer el desconocimiento de las facultades resolutorias reconocidas a los érganos

representativos electos establecidos por la Ley.

Contra las disposiciones administrativas de caracter general no cabra recurso en

via administrativa.

Los recursos contra un acto administrativo que se funden inicamente en la nulidad
de alguna disposicién administrativa de caracter general podran interponerse

directamente ante el 6rgano que dict6 dicha disposicién.

Las reclamaciones econémico administrativas se ajustaran a los procedimientos

establecidos por su legislacién especifica.

Recurso extraordinario de revision.- Contra los actos firmes en via administrativa,
s6lo procedera el recurso extraordinario de revisién cuando concurra alguna de las

circunstancias previstas para su interposicién.

Fin de la via administrativa.- Con caracter general, ponen fin a la via administrativa:




TEMA

Ordenanzas y reglamentos de las entidades
locales: concepto y diferenciaciones.
Clases. Procedimiento de elaboraciony
aprobacidn

Introduccion

Las ordenanzas y reglamentos de las entidades locales son instrumentos
normativos fundamentales que regulan la vida en comunidad y el funcionamiento
de los servicios publicos en el ambito municipal. Estos instrumentos permiten a los
gobiernos locales adaptar las leyes a las necesidades y particularidades de sus
comunidades, garantizando asi una administracién mads eficiente y cercana al

ciudadano.

Aunque ambos son normas locales, las ordenanzas y los reglamentos tienen
diferencias significativas en cuanto a su naturaleza y procedimiento de elaboracién.
Las ordenanzas suelen tener un caracter general y permanente, mientras que los
reglamentos se enfocan mas en aspectos especificos y operativos. El procedimiento
de elaboraciéon y aprobacién de estas normas sigue unos pasos establecidos que
aseguran la transparencia y participacién ciudadana, incluyendo fases como la
redaccién del proyecto, la consulta publica, la aprobacién por el pleno del

ayuntamiento y la posterior publicacién oficial.



Conocer y entender estos procedimientos es esencial para cualquier profesional del
derecho, asi como para los ciudadanos, ya que permite una mayor participaciéon y

control sobre las decisiones que afectan a su entorno mas inmediato.

Objetivos

Analizar los conceptos, caracteristicas y diferencias fundamentales entre
ordenanzas y reglamentos, destacando su naturaleza y funciones dentro del

ordenamiento juridico local.

Identificar las distintas categorias de ordenanzas y reglamentos,
considerando su ambito de aplicacién, objetivos y materias que regulan, y

cémo estas clasificaciones influyen en su elaboracién y aprobacién.

Describir detalladamente el proceso completo desde la redaccién inicial
hasta la aprobacion final, incluyendo la consulta publica y la participacion
ciudadana, y resaltar la importancia de cada fase para garantizar la

legalidad, transparencia y eficacia de estas normas.
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Mapa Conceptual

Potestad Reglamentaria
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1. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
Locales: concepto y diferenciaciones

El art. 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 podran aprobar Ordenanzas y Reglamentos,

y los Alcaldes dictar Bandos. En ningun caso contendran 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),

que dispone en este sentido lo siguiente:

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 las potestades reglamentaria y de autoorganizacioén.
1.1. Potestad Reglamentaria

Las Ordenanzas y Reglamentos son la expresién 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 Administracién
dicta reglamentos. Constituye su potestad mas intensa e importante, puesto que implica
participar en la formacién del ordenamiento 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. 4.1a) 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

Autoénomas lo concreta.

La potestad normativa de los Entes Locales se manifiesta en normas juridicas de

varias clases, que pueden clasificarse de la forma siguiente:
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e Por el sujeto del que proceden:
o Dela Corporaciéon: Ordenanzas y Reglamentos
o Del Presidente: Bandos

e Por la materia que regulan:

o Ordenanzas de policia y buen gobierno

o Reglamentos organizativos: organico, de funcionarios, de régimen
interior o de servicios

o Bandos para casos de necesidad o urgencia

e Por el procedimiento para su elaboracién y aprobacion:

o Ordenanzas y Reglamentos generales, entre ellos las ordenanzas de
policia y buen gobierno, y los reglamentos organizativos, cuya
tramitacién es comun

o Ordenanzas y Reglamentos especificos, con procedimiento peculiar
de aprobacién para cada uno, entre los cuales se pueden citar las
ordenanzas fiscales, las ordenanzas para el uso del suelo y la

edificacién, y los bandos y ordenanzas de necesidad y urgencia.

La distincién entre Ordenanza y Reglamento es un tanto dificil de precisar. Desde el
punto de vista legal, parece que las Ordenanzas regulan las materias de policia,
construccion y exacciones, mientras que los Reglamentos regulan el funcionamiento de la

Corporacion, su régimen interior y sus funcionarios.

La LRBRL solamente utiliza el término Reglamento para referirse al Reglamento
Organico propio que puede aprobar cada Entidad Local, cuyo objeto es el de regular el
régimen organizativo y de funcionamiento de sus 6rganos. Asimismo, a lo largo de su
articulado se refiere a las Ordenanzas, distinguiendo entre las que son manifestacion de la
potestad reglamentaria de las Entidades locales en materia tributaria y en el resto de las

materias.

Respecto de las primeras, a su vez, distingue entre Ordenanzas fiscales reguladoras
de tributos y Ordenanzas generales de gestién, recaudacion e inspeccion. El resto alude a la
manifestacién de la potestad reglamentaria no referida a materias tributarias llamadas

Ordenanzas locales.

En todo caso, el valor normativo es idéntico para las Ordenanzas y los Reglamentos.




TEMA

Funcionamiento de los Organos Colegiados
Locales. Convocatoriay orden del dia:
régimen de sesiones. Actas y certificados
de acuerdos

Introduccion

El funcionamiento de los érganos colegiados locales, como los plenos municipales
y las juntas de gobierno, es esencial para la toma de decisiones en el ambito de la
administracién local. Estos 6rganos son responsables de discutir y aprobar las
politicas, reglamentos y decisiones que afectan a la comunidad. Su operatividad
esta regulada por un conjunto de normas que aseguran la transparencia, la

participacién y la legalidad en su actuacion.

La convocatoria y el orden del dia son elementos cruciales que organizan las
sesiones y garantizan que los miembros estén informados y preparados para debatir
y votar los asuntos relevantes. El régimen de sesiones establece la periodicidad y
las condiciones bajo las cuales se reunen estos érganos, mientras que las actas y los
certificados de acuerdos documentan formalmente las decisiones adoptadas,

proporcionando un registro oficial y accesible para los ciudadanos.

Comprender estos aspectos es vital tanto para los funcionarios publicos como para
los ciudadanos, ya que promueve una administraciéon local efectiva, participativa y

transparente.



Objetivos

Examinar la estructura, funciones y responsabilidades de los 6rganos
colegiados en la administracién local, incluyendo su importancia en el

proceso de toma de decisiones y en la gobernanza municipal.

Describir los procedimientos para la convocatoria de sesiones, la
elaboracioén del orden del dia y cémo estos elementos aseguran una gestion

organizada y eficiente de las reuniones.

Analizar la periodicidad y los tipos de sesiones, asi como la importancia de
las actas y los certificados de acuerdos como instrumentos de transparencia
y control, garantizando la legalidad y el registro formal de las decisiones

adoptadas.
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TEMA 19. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA: REGIMEN DE
SESIONES. ACTAS Y CERTIFICADOS DE ACUERDOS

1. Funcionamiento de los Organos Colegiados
Locales. Convocatoriay orden del dia: régimen de
sesiones. Requisitos de constitucion. votaciones

La materia de este tema estd requlada 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 nacion debera actualizar y acomodar a lo dispuesto en la
misma, entre otros, el Reglamento de organizacién, 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.
1.1. Régimen 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 sesién 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 Corporacioén. 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.
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La relacion de asuntos incluidos en el escrito no enerva la facultad del Alcalde o
Presidente para determinar los puntos del Orden del dia, si bien la exclusién de éste de

alguno de los asuntos propuestos debera ser motivada.

La convocatoria de la sesién extraordinaria a instancia de miembros de la
Corporacion debera efectuarse dentro de los cuatro dias siguientes a la peticién y no podra
demorarse su celebracién por mas de dos meses desde que el escrito tuviera entrada en el

Registro General.

Contra la denegacién expresa o presunta de la solicitud a que se refiere el parrafo
anterior, podran interponerse por los interesados los correspondientes recursos, sin
perjuicio de que la Administracién del Estado o de la Comunidad Auténoma respectiva

pueda hacer uso de las facultades de impugnacién de actos y acuerdos.

Son sesiones extraordinarias urgentes las convocadas por el Alcalde o Presidente
cuando la urgencia del asunto o asuntos a tratar no permite convocar la sesion

extraordinaria con la antelacién minima de dos dias habiles .

En este caso debe incluirse como primer punto del orden del dia el pronunciamiento
del Pleno sobre la urgencia. Si ésta no resulta apreciada por el Pleno, se levantara acto

seguido la sesion.

CONVOCATORIA (articulo 80 Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre)

1. Corresponde al Alcalde o Presidente convocar todas las sesiones del Pleno. La
convocatoria de las sesiones extraordinarias habra de ser motivada.

2. Ala convocatoria de las sesiones se acompafara el orden del dia comprensivo
de los asuntos a tratar con el suficiente detalle, y los borradores de actas de
sesiones anteriores que deban ser aprobados en la sesién.

3. La convocatoria, orden del dia y borradores de actas deberan ser notificados a
los Concejales o Diputados en su domicilio.

4. Entre la convocatoria y la celebracién de la sesién no podran transcurrir menos

de dos dias habiles, salvo en el caso de las sesiones extraordinarias urgentes.




TEMA 20

El registro de entraday salida de
documentos. La presentacion de Instancias
y documentos en las Oficinas Publicas. La
informatizacién de los Registros.
Comunicacionesy notificaciones. El
archivo. Clases de archivos. Principales
criterios de Ordenacién. El derecho de los
ciudadanos al acceso a archivos y registros

Introduccion

El registro de entrada y salida de documentos es un elemento clave en la
administracién publica, asegurando la trazabilidad y el control de la documentacién
que circula dentro y fuera de las oficinas publicas. Este proceso garantiza que todas
las instancias, solicitudes y documentos presentados por los ciudadanos sean
debidamente registrados, gestionados y respondidos. Con el avance de la tecnologia,
la informatizacién de los registros ha mejorado significativamente la eficiencia y
transparencia del proceso, permitiendo un acceso mas rapido y seguro a la

informacion.



Las comunicaciones y notificaciones son fundamentales para mantener
informados a los ciudadanos sobre el estado de sus tramites y decisiones
administrativas. Ademas, el correcto archivado de documentos es esencial para

preservar la memoria institucional y facilitar el acceso a la informacioén.

Los archivos pueden clasificarse en diversas categorias segun su naturaleza y uso,
y deben organizarse siguiendo criterios especificos que aseguren su integridad y

accesibilidad.

El derecho de los ciudadanos a acceder a archivos y registros es un principio basico
que fomenta la transparencia, la participacién y el control ciudadano sobre la

administracién publica.

Objetivos

Examinar los procedimientos para la presentacién de instancias y
documentos, destacando la importancia de un registro preciso y eficiente

para el control administrativo.

Evaluar los beneficios y desafios de la digitalizacién de los registros, asi
como la importancia de las comunicaciones y notificaciones para mantener

informados a los ciudadanos sobre sus tramites.

Analizar las diferentes clases de archivos, los principales criterios de
ordenacién documental y la relevancia del derecho de acceso a la

informacién para la transparencia y la participacién ciudadana.
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1. El registro de entrada y salida de documentos

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, regula los Registros administrativos en su art. 16, unificando las regulaciones
anteriores contenidas en la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (respecto de los registros fisicos
tradicionales), y en la Ley 11/2007, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios

Publicos (respecto de los registros electrénicos) (articulo 16):

1. Cada Administracion dispondra de un Registro Electronico General, en el que se
hara el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se reciba en
cualquier 6rgano administrativo, Organismo publico o Entidad vinculado o dependiente a
éstos. También se podran anotar en el mismo, la salida de los documentos oficiales dirigidos

a otros 6rganos o particulares.

Los Organismos publicos vinculados o dependientes de cada Administracién
podran disponer de su propio registro electrénico plenamente interoperable e

interconectado con el Registro Electronico General de la Administracién de la que depende.

El Registro Electronico General de cada Administracién funcionara como un portal
que facilitara el acceso a los registros electrénicos de cada Organismo. Tanto el Registro
Electronico General de cada Administracién como los registros electrénicos de cada
Organismo cumpliran con las garantias y medidas de seguridad previstas en la legislacion

en materia de proteccion de datos de caracter personal.

Las disposiciones de creacion de los registros electrénicos se publicaran en el diario
oficial correspondiente y su texto integro debera estar disponible para consulta en la sede
electrénica de acceso al registro. En todo caso, las disposiciones de creacién de registros
electrénicos especificaran el érgano o unidad responsable de su gestién, asi como la fecha

y hora oficial y los dias declarados como inhabiles.

En la sede electrénica de acceso a cada registro figurara la relacion actualizada de

tramites que pueden iniciarse en el mismo.
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2. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcién o salida de
los documentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de
registro, los documentos seran cursados sin dilacién a sus destinatarios y a las unidades

administrativas correspondientes desde el registro en que hubieran sido recibidas.

3. El registro electrénico de cada Administraciéon u Organismo garantizara la
constancia, en cada asiento que se practique, de un numero, epigrafe expresivo de su
naturaleza, fecha y hora de su presentacién, identificacién del interesado, érgano
administrativo remitente, si procede, y persona u 6rgano administrativo al que se envia, y,
en su caso, referencia al contenido del documento que se registra. Para ello, se emitira
automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada del documento de que se
trate, incluyendo la fecha y hora de presentacién y el nimero de entrada de registro, asi
como un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompaifen, que

garantice la integridad y el no repudio de los mismos.

4.Los documentos que los interesados dirijan a los érganos de las Administraciones

Publicas podran presentarse:

a) Enelregistro electrénico de la Administracién u Organismo al que se dirijan, asi
como en los restantes registros electronicos de cualquiera de los entes publicos.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espaiia en el
extranjero.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

Los registros electronicos de todas y cada una de las Administraciones, deberan ser
plenamente interoperables, de modo que se garantice su compatibilidad informatica e
interconexién, asi como la transmisién telematica de los asientos registrales y de los

documentos que se presenten en cualquiera de los registros.




TEMA 21

Los presupuestos locales: concepto.
Principio de estabilidad presupuestaria.
Contenido del presupuesto general. Anexos
del presupuesto general. Estructura
presupuestaria. Formacién y aprobacién.
Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario.
Liquidacion. Modificaciones
presupuestarias

Introduccion

Los presupuestos locales son herramientas fundamentales para la gestién
financiera y operativa de las entidades locales, como municipios y provincias. Estos
presupuestos representan una planificacién detallada de los ingresos y gastos
previstos para un periodo determinado, generalmente un afio, y son cruciales para
garantizar la sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos de politica
publica. Uno de los principios rectores en la elaboracién de los presupuestos locales
es el de estabilidad presupuestaria, que busca evitar el déficit y garantizar un uso

responsable y equilibrado de los recursos publicos.



El presupuesto general estd compuesto por diversas partidas y anexos que detallan
los diferentes aspectos financieros y operativos de la entidad. La estructura
presupuestaria, asi como el proceso de formacién y aprobacién, son esenciales para

asegurar la transparencia, eficiencia y legalidad en la gestién publica.

Ademas, es importante comprender el ciclo completo del ejercicio presupuestario,
desde su entrada en vigor y ejecucién hasta su liquidacién final, asi como las
posibles modificaciones que pueden surgir durante el afio fiscal para ajustar el

presupuesto a las necesidades reales de la entidad.

Objetivos

Analizar el significado y la importancia de los presupuestos locales, con
especial énfasis en el principio de estabilidad presupuestaria, que busca

garantizar una gestién financiera equilibrada y sostenible.

Examinar las diferentes partidas y anexos que componen el presupuesto
general, destacando cémo se estructuran para reflejar los ingresos y gastos

previstos, asi como los criterios y normativas que rigen su elaboracion.

Estudiar el ciclo completo del ejercicio presupuestario, desde la fase de
formacién y aprobacién inicial hasta su entrada en vigor, ejecucién y
liquidacién final, incluyendo las posibles modificaciones presupuestarias

que pueden ser necesarias durante el ano fiscal.
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1. Los Presupuestos locales: concepto

En el lenguaje cotidiano, un presupuesto es el computo 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 intervalo de un afio, los créditos que como maximo se
destinaran a las distintas partidas de gastos, asi como las previsiones de recaudacioén y la
estimacioén 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:

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

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

e Para qué se hard el gasto: clasificacién funcional y por programas del
presupuesto.

e Coémo se hara el gasto: clasificaciéon econémica del gasto publico.

e Cdémo se va a recaudar y conseguir los ingresos necesarios: clasificacion

econdémica de los ingresos necesarios.

Las caracteristicas fundamentales, por tanto, de la instituciéon presupuestaria son

las siguientes:

e El caracter juridico del documento presupuestario: el presupuesto es una
previsiéon normativa que ha de ser aprobada por el Parlamento (u érgano
competente en otra Administracién Publica) y es obligatoria para el érgano
de gobierno. Resulta, en consecuencia, de necesario cumplimiento para el

Gobierno y la Administracion, lo cual es especialmente relevante para el
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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.

e El presupuesto es un documento de elaboracién y ejecucién periédica.

o El presupuesto se expresa en lenguaje o forma contable, lo cual significa la
adopcién de determinadas estructuras de clasificacién de los ingresos y
gastos y, sobre todo, que el presupuesto ha de presentarse siempre
equilibrado entre ingresos y gastos. El equilibrio contable, que obedece a la
forma de partida doble (cualquier operacién contable tiene una partida y una
contrapartida), no es igual al equilibrio econémico o financiero, puesto que
este Ultimo excluiria el endeudamiento financiero para financiar los gastos
no financieros.

e El presupuesto constituye un acto de previsién, hace una estimacién
anticipada de lo que deben ser los ingresos y los gastos en un ejercicio, de
ahi la importancia de las técnicas y de las hipotesis de prevision sobre las
gue se desarrolla.

o El presupuesto representa asimismo la concrecién del plan econémico del

grupo politico en el poder para un periodo determinado.

REGULACION. Esta materia esta requlada por el Real Decreto Legislativo 2/2004, de
5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas

Locales.

DEFINICION. El presupuesto es un mandato del Pleno de la Entidad local, que fue
elegido por los ciudadanos, y que autoriza al gobierno local cuanto y en qué debe gastar
como maximo en un afo. De esta forma el presupuesto de la Entidad se configura tanto
como un instrumento de gestion para el gobierno como un instrumento de control para el

Pleno.

Los presupuestos generales de las entidades locales constituyen la expresién
cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que, como maximo, pueden reconocer la
entidad, y sus organismos auténomos, y de los derechos que prevean liquidar durante el
correspondiente ejercicio, asi como de las previsiones de ingresos y gastos de las
sociedades mercantiles cuyo capital social pertenezca integramente a la entidad local

correspondiente.




TEMA 77

La Funcidén Publica Local y su organizacion:
ideas generales. Concepto de funcionario.
Clases. El personal laboral al servicio de las
Entidades Locales. Régimen Juridico.
Personal eventual. Derechos y deberes de
los Funcionarios Publicos Locales. Régimen
disciplinario. Derecho de sindicacién. La
Funcién Pablica en Andalucia

Introduccion

La funcién publica local es un componente crucial en el funcionamiento de las
entidades locales, ya que abarca a todos los empleados que prestan servicios en los
ayuntamientos, diputaciones y otras instituciones locales. Estos empleados,
conocidos como funcionarios publicos, son fundamentales para la implementacion

de politicas publicas y la prestacién de servicios a la ciudadania.

El concepto de funcionario abarca diversas categorias, cada una con caracteristicas
y roles especificos dentro de la administracién publica. Ademas de los funcionarios,
las entidades locales también emplean personal laboral y personal eventual, cada

uno con un régimen juridico y condiciones de trabajo propias.



Los funcionarios publicos locales tienen derechos y deberes que garantizan el buen
desempeio de sus funciones, asi como un régimen disciplinario que asegura la

responsabilidad y la integridad en el servicio publico.

El derecho de sindicacién es un aspecto importante que permite a los empleados
publicos organizarse y defender sus intereses laborales. En Andalucia, la funcién
publica tiene particularidades que responden a las necesidades y normativas
especificas de esta comunidad auténoma, lo que refleja la diversidad y complejidad

del sistema de administracién publica en Espafia.

Objetivos

Analizar las diversas categorias de empleados publicos, incluyendo
funcionarios, personal laboral y personal eventual, y sus roles dentro de la

administracion local.

Explorar los derechos, deberes y régimen disciplinario de los funcionarios
publicos locales, asi como el derecho de sindicacién y sus implicaciones

para la organizacién laboral en las entidades locales.

Estudiar las normativas y caracteristicas especificas que regulan la funcién
publica en Andalucia, y como estas se integran y afectan el funcionamiento

de la administracién local en esta comunidad auténoma.
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1. La Funcidn publica local y su organizacion:
ideas generales

La funcioén publicalocal constituye el conjunto de relaciones juridicas, estructurales
y funcionales que regulan el personal al servicio de las entidades que integran la
Administracién local, es decir, ayuntamientos, diputaciones provinciales, cabildos,

consejos insulares y otras entidades locales menores.

Su fundamento legal se encuentra en la autonomia local reconocida por la
Constitucién Espafiola y desarrollada por el marco legislativo basico, especialmente
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LBRL), y el
Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP), aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

En este sentido, se debe precisar que la organizacién de la funcién publica en el
ambito local presenta ciertas particularidades respecto a la funcién publica estatal o
autonomica, debido a la diversidad de entidades locales, su autonomia organizativa y el
reparto competencial. Las entidades locales ejercen competencias de autorregulacién en
materia de personal, dentro del marco normativo estatal y autonémico, lo que permite cierta

flexibilidad organizativa en la gestion de sus recursos humanos.

El personal al servicio de la Administracién local se estructura de forma similar al
del resto de las Administraciones Publicas, distinguiéndose principalmente tres grandes

colectivos:

e Funcionarios de carrera: Personal seleccionado mediante procedimientos
publicos de concurrencia competitiva y que ocupa puestos con funciones
que implican el ejercicio de autoridad o participacién directa en funciones

publicas (como policia local, técnicos de administracién general, etc.).
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e Personal laboral: Trabajadores contratados por la Administracién local
mediante un contrato de naturaleza laboral (fijo, indefinido o temporal) y
cuya relacion se rige por el Estatuto de los Trabajadores, para funciones no
reservadas a funcionarios.

e Personal eventual: Designado libremente para desempeiar funciones de
confianza o asesoramiento especial, cesa automaticamente con Ila

finalizacién del mandato o cuando asilo decida la autoridad que lo nombré.

La funcién puablica local tiene como finalidad asegurar una administracién
profesional, imparcial, eficaz y al servicio del interés general, con respeto a los principios
constitucionales de legalidad, mérito, capacidad, publicidad, igualdad, responsabilidad,

objetividad y transparencia.

En este sentido, los empleados publicos locales desempefnaran un papel esencial en
la implementacion de las politicas publicas y en la prestacion de servicios esenciales a la
ciudadania, como servicios sociales, seguridad ciudadana, urbanismo o gestion tributaria,
destacando que la planificacién, seleccién, formacién, carrera profesional y condiciones
laborales del personal local estan sometidas a los principios establecidos en el TREBEP,
aunque las entidades locales dispondran de cierta capacidad de adaptaciéon a sus propias

necesidades y caracteristicas.

Pese a su autonomia, el sistema de funcién publica local se integra en el conjunto
de la funcién publica espaiola, y se articula mediante mecanismos de coordinacién entre
las distintas administraciones, tanto en lo relativo a retribuciones, régimen disciplinario,

movilidad interadministrativa o negociacién colectiva.

Sin embargo, existen también singularidades territoriales y organizativas, como la
existencia de consorcios, mancomunidades o entes supramunicipales que gestionan

personal con régimen juridico mixto.




TEMA

Los bienes de las Entidades Locales:
concepto, clases. Bienes de dominio
publico Local. Bienes Patrimoniales
Locales, enajenacidn, cesiony utilizacién

Introduccion

Los bienes de las entidades locales son un componente esencial para el
funcionamiento y el desarrollo de los municipios y demds entidades locales. Estos
bienes pueden clasificarse en diferentes categorias, cada una con caracteristicas y
usos especificos. La gestiéon adecuada de estos bienes es crucial para el servicio

publico y el desarrollo local sostenible.

Los bienes de dominio publico local, por ejemplo, estan destinados al uso y disfrute
de la comunidad y se caracterizan por su inalienabilidad e imprescriptibilidad. Por
otro lado, los bienes patrimoniales locales son aquellos que la entidad posee como
cualquier propietario privado y pueden ser enajenados, cedidos o utilizados de

diversas maneras para cumplir con los objetivos de la entidad.

Comprender las diferencias entre estas categorias, asi como los procedimientos
legales para la enajenacién, cesién y utilizaciéon de los bienes patrimoniales, es
fundamental para garantizar una administracién transparente, eficiente y alineada

con los intereses publicos.



Objetivos

Analizar las diferentes categorias de bienes que pueden poseer las entidades
locales, diferenciando entre bienes de dominio publico y bienes

patrimoniales.

Examinar los principios que rigen los bienes de dominio publico, su
finalidad, y las restricciones legales que aseguran su proteccién y uso

adecuado por la comunidad.

Describir los procedimientos y normativas que regulan la disposicién de los
bienes patrimoniales, asegurando que estas operaciones se realicen de

manera transparente y en beneficio del interés publico.
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1. Los Bienes de las Entidades locales: concepto,
clases

1.1. Régimen Juridico General de los bienes municipales

La Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y el Texto Refundido de
las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local (Real Decreto Legislativo
781/1986) configuran el régimen juridico del patrimonio de las entidades locales en los

términos siguientes.

Patrimonio y bienes locales. El patrimonio de las entidades locales esta constituido

por el conjunto de bienes, derechos y acciones que les pertenezcan.
Los bienes de las entidades locales son de dominio publico o patrimoniales.

Son bienes de dominio publico los destinados a un uso o servicio publico. Tienen la
consideracién de comunales aquellos cuyo aprovechamiento corresponda al comun de los

vecinos.

Son bienes de uso publico local los caminos y carreteras, plazas, calles. paseos,
parques, aguas, fuentes, canales, puentes y demas obras publicas de aprovechamiento o
utilizacién generales cuya conservacién y policia sean de la competencia de la Entidad

local.

Son bienes de servicio publico los destinados al cumplimiento de fines publicos de
responsabilidad de las Entidades locales, tales como Casas Consistoriales, Palacios
Provinciales y, en general, edificios que sean sede de las mismas, mataderos, mercados,
lonjas, hospitales, hospicios, museos, asi como los montes catalogados de propiedad

provincial.

Bienes comunales. Tienen la consideracion de comunales aquellos cuyo
aprovechamiento corresponda al comun de los vecinos. Los bienes comunales y demas
bienes de dominio publico son inalienables, inembargables e imprescriptibles y no estan

sujetos a tributo alguno.

Los bienes comunales y demds bienes de dominio publico son inalienables,

inembargables e imprescriptibles y no estan sujetos a tributo alguno.
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Bienes patrimoniales. Son bienes patrimoniales o de propios los que, siendo
propiedad de la Entidad local, no estén destinados a uso publico ni afectados a algun
servicio publico y puedan constituir fuente de ingresos para el erario de la Entidad. Los
bienes patrimoniales se rigen por su legislacién especifica y, en su defecto, por las normas

de Derecho privado.

Toda enajenacion, gravamen o permuta de bienes inmuebles habra de comunicarse
al érgano competente de la Comunidad Auténoma. Si su valor excediera del 25% de los
recursos ordinarios del presupuesto anual de la Corporaciéon requerira, ademds,

autorizacién de aquél.

Los bienes inmuebles patrimoniales no podran cederse gratuitamente salvo a
Entidades o Instituciones publicas y para fines que redunden en beneficio de los habitantes
del término municipal, asi como a las instituciones privadas de interés publico sin dnimo

de lucro.

Las enajenaciones de bienes patrimoniales habran de realizarse por subasta
publica. Se exceptua el caso de enajenaciéon mediante permuta con otros bienes de caracter

inmobiliario.

Cuando se trate de enajenaciones o gravamenes que se refieran a monumentos,
edificios u objetos de indole artistica o histérica, sera necesario el informe previo del érgano
estatal o autonémico competente de acuerdo con la legislacién sobre Patrimonio Histérico

y Artistico.

No implicaran enajenaciéon ni gravamen las cesiones de parcelas de terrenos del
patrimonio municipal a favor de vecinos braceros, aunque el disfrute de éstos haya de durar
mas de diez anos, ni las que se otorguen a vecinos para plantar arbolado en terrenos del
mismo patrimonio no catalogados como de utilidad publica. Dichas cesiones habran de ser
acordadas por el Ayuntamiento Pleno con el voto favorable de la mayoria absoluta del

numero legal de miembros de la Corporacion.

Los vecinos cesionarios se haran, en su caso, duefios del arbolado que cultiven, y
durante los cinco afnos primeros podran acotar las parcelas plantadas para preservarlas de
los ganados. Si esta acotaciéon perjudicara aprovechamientos comunales y hubiera
reclamaciones de vecinos, quedara en suspenso la cesiéon hasta que sobre ella recaiga

nuevamente acuerdo del Ayuntamiento Pleno.




TEMA

Los Contratos del Sector Publico. Clases.
Especial regulacidn en el ambito local:
Competencias en materia de contratacioén
en las Entidades Locales. Normas
especificas de contrataciéon publica en las
Entidades Locales

Introduccion

Los contratos administrativos en la esfera local son instrumentos esenciales para
que las entidades locales puedan gestionar eficientemente sus recursos y servicios.
Estos contratos permiten la colaboracién con empresas y particulares para la
ejecucion de obras, suministro de bienes, prestacion de servicios y otras actividades

necesarias para el funcionamiento y desarrollo de las comunidades locales.

La legislacién reguladora de estos contratos asegura que los procedimientos se
realicen con transparencia, equidad y eficiencia, garantizando el uso adecuado de
los recursos publicos. Existen diversas clases de contratos locales, cada uno con sus

caracteristicas y requisitos especificos.

La seleccién del contratista y los procedimientos de adjudicacién son fases criticas
en la contrataciéon administrativa, ya que determinan quién ejecutara el contrato y
bajo qué condiciones. Comprender estos procesos y su regulacién es fundamental

para asegurar una administracién publica local responsable y efectiva.



Objetivos

Examinar las leyes y normativas que rigen la contratacién publica local,

asegurando transparencia, legalidad y eficiencia en los procedimientos.

Describir las diversas modalidades de contratos que pueden suscribir las

entidades locales, sus caracteristicas y aplicaciones especificas.

Evaluar los distintos métodos de seleccién y adjudicacion, destacando las
normativas y criterios que garantizan una competencia justa y la eleccién

del mejor oferente.
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1. Los contratos del sector publico

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 intervenga cualquier género de culpa o

negligencia".

Asi pues, juridicamente, las obligaciones nacen, bien por imposicién 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 Cédigo 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 algun servicio".

Ahora bien, quizas con esta definiciéon no quede aun 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 Cédigo Civil al respecto, los
matices que realmente definen a un acuerdo de voluntades como un contrato radican

fundamentalmente en lo siguiente:

e Se hade producir un intercambio de obligaciones reciprocas entre las partes
intervinientes en el contrato.

e 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 econémica, la Ley establece unas normas y unas consecuencias juridicas.
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Existen dos grandes grupos en los que se suelen englobar las distintas modalidades
de contratos, en funcién de los sujetos que en él intervienen y de la normativa que les es de

aplicacién:

e Contratos privados, que son aquellos en que las partes intervinientes
persiguen intereses meramente particulares y se mantienen en situacién de
igualdad respecto a los derechos y obligaciones reciprocos que nacen del
contrato. Tales contratos privados estan regulados, con caracter general, por
el derecho civil y, con caracter especial, por el Derecho mercantil y el
Derecho laboral.

e Contratos administrativos, que son los que, por intervenir como sujeto del
contrato una Administracion Publica e incidir determinadas circunstancias
directamente relacionadas con la satisfaccién de necesidades de caracter
publico, se les otorga una regulacién especifica sujeta al Derecho

Administrativo.

La Administracion, como cualquier particular, necesita contratar con terceros
determinados servicios para atender a sus necesidades de funcionamiento. Cuando el
creciente intervencionismo de la Administraciéon provoca el incremento del niumero de
necesidades a satisfacer y, con ello, la utilizacién generalizada de contratos con particulares
para hacer frente a las mismas, surge la necesidad de modificar el contenido de los
derechos y obligaciones de los contratos privados, para adaptarlos a las peculiaridades de

su uso por la Administracion.

Nace asi la figura de los contratos administrativos, diferenciados de los contratos
civiles en funcién del sujeto, del objeto y de la causa del contrato, con una regulacién

juridica especifica, determinada fundamentalmente por una doble exigencia:

e Las peculiaridades de los procedimientos de actuacién de la
Administracion, derivadas, entre otros motivos, de la necesidad de controlar
el gasto publico, asi como garantizar la igualdad de oportunidades entre los

ciudadanos.




TEMA

Formas de la Accion Administrativa:
Fomento. Policia. Servicio Publico.
Clasificacion. Procedimiento de concesion
de licencias: concepto y caracteres.
Actividades sometidas a licencia.
Procedimiento. Efectos. La responsabilidad
de la Administracion

Introduccién

La accién administrativa se despliega en diversas formas que permiten al Estado
cumplir con sus funciones y objetivos, actuando en el ambito de la vida social y
econémica de los ciudadanos. Entre estas formas se destacan el fomento, la policia
y el servicio publico. El fomento se refiere a las acciones del Estado dirigidas a
promover determinadas actividades de interés general. La policia administrativa,
por su parte, estd enfocada en la regulacion y control de actividades para mantener
el orden publico y la seqguridad. El servicio publico se define como la prestacién de

servicios esenciales para la comunidad, gestionados por el Estado o bajo su control.

La clasificacién de estas formas de acciéon administrativa es fundamental para
comprender su funcionamiento y alcance. Especialmente relevante es el
procedimiento de concesién de licencias, que regula la autorizaciéon para el
desarrollo de ciertas actividades, garantizando que cumplan con las normativas y

estandares establecidos.



Este procedimiento incluye la evaluacion de solicitudes, la emisién de licencias y la

supervision del cumplimiento de las condiciones impuestas.

Finalmente, la responsabilidad de la Administraciéon implica la obligacién del
Estado de responder por los dafios y perjuicios que sus acciones u omisiones puedan
causar a los ciudadanos, asegurando asi la proteccién de sus derechos y el buen

funcionamiento del sistema administrativo.

Objetivos

Examinar las caracteristicas y funciones del fomento, la policia
administrativa y el servicio publico, comprendiendo su rol en la gestion

publica y su impacto en la sociedad.

Explicar los conceptos, caracteristicas, y el proceso detallado de cémo se
gestionan las licencias, incluyendo los efectos y las actividades sometidas

a este régimen.

Investigar las bases legales y practicas de la responsabilidad administrativa,
entendiendo cémo se protege a los ciudadanos frente a posibles dafos

causados por la accién u omisiéon del Estado.
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1. Formas de la accion administrativa: Fomento.
Policia. Servicio Publico. Clasificacion

En términos generales, cuando se habla de clases o formas de actividad
administrativa se esta haciendo referencia a los comportamientos de las Administraciones
Publicas en el cumplimiento de los fines que tienen asignados: actividades o

comportamientos, cada uno de ellos, con un régimen juridico diferenciado.

En relacién con la tipologia clasica —policia, fomento y servicio publico— esta
clasificacién responde a los distintos efectos que cada una de estas actividades

administrativas puede producir en el ambito de libertades y derechos de los ciudadanos.

Asi, por una parte, se habla de actividad administrativa de policia para referirnos a
aquella actividad de las Administraciones Publicas que restringe, de una forma u otra, la
libertad, los derechos o la actividad misma de los particulares; se habla, por otra parte, de la
actividad administrativa de fomento para referirnos a aquella actividad de las instancias
administrativas que incentivan y estimulan, mediante premios, becas, ayudas econémicas,
subvenciones u otras medidas, el ejercicio de la actividad privada con la finalidad de
orientarla a la consecucién de determinados fines publicos o de interés general; y, por
ultimo, se habla también de la actividad administrativa de servicio publico o de actividad
de prestacion para hacer referencia a aquella actividad de las Administraciones Publicas
mediante la cual, se presta a los ciudadanos concretos servicios esenciales para la
comunidad (como, por ejemplo, prestaciones sanitarias, docentes, culturales, de transportes

y comunicaciones, suministros energéticos, etc.).

Ahora bien, las formas de actividad administrativa han sufrido a lo largo del tiempo
una evolucién considerable, lo que implica que la tipologia clasica de actividad
administrativa de policia, de fomento y de servicio publico no tenga en la actualidad el
mismo significado que tenia en su origen. Hoy dia existen otras formas diferentes de
actividad administrativa, como por ejemplo la denominada “actividad administrativa

arbitral”, dificilmente encuadrable en dicha trilogia.




TEMA 25. FORMAS DE LA ACCIQN ADMINISTRATIVA: FOMENTO. POLICIA. SERVICIO PUBLICO. CLASIFICACION.
PROCEDIMIENTO DE CONCESION DE LICENCIAS: CONCEPTO Y CARACTERIES. ACTIVIDADES SOMETIDAS A LICENCIA.
PROCEDIMIENTO. EFECTOS. LA RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACION

Clasificacién material o finalista. Mediante esta clasificacidn, se buscaria realizar
la sistematizacién de las normas administrativas atendiendo al sector o materia y a los
fines a que se dirigen: mantenimiento del orden publico o promocién del bienestar de la
poblacion. Se trataria de una cuestiéon mas politica que juridica puesto que hace mayor
hincapié en los fines que los poderes publicos atienden: sanidad, educacién, industria,
seguridad ciudadana, etc. Lo cual marca la carga ideolégica de cada organizacion politica al
identificarse las tendencias hacia mayor intervencion o a la inhibicién publica respetando

la iniciativa privada.

A pesar de la objeciéon mencionada, esta clasificacion es util para agrupar de manera
ordenada las normas o fines por los objetos materiales o los fines que se persigue mediante

la accién administrativa.

Incidencia sobre la libertad y derechos de los particulares. No basta una
clasificaciéon basada en materias o fines para sistematizar dentro de cada una de las
materias la actuacion administrativa y las normas que rigen dicha actualizacién. Por ello,
se requiere la aportacién de otros criterios como son los efectos que la actividad
administrativa conlleva sobre la libertad de iniciativa y derechos de los particulares que se

ven afectados. Desde este punto de vista, se puede distinguir entre:

e Actividad de limitacién o de policia, que restringe la capacidad de actividad,
la libertad y los derechos de los particulares.

e Actividad de fomento, que tiene como objeto estimular la actividad de los
particulares en la orientacion de fines de interés general.

e Actividad de servicio publico, consistente en el suministro de prestaciones

o servicios a los ciudadanos y entidades mediante sus organizaciones.

A esta clasificacioén tripartita, a la que, en principio, puede reconducirse cualquier
actividad realizada por la Administracién Publica, se afiaden algunos elementos que la

completan.




TEMA

La Ley 19/2013, de transparencia, acceso a
la informacidn publicay buen gobierno.
Publicidad activa. Derecho de acceso a la
informacién publica. Ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica

Introduccién

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno, constituye un marco legal crucial en Espafia para promover la
transparencia en la actividad publica, garantizar el acceso a la informacién y
establecer normas de buen gobierno. Esta ley nace con el propésito de aumentar la
transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a la
informacién relativa a dicha actividad, y establecer las obligaciones de buen
gobierno que deben cumplir los responsables publicos, asi como las consecuencias

derivadas de su incumplimiento.

La publicidad activa implica que las administraciones publicas tienen la obligacién
de publicar de manera proactiva y periddica informacién relevante sin que sea
necesario que se solicite. Por otro lado, el derecho de acceso ala informacién publica
permite a cualquier ciudadano solicitar y obtener informacién de los 6rganos y
entidades incluidos en el ambito de aplicaciéon de la ley, promoviendo una gestién

mas abierta y accesible.



El ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica establece el
procedimiento que los ciudadanos deben seguir para realizar sus solicitudes, los
plazos para recibir una respuesta, las posibles denegaciones y los mecanismos de
reclamacién disponibles, asegurando asi que este derecho sea efectivo y

garantizado.

Objetivos

Describir los principios fundamentales de la ley, sus objetivos principales y
su importancia en la promocién de la transparencia y el buen gobierno en la

administracién publica espafiola.

Examinar las obligaciones de las entidades publicas respecto a la
publicacion proactiva de informacién y evaluar la efectividad y alcance de

estas medidas en la practica.

Detallar los procedimientos y requisitos para que los ciudadanos puedan
ejercer su derecho de acceso a la informacién publica, los plazos y
condiciones de respuesta por parte de las entidades publicas, y los

mecanismos de reclamacién disponibles en caso de denegacioén.



TEMA 26. LA LEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO. PUBLICIDAD
ACTIVA. DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

Mapa Conceptual
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TEMA 26. LA LEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO. PUBLICIDAD
ACTIVA. DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

1. La Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la
informacion publica y Buen Gobierno

1.1. Introduccion

La transparencia, el acceso a la informacién publica y las normas de buen gobierno
deben ser los ejes fundamentales de toda accién politica. Sélo cuando la accién de los
responsables publicos se somete a escrutinio, cuando los ciudadanos pueden conocer cémo
se toman las decisiones que les afectan, como se manejan los fondos publicos o bajo qué
criterios actilan nuestras instituciones podremos hablar del inicio de un proceso en el que
los poderes publicos comienzan a responder a una sociedad que es critica, exigente y que

demanda participacién de los poderes publicos.

Los paises con mayores niveles en materia de transparencia y normas de buen
gobierno cuentan con instituciones mads fuertes, que favorecen el crecimiento econémico y
el desarrollo social. En estos paises, los ciudadanos pueden juzgar mejor y con mas criterio
la capacidad de sus responsables publicos y decidir en consecuencia. Permitiendo una
mejor fiscalizaciéon de la actividad publica que contribuye a la necesaria regeneracién
democratica, promoviendo la eficiencia y eficacia del Estado y favoreciendo el crecimiento

econémico.

De esta forma, la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno, tiene un triple alcance: incrementa y refuerza la
transparencia en la actividad publica —que se articula a través de obligaciones de publicidad
activa para todas las Administraciones y entidades publicas—, reconoce y garantiza el
acceso a la informacién —regulado como un derecho de amplio &mbito subjetivo y objetivo—
y establece las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables puiblicos
asi como las consecuencias juridicas derivadas de su incumplimiento —lo que se convierte
en una exigencia de responsabilidad para todos los que desarrollan actividades de

relevancia publica-.

En estas tres vertientes, la Ley supone un importante avance en la materia y

establece unos estandares homologables al del resto de democracias consolidadas.




TEMA 26. LA LEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA, AQCESQ A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO. PUBLICIDAQ
ACTIVA. DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

En definitiva, constituye un paso fundamental y necesario que se vera acompanado
en el futuro con el impulso y adhesién por parte del Estado tanto a iniciativas multilaterales

en este ambito como con la firma de los instrumentos internacionales ya existentes en esta

materia.

Por otra parte, la propia Ley declara que tiene por objeto ampliar y reforzar la
transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a la
informacién relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que
deben cumplir los responsables publicos asi como las consecuencias derivadas de su

incumplimiento.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica

y buen gobierno, consta de 40 articulos, y presenta la siguiente estructura:

e TITULO PRELIMINAR
e TITULOI Transparencia de la actividad publica
o CAPITULO I. Ambito subjetivo de aplicacién
o CAPITULO II Publicidad activa
o CAPITULO III. Derecho de acceso a la informacién publica
= Seccitén 1.2 Régimen general
= Seccioén 2.2 Ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica
= Seccién 3.2 Régimen de impugnaciones

TITULO II. Buen gobierno

TITULO IIL. Consejo de Transparencia y Buen Gobierno

Disposiciones adicionales (8)

Disposiciones finales (9)




TEMA 77/

Informatica basica: conceptos
fundamentales sobre hardware y software.
Sistemas operativos (especial referencia a
Windows). Sistemas ofimaticos.
Procesadores de texto y hojas de calculo
(especial referencia a Microsoft Word y
Excel). Internet, Portal interno y correo
electrdnico

Introduccion

El término ‘“informatica” viene de la unién de las palabras INFORmacién y
autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automatico y
racional de la informacion. Pero ;qué es la informacién?, es un conjunto de datos
organizados que juntos aportan algun significado: numeros, letras, imagenes,
sonidos. Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de Identidad (DNI), nuestro
nombre y apellidos mas una foto aportarian informacién acerca de nuestra

identidad.

Un sistema informatico es un conjunto de elementos que hace posible el
tratamiento automatico de la informacion. Las partes de un sistema informatico

son:



e Componente fisico: estd formado por todos los aparatos electrénicos y

mecanicos que realizan los cédlculos y el manejo de la informacion.

e Componente légico: se trata de las aplicaciones y los datos con los que

trabajan los componentes fisicos del sistema.

e Componente humano: estd compuesto tanto por los usuarios que trabajan

con los equipos como por aquellos que elaboran las aplicaciones.

Un ejemplo de sistema informatico seria uno o varios ordenadores personales o PC
(Personal Computer, computadora personal), junto con la persona que lo maneja, los
programas que contiene y los periféricos que los envuelven (impresora, teclado,

altavoces).

Objetivos

Explorar como la tecnologia informatica ha transformado los procesos
administrativos, mejorado la eficiencia y facilitado la interaccion entre la

administracién y los ciudadanos.

Explicar las partes esenciales de un ordenador personal, su funcionamiento

y su importancia en la realizacién de tareas administrativas diarias en el



TEMA 27. INFORMATICA BASICA: CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE HARDWARE Y SOFTWARE. SISTEMAS OPERATIVOS
(ESPECIAL REFERENCIA A WINDOWS). SISTEMAS OFIMATICOS. PROCESADORES DE TEXTO Y HOJAS DE CALCULO (ESPECIAL
REFERENCIA A MICROSOFT WORD Y EXCEL). INTERNET, PORTAL INTERNO Y CORREO ELECTRONICO

Mapa Conceptual
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TEMA 27. INFORMATICA BASICA: CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE HARDWARE Y SOFTWARE. SISTEMAS OPERATIVOS
(ESPECIAL REFERENCIA A WINDOWS). SISTEMAS OFIMATICOS. PROCESADORES DE TEXTO Y HOJAS DE CALCULO (ESPECIAL
REFERENCIA A MICROSOFT WORD Y EXCEL). INTERNET, PORTAL INTERNO Y CORREO ELECTRONICO

1. Informatica basica: conceptos fundamentales
sobre hardware y software

1.1. Conceptos fundamentales

Un sistema informatico es un conjunto de partes que funcionan relacionandose
entre sicon un objetivo preciso: hardware, software y las personas que los usan. Por ejemplo,
un PC, sus dispositivos periféricos y la persona que los maneja, pueden constituir un

sistema informatico basico. Sus elementos fundamentales son:

e Equipo.- El equipo es la parte mas evidente y necesaria de un sistema
informatico. El equipo se refiere al propio ordenador, junto con los
accesorios periféricos, incluidos los servidores, enrutadores, monitores,
impresoras y dispositivos de almacenamiento. Un sistema informatico se
puede utilizar en una sola computadora o en miles.

e Sistema.- Sin el sistema, el equipo no seria muy util. El sistema es el segundo
elemento en importancia pues es lo que le dice al equipo cémo debe
funcionar. Relne, organiza y manipula los datos para dar instrucciones.
Todo lo que se va a hacer con el uso de un ordenador se hara a través del
sistema.

e Datos.- Los datos, o informacion, es el tercer elemento en importancia. Al
igual que el equipo no puede funcionar sin el sistema, tampoco el sistema
no funciona sin los datos. Esta es la parte de informacién de un sistema, y
puede tener datos estadisticos, conjuntos de instrucciones, listas de
nombres o incluso graficos y animaciones, todo es importante para el
sistema informatico.

e Procedimientos.- Comunmente se dice que los procedimientos son a las
personas lo que es el sistema al equipo. Los procedimientos son las reglas,
las descripciones y las instrucciones para saber cémo se ejecutan las
operaciones. En los sistemas informaticos los procedimientos son
frecuentemente cubiertos por los manuales de instrucciones, que describen

cémo utilizar el equipo, programa y datos.
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Personas.- Forman un conjunto que a menudo es pasado por alto, y son la
parte mas importante de un sistema informatico. Las personas son quienes
disefian y operan el sistema, introducen los datos, construyen el equipo y
hacen que siga funcionando, escriben los procedimientos y -en definitiva-
son quienes determinan el éxito o fracaso de un sistema informatico.

Comunicacién.- Para un sistema que involucra mas de una pieza del equipo
para funcionar, la comunicacién o la conectividad es una necesidad. Esto
sucede en cierta forma porque partes de ella estan cubiertas por el equipo.
Los componentes de un equipo son lo que permite que un ordenador se

comunique con otros y estén controladas por un sistema.

Software

Hardware ¥ (programas)
(la computadora) '

Datos

Personas
{(usuarios)

Persona trabajando

Un sistema informatico puede formar parte de un sistema de informacion, pero en

este ultimo la informacioén, uso y acceso a la misma no necesariamente esta informatizada.

Por ejemplo, el sistema de archivo de libros de una biblioteca y su actividad en general es

un sistema de informacién. Si dentro del sistema de informacién hay ordenadores que

ayudan en la tarea de organizar la biblioteca, entonces ese sera un sistema informatico.




