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Tema 1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I). Disposiciones generales. Objeto y ambito de aplicacién.
Interesado en el procedimiento administrativo y representacién. Derechos de las personas
en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacién de relacionarse
electréonicamente con las Administraciones Publicas. Registros. Archivo de documentos.
Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas. Documentos

aportados por los interesados al procedimiento administrativo. Términos y plazos.

Tema 2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (II). Los actos administrativos. Motivacién. Efectos.
Notificacién. Nulidad de pleno derecho. Anulabilidad. Procedimiento administrativo:
derechos de los interesados en el procedimiento administrativo y ordenacién del

procedimiento.

Tema 3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (III). Los recursos administrativos: Principios generales.
Recurso de alzada: objeto y plazos. Recurso potestativo de reposicién: objeto y naturaleza y

plazos. Recurso extraordinario de revision: objeto y plazos y resolucioén.

Tema 4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Objeto,
ambito de aplicacién y principios generales. Organos administrativos. Competencia:
delegacién y avocacién, encomienda de gestién, delegacién de firma y suplencia. Organos
colegiados: funcionamiento. Abstencién y recusacion. Principios de la potestad
sancionadora. Principios de la responsabilidad patrimonial de las Administraciones

Publicas.

Tema 5. Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 Octubre texto refundido de la Ley de Estatuto
Basico del Empleado Publico: Derechos y deberes. Régimen disciplinario. Régimen de
incompatibilidades. Seleccién y provision de puestos de trabajo. Adquisicién y pérdida de
la condicién de funcionario. Clases y estructuras. Derechos retributivos. Derechos a la

jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Régimen disciplinario.

Tema 6. Texto refundido de la Ley Reguladora de Haciendas Locales: El Presupuesto

Municipal: contenido y aprobacioén. La ejecucién del presupuesto.



Tema 7. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboracién. Los bandos. Las ordenanzas fiscales vigentes en el

Ayuntamiento de Cartagena.

Tema 8. El Municipio de Cartagena: Concepto y elementos. El Término Municipal. La
Poblacién Municipal. E1 Padrén de Habitantes. El régimen de organizacién de los
municipios de gran poblacién. El reglamento organico del Gobierno y Administracién del

Ayuntamiento de Cartagena.

Tema 9. Las Subvenciones. Las bases reguladoras de la concesion de subvenciones en el

Ayuntamiento de Cartagena.

Tema 10. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién

de los Concejales y Alcaldes. La mocién de censura. La cuestién de confianza.

Tema 11. E]1 Reglamento Organico del Pleno del Ayuntamiento de Cartagena: Derechos y
deberes de los Concejales: El Registro de interés, los grupos politicos. De la organizacién

del Pleno: El presidente, la Secretaria General, la Junta de Portavoces, las Comisiones.

Tema 12. El funcionamiento del Pleno: sesiones, debate y votaciones. Del control y
fiscalizacion del Pleno. De la formalizacion de actas y certificaciones. Efectos de los

acuerdos. De la publicacién y constancia de los actos y acuerdos.

Tema 13. La Junta de Gobierno Local. Composicién y Atribuciones. Organos superiores y

directivos municipales.

Tema 14. La intervencién administrativa local en la actividad privada: las licencias y
autorizaciones administrativas: sus clases. La comunicacién previa o declaracién

responsable.

Tema 15. El servicio publico en la esfera local: Los modos de gestién de los servicios

publicos. Consideraciéon especial a la concesion.

Tema 16. Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno I:
Derecho de acceso a la informacién publica. Informacién publica. Limites al derecho de

acceso. Proteccién de datos personales. Acceso parcial.

Tema 17. Explorador de Windows 10 y 11: gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas “Este equipo”y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del

sistema.



Tema 18. Microsoft 365. Procesador de textos Word. Principales funciones y utilidades.
Creacién y estructuracién del documento. Gestién, grabacién, recuperacién e impresion de

ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 19. Microsoft 365. Hoja de calculo Excel. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Gestién de datos.

Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 20. Microsoft 365. Comunicacién y colaboracién Teams. Entorno de trabajo. Crear
equipos y canales. Calendario. Eventos. Notificaciones. Aplicaciones en chat. Microsoft
365. Correo electrénico Outlook. Conceptos elementales: creacion de mensajes; libreta de

direcciones.






TEMA

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (l).
Disposiciones generales. Objeto y ambito
de aplicacién. Interesado en el
procedimiento administrativoy
representacién. Derechos de las personas
en sus relaciones con las Administraciones
Puablicas. Derecho y obligacién de
relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas. Registros.
Archivo de documentos. Validez y eficacia
de las copias realizadas por las
Administraciones Publicas. Documentos
aportados por los interesados al
procedimiento administrativo. Términosy
plazos



Introduccién

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, regula las normas basicas que rigen la actuacién de las
Administraciones en sus relaciones con los ciudadanos. Su objetivo principal es
garantizar la transparencia, la agilidad y la eficacia en los procedimientos
administrativos, asegurando la participacién de los interesados y el cumplimiento

de sus derechos.

Esta normativa establece el marco para la identificacién y representacién de los
interesados, la obligacién de las Administraciones de operar electrénicamente y la
validez de los documentos y copias. Asimismo, regula los términos y plazos en los
procedimientos, garantizando la sequridad juridica y el derecho a una gestién

administrativa eficiente.

Objetivos

Comprender el objeto y ambito de aplicacién de la Ley 39/2015, analizando
sus principios generales y su impacto en la relaciéon entre ciudadanos y

Administraciones Publicas.

Identificar los derechos y obligaciones de las personas en los
procedimientos administrativos, incluyendo la representacién, la firma

electrénica y el acceso a los registros administrativos.

Conocer la regulacién sobre términos y plazos en el procedimiento
administrativo, diferenciando los tipos de plazos, sus cémputos y las

consecuencias del incumplimiento.



TEMA 1. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS (1). DISPOSICIONES GENERALES. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. INTERESADO EN EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y REPRESENTACION. DERECHOS DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS. DERECHO Y OBLIGACION DE RELACIONARSE ELECTRONICAMENTE CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.
REGISTROS. ARCHIVO DE DOCUMENTOS. VALIDEZ Y EFICACIA DE LAS COPIAS REALIZADAS POR LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS. DOCUMENTOS APORTADOS POR LOS INTERESADOS AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. TERMINOS Y PLAZOS

Mapa Conceptual
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TEMA 1. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS (I). DISPOSICIONES GENERALES. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. INTERESADO EN EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y REPRESENTACION. DERECHOS DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS. DERECHO Y OBLIGACION DE RELACIONARSE ELECTRONICAMENTE CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.
REGISTROS. ARCHIVO DE DOCUMENTOS. VALIDEZ Y EFICACIA DE LAS COPIAS REALIZADAS POR LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS. DOCUMENTOS APORTADOS POR LOS INTERESADOS AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. TERMINOS Y PLAZOS

1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

El art. 103 de la Constituciéon dispone que 7a Administracion Publica sirve con
objetividad los intereses generales y actua de acuerdo con los principios de eficacia,
Jjerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion, con sometimiento pleno a

la Ley y al Derecho”.

Tras mas de veinte afios de vigencia de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente el
poder legislativo ha llevado a cabo una reforma 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 simultaneamente dos
nuevas leyes que constituiran los pilares sobre los que se asentara en adelante el Derecho
administrativo 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 regulaciéon 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 interesados, como en
lo relativo al ejercicio de la potestad reglamentaria y la iniciativa legislativa. Queda asi
reunido en cuerpo legislativo unico la regulacién 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 presupuestaria respecto de las
actuaciones de las Administraciones Publicas, destacando especialmente 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.
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El objeto de la Ley 39/2015 es ‘regular los requisitos de validez y eficacia de los actos
administrativos, el procedimiento administrativo comun a todas las Administraciones
Publicas, incluyendo el sancionador y 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 disposicién derogatoria y

siete disposiciones finales.

TITULO PRELIMINAR.- El titulo preliminar, de disposiciones generales, aborda el
ambito objetivo y subjetivo de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefalar, la
inclusién en el objeto de la Ley, con caracter basico, de los principios que informan el
ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria de las Administraciones. Se
prevé la aplicacién de lo previsto en esta Ley a todos los sujetos comprendidos en el
concepto de Sector Publico, si bien las Corporaciones de Derecho Publico se regiran por su
normativa especifica en el ejercicio de las funciones publicas que les hayan sido atribuidas

y supletoriamente por esta Ley.

TITULO I LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO.- El Titulo I regula entre otras

cuestiones, las especialidades de la capacidad de obrar en el ambito del Derecho
administrativo, haciéndola extensiva por primera vez a los grupos de afectados, las uniones
y entidades sin personalidad juridica y los patrimonios independientes o auténomos
cuando la Ley asi lo declare expresamente. En materia de representacion, se incluyen
nuevos medios para acreditarla en el ambito exclusivo de las Administraciones Publicas,
como son el apoderamiento «apud acta», presencial o electrénico, o la acreditacién de su
inscripcién en el registro electrénico de apoderamientos de la Administracién Publica u
Organismo competente. Igualmente, se dispone la obligaciéon de cada Administracién
Publica de contar con un registro electrénico de apoderamientos, pudiendo las
Administraciones territoriales adherirse al del Estado, en aplicacién del principio de

eficiencia.




TEMA

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (Il). Los actos
administrativos. Motivacion. Efectos.
Notificacion. Nulidad de pleno derecho.
Anulabilidad. Procedimiento administrativo:
derechos de los interesados en el
procedimiento administrativo y ordenacion
del procedimiento

Introduccién

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, establece el marco normativo que rige los actos
administrativos y el procedimiento administrativo. Esta regulacién busca
garantizar la sequridad juridica, la transparencia y la eficacia en la actuacién de las
Administraciones Publicas, asegurando el respeto a los derechos de los ciudadanos

en sus relaciones con la Administracion.

En este contexto, se analizan los actos administrativos, su motivacién, efectos y

notificacion, asi como los supuestos de nulidad y anulabilidad.



Ademas, se estudian los derechos de los interesados en el procedimiento
administrativo y su ordenacién, garantizando la legalidad y eficiencia en la

tramitacién de los procedimientos administrativos.

Objetivos

Comprender la naturaleza y caracteristicas de los actos administrativos,
diferenciando sus elementos esenciales, sus efectos y las condiciones

necesarias para su eficacia y validez.

Analizar los mecanismos de notificaciéon y los supuestos de nulidad y
anulabilidad, identificando los criterios legales que determinan la invalidez

de un acto administrativo y sus consecuencias juridicas.

Conocer los derechos de los interesados en el procedimiento administrativo
y las reglas de su ordenacién, garantizando el respeto a los principios de

legalidad, celeridad y participacién en la tramitacién de los procedimientos.
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Mapa Conceptual

Las disposiciones
administrativas

La Ley 39/2015, de 1 de Concepto de acto
octubre, del administrativo
Procedimiento
Administrativo Comun de
las Administraciones
Publicas (l1). Los actos

e . Caracteres del acto
administrativos

administrativo

Elementos del acto
e 39,2015, —_ VAT administrativo
DE OCTUBRE, DEL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Concepte
COMUN DE LAS
ADMINISTRACIONES
PUBLICAS (ll). LOS
ACTOS Presuncion de validez y
ADMINISTRATIVOS. eficacia inmediata de los
MOTIVACION. actos administrativos

EFECTOS.
NOTIFICACION.

NULIDAD DE PLENO Condiciones de eficacia de los
DERECHO. actos administrativos
ANULABILIDAD.
PROCEDIMIENTO Notificacion
ADMINISTRATIVO:
DERECHOS DE LOS
INTERESADOS EN EL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y
ORDENACION DEL

PROCEDIMIENTO Nulidad de pleno derecho.
Anulabilidad

Procedimiento
Procedimiento administrativo: derechos de
administrativo: derechos |°? "{terESBdOS_epﬂ )
de los interesados en el procedimiento administrativo

procedimiento
administrativo y
ordenacion del

Ordenacion del
procedimiento

procedimiento







TEMA 2. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES
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1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll). Los actos
administrativos

1.1. Las disposiciones administrativas

Concepto.- Una disposicién administrativa es una norma general emanada de la
Administracién con el objeto de regular las condiciones, requisitos o circunstancias de
determinadas actuaciones administrativas o la conducta los ciudadanos en sus relaciones
con la Administracién. Asi, mientras que el acto administrativo tiene caracter particular
(nombramiento de Isabel Garcia Garcia como funcionaria de carrera), la disposicion
administrativa tiene caracter general (regulaciéon de los procedimientos selectivos en el

ambito de la AGE o de una CC.AA)).

Los reglamentos.- El reglamento es toda disposicion juridica de caracter general
dictada por una Administracién Publica y con valor subordinado a la ley. El reglamento
forma parte del ordenamiento juridico, tiene vocaciéon de permanencia en el mismo
mientras no sea derogado, y es susceptible de ser aplicado en multiples ocasiones (mientras
que el acto administrativo se agota con su propia aplicacién). Sus caracteristicas principales

son:

e Es una disposiciéon de caracter general, con lo que se diferencian de las
o6rdenes individuales, de las resoluciones particulares y de los actos
administrativos

e Emana de los 6rganos de la Administracion, por lo que se diferencian de las
leyes, que proceden de los érganos legislativos.

e Esuna disposicién de rango inferior a las leyes, y por lo tanto subordinada a

éstas.
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Potestad reglamentaria.- El ejercicio de la potestad reglamentaria corresponde al
Gobierno de la Nacién, a los 6rganos de Gobierno de las Comunidades Auténomas, de
conformidad con lo establecido en sus respectivos Estatutos, y a los 6rganos de gobierno
locales, de acuerdo con lo previsto en la Constitucioén, los Estatutos de Autonomia y la Ley

7/1985, reguladora de las Bases del Régimen Local.

Los reglamentos y disposiciones administrativas no podran vulnerar la
Constitucién o las leyes ni reqgular aquellas materias que la Constitucién o los Estatutos de
Autonomia reconocen de la competencia de las Cortes Generales o de las Asambleas
Legislativas de las Comunidades Auténomas. Sin perjuicio de su funcién de desarrollo o
colaboracién con respecto a la ley, no podran tipificar delitos, faltas o infracciones
administrativas, establecer penas o sanciones, asi como tributos, exacciones parafiscales u

otras cargas o prestaciones personales o patrimoniales de caracter publico.

Las disposiciones administrativas se ajustaran al orden de jerarquia que
establezcan las leyes. Ninguna disposicién administrativa podra vulnerar los preceptos de

otra de rango superior.

Principios de buena regulacion (*).- En el ejercicio de la iniciativa legislativa y la
potestad reglamentaria, las Administraciones Publicas actuaran de acuerdo con los
principios de necesidad, eficacia, proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia, y
eficiencia. En la exposicion de motivos o en el preambulo, segin se trate, respectivamente,
de anteproyectos de ley o de proyectos de reglamento, quedara suficientemente justificada

su adecuacién a dichos principios.

En virtud de los principios de necesidad y eficacia, la iniciativa normativa debe estar
justificada por una razén de interés general, basarse en una identificacién clara de los fines

perseguidos y ser el instrumento mas adecuado para garantizar su consecucion.

En virtud del principio de proporcionalidad, la iniciativa que se proponga debera
contener la reqgulacién imprescindible para atender la necesidad a cubrir con la norma, tras
constatar que no existen otras medidas menos restrictivas de derechos, o que impongan

menos obligaciones a los destinatarios.




TEMA

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (l1l). Los
recursos administrativos: Principios
generales. Recurso de alzada: objetoy
plazos. Recurso potestativo de reposicion:
objeto y naturaleza y plazos. Recurso
extraordinario de revision: objeto y plazos y
resolucion

Introduccién

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas regula el marco normativo que rige el funcionamiento
de la Administracién Publica y sus interacciones con los ciudadanos. Entre los
aspectos mas relevantes de esta ley se encuentran los recursos administrativos, los
cuales permiten a los ciudadanos impugnar actos administrativos que consideren
lesivos para sus derechos e intereses. El recurso administrativo es una herramienta
fundamental para garantizar la tutela judicial efectiva y la correccién de posibles

errores en la actuacién administrativa.



En este contexto, se abordan tres tipos de recursos principales: el recurso de alzada,
el recurso potestativo de reposicion y el recurso extraordinario de revisién. Cada
uno de estos recursos tiene su propia naturaleza, objeto, plazos y procedimientos
especificos, todos los cuales se encuentran detallados en la Ley 39/2015. El
conocimiento de estos recursos es esencial para comprender la dindmica de

impugnacioén de actos administrativos en el marco de la legislacién espafiola.

Objetivos

Conocer los principios generales que rigen los recursos administrativos en
la Ley 39/2015, identificando sus caracteristicas y la importancia de

garantizar la proteccién de derechos.

Comprender el objeto y los plazos establecidos para el recurso de alzada, asi

como las situaciones en las que este recurso es aplicable.

Analizar la naturaleza, los plazos y el procedimiento del recurso potestativo
de reposicién y el recurso extraordinario de revision, evaluando su funcién

dentro del sistema de recursos administrativos.
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1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (lll). Los recursos
administrativos: Principios generales

1.1. Introduccion

Larelacién juridica que liga ala Administracién con el ciudadano esta presidida por
una idea de prerrogativa favorable a la Administracién, 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 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 revisién de oficio, que incluye la
revisién de actos nulos y la revisién de actos anulables. En el primer caso (revisiéon
promovida por un ciudadano), y dentro de la via administrativa, estariamos ante los

llamados recursos administrativos.
1.2. 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.
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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 dict6 y soélo después, desestimada expresa o tacitamente aquella
primera impugnacién, 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.

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
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 reposicion, 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 consideracién en la resolucién que ponga fin al procedimiento.




TEMA 4

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. Objeto, ambito
de aplicaciéony principios generales.
Organos administrativos. Competencia:
delegacidén y avocacién, encomienda de
gestion, delegacidn de firmay suplencia.
Organos colegiados: funcionamiento.
Abstencidn y recusacion. Principios de la
potestad sancionadora. Principios de la
responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas

Introduccién

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, establece el régimen juridico del Sector Publico en
Espafia, marcando un hito en la organizaciéon y funcionamiento de las
Administraciones Publicas. Su entrada en vigor, junto con la Ley 39/2015, busca
modernizar y optimizar la gestién publica mediante la implementacién de un marco

normativo que promueva la eficiencia, la transparencia y la responsabilidad.



Esta ley se articula en torno a principios fundamentales que rigen la actuacion de
las Administraciones, estableciendo normas claras para la creacion,

funcionamiento y supervisién de los érganos administrativos.

Ademas, se enfoca en la transformacion digital del sector publico, impulsando el uso
de medios electronicos en la relacion entre las distintas Administraciones y con los

ciudadanos.

A través de un sistema interconectado y accesible, la Ley 40/2015 pretende mejorar
la calidad del servicio publico, garantizando una mayor seguridad juridica y
promoviendo la colaboracién interadministrativa. En este contexto, la ley se
convierte en una herramienta esencial para la adaptacién de las Administraciones
a las demandas de la sociedad contemporanea, buscando un equilibrio entre la

eficacia administrativa y la protecciéon de los derechos de los ciudadanos.

Objetivos

Fomentar la implementacion de un sistema totalmente electrénico en las
Administraciones Publicas, que elimine el uso del papel y facilite la

interconexion entre las diferentes entidades.

Establecer un marco normativo que garantice la claridad y predictibilidad
en las relaciones administrativas, promoviendo la creacién de registros

publicos accesibles.

Optimizar la organizacién del sector publico mediante la regulacién estricta
de la creacion, evaluacién y disoluciéon de entidades publicas, asegurando su

adecuacioén a las necesidades sociales y evitando duplicidades.
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PRINCIPIOS DE LA POTESTAD SANCIONADORA. PRINCIPIOS DE LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LAS

ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico

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. Su estructura es la

siguiente:

Preambulo
TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales, principios de actuacién y
funcionamiento del sector publico
o CAPITULO I Disposiciones generales
o CAPITULOII De los 6rganos de las Administraciones Publicas
= Seccioén 1.2 De los 6rganos administrativos
= Seccién 2.2 Competencia
= Seccién 32 Organos colegiados de las distintas
administraciones publicas
e Subseccion 1.2 Funcionamiento
e Subsecciéon 2.2 De los érganos colegiados en la
Administracién General del Estado
= Seccioén 4.2 Abstencion y recusacion
o CAPITULO IIL Principios de la potestad sancionadora
o CAPITULO IV. De la responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas
= Seccién 12 Responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas
= Seccitén 2.2 Responsabilidad de las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones Publicas
o CAPITULO V. Funcionamiento electrénico del sector publico
o CAPITULO VI. De los convenios
TITULO L. Administracién General del Estado
o CAPITULO I Organizacién administrativa
o CAPITULOIIL Los Ministerios y su estructura interna

o CAPITULO IIL. Organos territoriales
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O

= Seccioén 1.2 La organizacién territorial de la Administracién
General del Estado

= Seccioén 2.2 Los Delegados del Gobierno en las Comunidades
Autonomas

= Seccitén 3.2 Los Subdelegados del Gobierno en las provincias

»= Seccién 4.2 La estructura de las delegaciones del gobierno

= Seccién 5.2 Organos colegiados

CAPITULO IV. De la Administracién General del Estado en el exterior

e TITULO II. Organizacién y funcionamiento del sector publico institucional

O

o

CAPITULO L. Del sector publico institucional
CAPITULO I Organizacién y funcionamiento del sector publico
institucional estatal
CAPITULO III De los organismos publicos estatales
= Seccitn 1.2 Disposiciones generales
= Seccién 2.2 Organismos auténomos estatales
= Seccioén 3.2 Las entidades publicas empresariales de ambito
estatal
CAPITULO 1V. Las autoridades administrativas independientes de
ambito estatal
CAPITULO V. De las sociedades mercantiles estatales
CAPITULO VI. De los consorcios
CAPITULO VII. De las fundaciones del sector publico estatal
CAPITULO VIII De los fondos carentes de personalidad juridica del

sector publico estatal

e TITULO III. Relaciones interadministrativas

o

o

CAPITULO I Principios generales de las relaciones
interadministrativas
CAPITULO II. Deber de colaboracién
CAPITULO III. Relaciones de cooperacion
= Seccidén 1.2 Técnicas de cooperacion
= Seccioén 2.2 Técnicas organicas de cooperacién

CAPITULO IV. Relaciones electrénicas entre las Administraciones

¢ Disposiciones adicionales (30)

o Disposiciones transitorias (4)

¢ Disposiciones derogatorias (1)




TEMA

Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30
Octubre texto refundido de la Ley de
Estatuto Basico del Empleado Publico:
Derechos y deberes. Régimen disciplinario.
Régimen de incompatibilidades. Selecciony
provision de puestos de trabajo.
Adquisicion y pérdida de la condicién de
funcionario. Clases y estructuras. Derechos
retributivos. Derechos a lajornada de
trabajo, permisos y vacaciones. Régimen
disciplinario

Introduccién

El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, aprueba el texto refundido de la
Ley de Estatuto Basico del Empleado Publico, un marco normativo clave para la
regulacion de los derechos, deberes y la estructura de los empleados publicos en
Espana. Esta ley tiene como objetivo garantizar un funcionamiento eficiente y
transparente del sector publico, estableciendo los derechos y deberes que rigen la
actividad del personal empleado en las Administraciones Publicas, asi como las
condiciones bajo las cuales se deben regir su carrera profesional, retribuciones,

jornada laboral y régimen disciplinario.



Dentro del ambito del Estatuto Basico del Empleado Publico, también se regulan
aspectos fundamentales como el régimen disciplinario, las incompatibilidades en
el ejercicio de funciones publicas, y los procesos de seleccién y provisioén de puestos
de trabajo. Ademas, establece los procedimientos de adquisicién y pérdida de la
condiciéon de funcionario, asi como las clases y estructuras dentro del empleo
publico, asegurando la correcta organizacién y promociéon dentro de la

Administracion.

Objetivos

Comprender los derechos y deberes de los empleados publicos, incluidos los
derechos individuales y colectivos, el derecho a la carrera profesional y la
promocioén interna, y los derechos relacionados con la jornada de trabajo,

permisos y vacaciones.

Analizar el régimen disciplinario y de incompatibilidades que regula el
comportamiento y las actividades de los empleados publicos, asi como las

consecuencias por el incumplimiento de las normativas.

Conocer los procedimientos de seleccién, provision de puestos de trabajo,
adquisiciéon y pérdida de la condiciéon de funcionario, asi como las

estructuras y clases dentro del empleo publico.
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1. Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 octubre
texto refundido de la Ley de Estatuto Basico del
Empleado Publico: Derechos y deberes

1.1. Concepto

Son empleados publicos quienes desempefan funciones retribuidas en las AA.PP.

al servicio de los intereses generales, y se clasifican en:

a) Funcionarios de carrera.
b) Funcionarios interinos.
c) Personal laboral, ya sea fijo, por tiempo indefinido o temporal.

d) Personal eventual.

2. Derechos y deberes Derechos y deberes.
Cddigo de conducta de los empleados publicos

2.1. Derechos individuales y colectivos

Derechos individuales.- Los empleados publicos tienen los siguientes derechos de

caracter individual en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacién de servicio:

e Alainamovilidad en la condicién de funcionario de carrera.

e Al desemperfio efectivo de las funciones o tareas propias de su condicion
profesional y de acuerdo con la progresiéon alcanzada en su carrera
profesional.

e A la progresién en la carrera profesional y promocién interna segun
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad mediante la
implantacién de sistemas objetivos y transparentes de evaluacién.

e A percibir las retribuciones y las indemnizaciones por razén del servicio.

e A participar en la consecucioén de los objetivos atribuidos a la unidad donde
preste sus servicios y a ser informado por sus superiores de las tareas a

desarrollar.
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A la defensa juridica y protecciéon de la Administraciéon Publica en los
procedimientos que se sigan ante cualquier orden jurisdiccional como
consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o cargos publicos.

A la formacién continua y a la actualizacién permanente de sus
conocimientos y capacidades profesionales, preferentemente en horario
laboral.

Al respeto de su intimidad, orientacién e identidad sexual, expresién de
género, caracteristicas sexuales, propia imagen y dignidad en el trabajo,
especialmente frente al acoso sexual y por razén de sexo, de orientaciéon e
identidad sexual, expresiéon de género o caracteristicas sexuales, moral y
laboral.

A la no discriminacién por razén de nacimiento, origen racial o étnico,
género, sexo u orientaciéon e identidad sexual, expresién de género,
caracteristicas sexuales, religion o convicciones, opinion, discapacidad,
edad o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.
Alaadopcién de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral.

bis) A la intimidad en el uso de dispositivos digitales puestos a su
disposiciéon y frente al uso de dispositivos de videovigilancia y
geolocalizacién, asi como a la desconexién digital en los términos
establecidos en la legislacién vigente en materia de proteccién de datos
personales y garantia de los derechos digitales.

A la libertad de expresion dentro de los limites del ordenamiento juridico.
A recibir proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

A las vacaciones, descansos, permisos y licencias.

Alajubilaciéon segun los términos y condiciones establecidas en las normas
aplicables.

A las prestaciones de la Seguridad Social correspondientes al régimen que
les sea de aplicacién.

A la libre asociacién profesional.

A los demas derechos reconocidos por el ordenamiento juridico.

Derechos individuales ejercidos colectivamente.- Los empleados publicos tienen

los siguientes derechos individuales que se ejercen de forma colectiva:

A la libertad sindical.




TEMA

Texto refundido de la Ley Reguladora de
Haciendas Locales: El Presupuesto
Municipal: contenido y aprobacion. La
ejecucion del presupuesto

Introduccion

La gestiéon econdmica de las entidades locales en Espafa se rige por el Texto
Refundido de la Ley Reguladora de Haciendas Locales, que establece el marco
normativo para la elaboracién, aprobacion y ejecucién del presupuesto municipal.
Este presupuesto es el principal instrumento de planificacién y control financiero,
asegurando la correcta asignacién de recursos y el cumplimiento de los principios

de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera.

El proceso presupuestario municipal comprende diversas fases, desde su
formulacion hasta su ejecucién, con procedimientos especificos para la gestion de
ingresos y gastos. La correcta ejecucién del presupuesto garantiza la eficiencia en
la prestacién de servicios publicos y el cumplimiento de los compromisos
financieros del municipio, respetando los principios de legalidad, eficacia y

transparencia en el uso de los fondos publicos.



Objetivos

Identificar los principios generales y el marco normativo del presupuesto
municipal dentro del Texto Refundido de la Ley Reguladora de Haciendas

Locales.

Analizar la estructura, el contenido y el procedimiento de aprobacién del
presupuesto municipal, comprendiendo su importancia en la planificacién

financiera local.

Explicar el proceso de ejecucién del presupuesto municipal, diferenciando
las fases de gestiéon de ingresos y gastos, asi como los mecanismos de

control presupuestario.
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APROBACION. LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO

1. Texto refundido de la Ley Reguladora de
Haciendas Locales. El Presupuesto Municipal:
contenido y aprobacion

El Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, aprobado
mediante el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, constituye el marco normativo
basico que regula la gestién econémica y financiera de las entidades locales en Espaia. Este
cuerpo normativo integra, ordena y actualiza las disposiciones vigentes en materia de
haciendas locales, consolidando un régimen juridico que busca garantizar la suficiencia
financiera, la autonomia presupuestaria y la eficacia en la gestién de los recursos publicos

en el ambito municipal y provincial.

El texto refundido parte de los principios recogidos en la Constitucién Espafiola,
particularmente en su articulo 140, que consagra la autonomia de los municipios, y en el
articulo 142, que establece el deber de garantizar que las haciendas locales dispongan de los
recursos suficientes para el desempeiio de sus competencias. Esta disposicion
constitucional subraya el caracter esencial de la autonomia financiera como pilar del
modelo descentralizado del Estado, permitiendo que las entidades locales ejerzan sus

competencias con independencia, pero siempre dentro del marco legal establecido.

En términos de estructura, el texto refundido abarca una regulacién integral que
incluye aspectos relacionados con los ingresos, los gastos, la gestiéon presupuestaria y la
responsabilidad financiera de las entidades locales. En cuanto a los ingresos, se reconoce
la capacidad de las corporaciones locales para establecer y gestionar tributos propios, asi
como para participar en los tributos del Estado y de las comunidades auténomas. Esta
facultad tributaria incluye la imposicién de impuestos, tasas y contribuciones especiales,

siempre de acuerdo con los limites y condiciones establecidos en la normativa estatal.

Dentro del sistema tributario local, destacan figuras impositivas como el Impuesto
sobre Bienes Inmuebles, el Impuesto sobre Actividades Econdémicas, el Impuesto sobre
Vehiculos de Traccién Mecanica, el Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras,
y el Impuesto sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana. Estas
figuras constituyen las principales fuentes de financiacién propia de los municipios y
reflejan la diversidad de mecanismos previstos para captar recursos de manera adecuada a

las caracteristicas del territorio y a las necesidades de la poblacion.
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El texto refundido también regula la participacién de las entidades locales en los
ingresos del Estado, estableciendo los criterios para la asignacién de fondos procedentes de
los Presupuestos Generales del Estado. Este mecanismo busca garantizar una distribucion
equitativa de los recursos publicos, teniendo en cuenta factores como la poblacién, la
extension territorial, las competencias asumidas y las circunstancias socioeconémicas

especificas de cada entidad.

En el ambito del gasto, el texto refundido establece los principios que deben regir la
gestién presupuestaria y financiera de las entidades locales, como el equilibrio
presupuestario, la sostenibilidad financiera, la eficiencia en la asignacién de recursos y la
transparencia en la gestién publica. Asimismo, regula la elaboracién, aprobacién y
ejecucion de los presupuestos municipales, que constituyen el principal instrumento de

planificacién econémica y financiera de las corporaciones locales.

Los presupuestos locales deben elaborarse conforme al principio de anualidad y en
equilibrio entre ingresos y gastos, asegurando que las entidades locales puedan cumplir con
sus compromisos financieros y atender las necesidades de los ciudadanos. Ademas, se
establece la obligaciéon de someter los presupuestos a un control interno y externo,
garantizando la legalidad y la adecuacién de las operaciones econémicas realizadas por las

corporaciones locales.

El texto refundido incorpora disposiciones especificas sobre la deuda publica de las
entidades locales, regulando la capacidad de estas para recurrir al endeudamiento como
instrumento de financiacién. Este recurso debe utilizarse de manera limitada y
responsable, respetando los principios de sostenibilidad financiera y dentro de los

margenes establecidos por la legislacién en materia de estabilidad presupuestaria.

En cuanto a la gestiéon patrimonial, el texto refundido regula el régimen juridico
aplicable a los bienes de las entidades locales, diferenciando entre bienes de dominio
publico y bienes patrimoniales, y estableciendo las normas para su adquisicion,
enajenacion, uso y proteccion. Este apartado refuerza la importancia de un uso eficiente y
sostenible del patrimonio publico, asegurando que su gestion contribuya al desarrollo local

y al bienestar de la comunidad.




TEMA

La potestad normativa de las entidades
locales: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboracion. Los bandos.
Las ordenanzas fiscales vigentes en el
Ayuntamiento de Cartagena

Introduccién

La potestad normativa de las entidades locales es una manifestacién de su
autonomia y se ejerce a través de reglamentos y ordenanzas. Estas normas
permiten regular materias de interés local dentro del marco legal establecido por la
Constitucién y la legislacién estatal y autonémica. La distincién entre ordenanzas
y reglamentos radica en su ambito y contenido, siendo las primeras normas de

caracter general y los segundos de desarrollo y aplicacioén.

El procedimiento de elaboracién de estas normas sigue un proceso que garantiza la
participacion ciudadana y la seguridad juridica. Ademas, los bandos constituyen
una herramienta del alcalde para dictar disposiciones urgentes en el ambito local.
En el caso del Ayuntamiento de Cartagena, sus ordenanzas fiscales regulan los

tributos municipales, asegurando la financiacién de los servicios publicos locales.



Objetivos

Comprender la potestad normativa de las entidades locales, diferenciando
entre reglamentos y ordenanzas, asi como sus clases y funciones dentro del

marco juridico municipal.

Identificar y analizar el procedimiento de elaboracién de las normas locales,
distinguiendo los procesos generales y las especialidades aplicables a

ordenanzas urbanisticas y de aprovechamientos comunales.

Conocer la regulacién y aplicacién de los bandos y las ordenanzas fiscales
vigentes en el Ayuntamiento de Cartagena, valorando su impacto en la

gestién municipal y en la vida de los ciudadanos.
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1. La potestad normativa de las entidades locales:
Reglamentos y Ordenanzas

1.1. La potestad normativa de las Entidades Locales

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).
1.2. Conceptos generales

1.2.1. 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 sblo 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 legislacion de las Comunidades

Auténomas lo concreta.
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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:
o De la Corporacion: 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

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

La distincion 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.




TEMA

El Municipio de Cartagena: Conceptoy
elementos. El Término Municipal. La
Poblacién Municipal. El Padrén de
Habitantes. El régimen de organizacién de
los municipios de gran poblacion. El
reglamento organico del Gobiernoy
Administraciéon del Ayuntamiento de
Cartagena

Introduccion

El municipio de Cartagena, como entidad local con personalidad juridica propia, se
configura dentro del marco normativo espafiol como una estructura administrativa
fundamental para la gestién de los intereses de su poblacién. Su organizacién y
funcionamiento se rigen por la legislacién estatal y autondémica, asi como por su
propio Reglamento Organico, que establece las bases para su gobierno y

administracion.

Dentro de su estructura, el municipio comprende diversos elementos esenciales,
como el término municipal, la poblacion y el padréon de habitantes, que determinan

Su composicién y competencias.



Asimismo, al ser considerado un municipio de gran poblacién, Cartagena adopta un
régimen organizativo especifico que define la gestiéon de sus érganos municipales,
el control econémico-financiero y su participacién en la Conferencia de Ciudades,

asegurando un modelo de gobierno adaptado a su tamano y necesidades.

Objetivos

Comprender la estructura y elementos que configuran el municipio de
Cartagena, incluyendo su delimitacién territorial, poblacién y padrén de

habitantes.

Analizar el régimen de organizacién de los municipios de gran poblacién,
con especial atencién a la distribucién de competencias y funcionamiento

de los 6rganos municipales en Cartagena.

Examinar el Reglamento Organico del Gobierno y Administraciéon del
Ayuntamiento de Cartagena, identificando sus principales disposiciones y

su impacto en la gestién municipal.
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1. El Municipio de Cartagena: Conceptoy
elementos

El municipio de Cartagena, situado en la region de Murcia, constituye una entidad
territorial, juridica y administrativa que conforma un marco esencial para el desarrollo de
las competencias de la administracion local. Su existencia, regulada por el ordenamiento
juridico espariol y reflejada en la Ley de Bases de Régimen Local, responde a la necesidad
de descentralizacién administrativa y garantiza la participacién de la ciudadania en los
asuntos publicos mediante una organizacién que combina aspectos territoriales,

personales y juridicos.

Desde un punto de vista conceptual, el municipio de Cartagena es definido como la
unidad basica de la organizacién territorial del Estado. Es titular de autonomia
administrativa y politica dentro del ambito local, en el marco de lo establecido por la
Constitucién Espafiola de 1978 y las leyes que la desarrollan. Este principio de autonomia
se traduce en la capacidad del municipio para gestionar sus propios intereses a través de
o6rganos democraticamente elegidos, como el pleno municipal y el alcalde. Esta capacidad
se ejerce dentro de los limites de las competencias que le atribuye la legislacién, tales como
la prestacién de servicios publicos, la ordenacién del territorio, el fomento de la actividad

econémica y la promocioén de la cultura y el patrimonio.

En cuanto a sus elementos constitutivos, Cartagena cuenta con un territorio
delimitado que comprende tanto el espacio terrestre como el maritimo dentro de su
jurisdiccién, abarcando una amplia extensién que incluye areas urbanas, rurales y litorales.
Este territorio no solo define su ambito fisico, sino que también condiciona las politicas
municipales al tener que atender a las particularidades geograficas, econémicas y sociales
que se derivan de la diversidad de su espacio. La organizacion del territorio de Cartagena
incluye nucleos poblacionales como barrios y diputaciones, que reflejan la riqueza histérica
y cultural de la ciudad y que se articulan mediante una estructura administrativa

descentralizada que permite la gestién eficiente de los recursos.
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El elemento personal del municipio esta representado por la poblacién que reside
dentro de los limites territoriales de Cartagena. Los habitantes, en su condicién de vecinos,
tienen derechos y obligaciones regulados por el marco normativo local, que incluyen la
participacién activa en la vida municipal, tanto a través de procesos electorales como de
mecanismos de consulta y colaboracién. Esta interaccién entre los vecinos y la

administracién local resulta esencial para el desarrollo de politicas publicas que respondan

alas necesidades de la comunidad, y refuerza el caracter democratico del gobierno local.

Desde el punto de vista juridico, Cartagena se configura como una persona juridica
de derecho publico que goza de plena capacidad para actuar en el ambito de sus
competencias. Este aspecto se manifiesta en su capacidad para establecer normas,
recaudar tributos, celebrar contratos y gestionar un patrimonio que incluye bienes de
dominio publico y bienes patrimoniales. Estas facultades permiten al municipio cumplir
con sus funciones y garantizar la prestaciéon de servicios esenciales, siempre bajo el
principio de legalidad y sometido al control de los 6rganos jurisdiccionales y de la

administracién del Estado y la Comunidad Auténoma.

La identidad histérica y cultural de Cartagena constituye también un factor
determinante en su configuraciéon como municipio. Su origen se remonta a la época punica
y romana, lo que dota a la ciudad de un patrimonio arqueolégico y artistico excepcional que
ha sido preservado y promovido como recurso estratégico para el desarrollo turistico y
cultural. Este legado, sumado a su condicién de puerto estratégico en el Mediterraneo, ha
influido en la evolucién de su estructura econémica y social, configurandola como un

municipio dindmico y diverso que combina tradicién e innovacion.

El municipio de Cartagena también es un actor clave en la gestién de los desafios
contemporaneos, tales como la sostenibilidad medioambiental, la cohesién social y la
digitalizacién. Mediante la implementacién de politicas locales que buscan mitigar el
impacto del cambio climatico, fomentar la inclusién social y mejorar la eficiencia en la
gestién administrativa, Cartagena asume un rol activo en el desarrollo regional y nacional.
Estas politicas se desarrollan en colaboracién con otras administraciones publicas y el
sector privado, en un marco de gobernanza multinivel que refleja la complejidad de los retos

actuales.




TEMA

Las Subvenciones. Las bases reguladoras
de la concesidn de subvenciones en el
Ayuntamiento de Cartagena

Introduccién

Las subvenciones constituyen un instrumento clave para el fomento de actividades
de interés general a través de la financiacién publica. Su concesion y gestiéon deben
ajustarse a los principios de transparencia, concurrencia y eficiencia, garantizando
el adecuado uso de los fondos publicos. En este contexto, se establecen
procedimientos especificos que regulan la tramitacién, justificacién y control de las

ayudas, asi como las consecuencias derivadas de su incorrecta aplicacion.

En el Ayuntamiento de Cartagena, la concesién de subvenciones se rige por bases
reguladoras que determinan los criterios y requisitos aplicables. El Plan Estratégico
de Subvenciones 2023/2025 establece las lineas prioritarias de financiacién,
asegurando la planificacién y evaluacién de estas ayudas en consonancia con los
objetivos municipales. Asimismo, el control financiero y el régimen sancionador
permiten velar por la correcta aplicacién de los recursos publicos, garantizando su

impacto en la sociedad.



Objetivos

Comprender la naturaleza y los tipos de subvenciones, asi como los
procedimientos de concesion y gestion en el ambito del Ayuntamiento de

Cartagena.

Analizar las bases reguladoras que rigen la concesion de subvenciones, con

especial atencion al Plan Estratégico de Subvenciones 2023/2025.

Identificar los mecanismos de control financiero, el régimen de reintegro y

las infracciones y sanciones aplicables en materia de subvenciones.
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1. Las Subvenciones

1.1. Tipo de subvenciones

Las subvenciones pueden clasificarse en funcién de si existe la obligacién de
devolver el dinero recibido, diferenciando entre subvenciones reintegrables y no

reintegrables.

Subvenciones reintegrables: Se considera que las subvenciones son reintegrables
cuando existe la obligaciéon de devolver el montante recibido. Estas subvenciones se

contabilizan en el pasivo de la entidad utilizando las cuentas 172 y 522
Subvenciones no reintegrables:

En este caso, no hay una obligacién de devolver la ayuda recibida siempre que se

realicen las acciones subvencionadas.
Las subvenciones se dividen en dos categorias principales:

Subvenciones de capital:

Estas subvenciones se otorgan para financiar la adquisicién de activos fijos de la

empresa, como, por ejemplo:

e Adquisicién de maquinaria y software.

¢ Reformas y mejoras en instalaciones.

e Vehiculos eléctricos (programa Moves III).

e Instalaciones de energias renovables, como placas solares o
aerogeneradores.

e Incentivos regionales para promover actividades empresariales.

e Tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC), como el Kit Digital o

Innobonos.




TEMA 9. LAS SUBVENCIONES. LAS BASES REGULADORAS DE LA CONCESION DE SUBVENCIONES EN EL AYUNTAMIENTO DE
CARTAGENA

Estas subvenciones se conceden para compensar los déficits de explotacién y se

registran directamente en el resultado del ejercicio:

e Subvenciones para mitigar pérdidas derivadas de la COVID 19.
e Subvenciones para la organizacién de eventos.

e Adquisicién de elementos consumibles para la actividad de la empresa.

El procedimiento ordinario de concesién de subvenciones se tramitara en régimen
de concurrencia competitiva. A efectos de esta ley, tendra la consideracién de concurrencia
competitiva el procedimiento mediante el cual la concesién de las subvenciones se realiza
mediante la comparacion de las solicitudes presentadas, a fin de establecer una relacién
entre las mismas de acuerdo con los criterios de valoracién previamente fijados en las bases
reguladoras y en la convocatoria, y adjudicar, con el limite fijado en la convocatoria dentro
del crédito disponible, aquellas que hayan obtenido mayor valoracién en aplicacién de los

citados criterios.

En este supuesto, y sin perjuicio de las especialidades que pudieran derivarse de la
capacidad de autoorganizacién de las Administraciones publicas, la propuesta de
concesioén se formulara al 6rgano concedente por un 6rgano colegiado a través del érgano
instructor. La composicion del oérgano colegiado sera la que establezcan las

correspondientes bases reguladoras.

Excepcionalmente, siempre que asi se prevea en las bases reguladoras, el 6rgano
competente procedera al prorrateo, entre los beneficiarios de la subvencién, del importe

global maximo destinado a las subvenciones.




TEMA

El sistema electoral local. Causas de
inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccion
de los Concejales y Alcaldes. La mocién de
censura. La cuestion de confianza

Introduccion

El sistema electoral local en Espafia regula la elecciéon de los representantes
municipales, garantizando la participacién democratica de los ciudadanos en la
gestién de los asuntos locales. Su marco normativo establece las normas para la
eleccion de concejales y alcaldes, las causas de inelegibilidad e incompatibilidad,

asi como los procedimientos especificos que rigen estos procesos.

Asimismo, se contemplan mecanismos de control y estabilidad institucional, como
lamocién de censuray la cuestion de confianza, que permiten evaluar y, en su caso,
modificar la direccién politica de los gobiernos locales. Estos instrumentos
aseguran el equilibrio entre la gobernabilidad y la responsabilidad politica en el

ambito municipal.
Objetivos

Comprender el sistema electoral local y su normativa, identificando los
procedimientos para la eleccién de concejales y alcaldes, asi como las

disposiciones especiales aplicables a diferentes tipos de elecciones locales.



Analizar las causas de inelegibilidad e incompatibilidad, diferenciando los
requisitos exigidos para acceder a un cargo publico local y las situaciones

qgue pueden impedir o limitar su ejercicio.

Conocer los mecanismos de control institucional, examinando la mocién de
censura y la cuestion de confianza como herramientas para garantizar la

estabilidad y la responsabilidad politica en el gobierno municipal.
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Mapa Conceptual
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1. El sistema electoral local

El sistema electoral local en Espafa se encuentra regulado por la Ley Organica
5/1985, de 19 de junio, del Régimen Electoral General (LOREG), que establece las
disposiciones relativas a la elecciéon de los 6rganos de representaciéon en el ambito
municipal. Este sistema tiene como finalidad garantizar la representacién democratica de
los ciudadanos en los ayuntamientos, asegurando tanto la proporcionalidad en la
distribucion de los escafios como el respeto al principio de igualdad en el ejercicio del

sufragio.

En el contexto municipal, el sistema electoral se basa en un modelo de
representaciéon proporcional, aplicando el método D'Hondt como férmula parala conversion
de los votos en escanos. Este mecanismo busca un equilibrio entre la proporcionalidad y la
gobernabilidad, favoreciendo a las candidaturas con mayor respaldo popular sin excluir a
las minorias, siempre que estas alcancen los umbrales establecidos. La circunscripcién
electoral coincide con el término municipal, lo que significa que el ambito territorial en el
que se contabilizan los votos y se asignan los escafios corresponde al territorio de cada

municipio.

El derecho de sufragio activo, es decir, el derecho a votar en las elecciones
municipales, se reconoce a todos los ciudadanos espafnoles mayores de 18 afos, inscritos
en el padrén municipal y en pleno uso de sus derechos civiles y politicos. Asimismo, se
extiende a los ciudadanos de la Unién Europea y de paises con los que Espafia tenga
acuerdos de reciprocidad, siempre que cumplan con los requisitos establecidos. Por otro
lado, el sufragio pasivo, que implica el derecho a ser elegido como representante, esta
reservado a los ciudadanos espafioles y a los ciudadanos de la Unién Europea que residan
en Espaiia, quienes deben estar inscritos en el censo electoral y cumplir con las condiciones

legales para ser candidatos.
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La composicion de los ayuntamientos varia en funcién de la poblacién del
municipio, siguiendo un esquema normativo que fija el nimero de concejales en proporcion
al numero de habitantes. Este rango se establece desde los municipios mas pequeiios, con
un minimo de 5 concejales, hasta los de mayor poblacién, como Madrid o Barcelona, que
cuentan con un maximo de 57 representantes. Los concejales son elegidos directamente
por los votantes, mientras que los alcaldes, aunque pueden presentarse como cabezas de
lista en las candidaturas, son designados posteriormente por los propios concejales en el
pleno constitutivo del ayuntamiento, mediante un sistema de votacién interna. Si no se
logra una mayoria absoluta para ningan candidato, la alcaldia recae automaticamente en el

cabeza de lista de la candidatura mas votada.

El proceso electoral local incluye una serie de fases que garantizan su transparencia
y legitimidad. Estas etapas comprenden la convocatoria de elecciones, la presentacién de
candidaturas, la campana electoral, la jornada de votacién, el escrutinio provisional y la
proclamacioén de resultados. El desarrollo de estas fases esta sujeto a estrictos controles
legales, supervisados por las juntas electorales, que velan por el cumplimiento de las

normativas y resuelven cualquier incidencia o reclamacion.

En lo que respecta a las candidaturas, pueden presentarse partidos politicos,
federaciones, coaliciones y agrupaciones de electores. Estas ultimas deben cumplir con el
requisito adicional de presentar un niamero minimo de firmas de ciudadanos que respalden
su candidatura, cuya cantidad depende del tamafio del municipio. Este mecanismo busca
garantizar que las agrupaciones de electores representen un apoyo significativo dentro de

la comunidad local.

El sistema electoral local también contempla mecanismos especificos para
fomentar la representacién igualitaria, como las disposiciones sobre paridad de género en
las listas electorales. Estas normas exigen que las candidaturas incluyan una proporciéon
equilibrada de hombres y mujeres, evitando que ninguno de los géneros supere el 60 % ni

sea inferior al 40 % de los candidatos.

Ademas, las elecciones locales coinciden con las elecciones a los cabildos insulares
en Canarias, a los consejos insulares en Baleares y a las juntas generales en el Pais Vasco,
entre otros érganos especificos, lo que refleja la diversidad territorial y administrativa de
Espafa. En estos casos, aunque el sistema electoral es similar, se adaptan ciertos aspectos

a las particularidades de cada entidad.




TEMA 11

El Reglamento Organico del Pleno del
Ayuntamiento de Cartagena: Derechosy
deberes de los Concejales: El Registro de
interés, los grupos politicos. De la
organizacion del Pleno: El presidente, la
Secretaria General, la Junta de Portavoces,
las Comisiones

Introduccién

El Reglamento Organico del Pleno del Ayuntamiento de Cartagena establece el
marco normativo que regula el funcionamiento de este érgano colegiado, definiendo
los derechos y deberes de los concejales, asi como la estructura y competencias de
sus distintos 6rganos de gobierno. Su objetivo es garantizar el adecuado ejercicio de
la representacién politica y la toma de decisiones en el ambito municipal, conforme

a los principios democraticos y de legalidad.

Este reglamento también regula la organizacién interna del Pleno, determinando el
papel del Presidente, la Secretaria General, la Junta de Portavoces y las Comisiones.
Asimismo, establece normas sobre la formacién y funcionamiento de los grupos
politicos y la obligacién de los concejales de inscribir su situacién patrimonial en el
Registro de Intereses, garantizando la transparencia y el control publico sobre su

gestion.



Objetivos

Conocer el marco normativo que rige el Pleno del Ayuntamiento de
Cartagena, incluyendo los derechos y deberes de los concejales, el
funcionamiento de los grupos politicos y las disposiciones sobre el Registro

de Intereses.

Comprender la estructura y funcionamiento del Pleno, identificando las
funciones del Presidente, la Secretaria General, la Junta de Portavoces y las

Comisiones, asi como su papel en la toma de decisiones municipales.

Analizar los mecanismos de transparencia y control establecidos en el
reglamento, evaluando la importancia del Registro de Intereses y el rol de

los grupos politicos en la actividad institucional del Ayuntamiento.
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Mapa Conceptual
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1. El Reglamento Organico del Pleno del
Ayuntamiento de Cartagena: Derechos y deberes
de los Concejales: El Registro de interés, los
grupos politicos

El Reglamento Organico del Pleno del Ayuntamiento de Cartagena es la normativa
que regula la organizacién y funcionamiento del Pleno municipal, estableciendo las bases
para el ejercicio de las competencias y atribuciones de este érgano colegiado. Este
reglamento tiene naturaleza organica y se dicta en ejercicio de la potestad reglamentaria y
de autoorganizacién que corresponde al municipio, conforme a lo previsto en los articulos
122.3 y 123.1.c) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,
introducidos por la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de Medidas para la Modernizacién del

Gobierno Local.

El Pleno del Ayuntamiento de Cartagena, compuesto por el Alcalde y todos los
Concejales, es el 6rgano de maxima representacién politica de los ciudadanos en el
gobierno municipal. Este érgano es convocado y presidido por el Alcalde, quien puede
delegar la presidencia del Pleno y la convocatoria de sus sesiones en un Concejal, salvo en
los supuestos previstos en la Ley de Bases del Régimen Local y en la legislacién electoral.
El Pleno dispone de Comisiones, formadas por los miembros que designen los Grupos
Politicos en proporcion al naumero de Concejales que tengan en el Pleno. Asimismo, cuenta

con un Secretario General, que también lo es de las Comisiones.

Las competencias del Pleno incluyen aquellas que la Ley 7/1985 le atribuye en los
municipios de gran poblacién y las demas que expresamente le confieran las leyes. Estas
competencias podran delegarse a favor de sus Comisiones, segin lo establecido en el

articulo 123.3 de la Ley 7/1985.
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El reglamento establece también el régimen de los miembros del Ayuntamiento,
detallando los derechos y deberes de los Concejales, incluyendo el derecho y deber de
asistencia a las sesiones del Pleno y a las de otros 6rganos colegiados de los que formen
parte, salvo justa causa que lo impida. Los Concejales tienen derecho a percibir con cargo al
Presupuesto Municipal las retribuciones e indemnizaciones que correspondan a su régimen
de dedicacién, de acuerdo con lo establecido en el articulo 75.1 de la Ley 7/85, de 2 de abril.
Ademas, podran acogerse al régimen de dedicacién exclusiva, ademas del Alcalde y los
Concejales del Grupo de Gobierno, los Concejales de la oposicién que ostenten el cargo de
Portavoz. El reconocimiento de la dedicacién exclusiva a un miembro de la Corporacién
exigira la dedicacién preferente del mismo a las tareas propias de su cargo, sin perjuicio de
otras ocupaciones marginales que, en cualquier caso, no podran causar detrimento a su

dedicacién a la Corporacion.

Los Concejales tienen derecho a solicitar del Alcalde cuantos antecedentes, datos e
informaciones obren en poder de los servicios de la Corporacién y resulten precisos para el
desarrollo de su funcién. La peticién de acceso ala informacién se entendera concedida por
silencio administrativo en caso de que el Alcalde no dicte resolucién o acuerdo denegatorio
en el término de cinco dias naturales, a contar desde la fecha de solicitud. En todo caso, la
denegacion del acceso a la documentacion informativa habra de hacerse a través de

resolucién motivada.

Este reglamento es fundamental para garantizar la transparencia, eficacia y
eficiencia en el funcionamiento del Pleno del Ayuntamiento de Cartagena, asegurando que
los procesos y procedimientos se desarrollen conforme a la legalidad vigente y en beneficio

de la ciudadania.

Régimen general.- El Alcalde y los concejales gozan, una vez que tomen posesion
de su cargo, de los honores, prerrogativas y distinciones propias del mismo, que se
establezcan en la legislacion vigente y estan obligados al cumplimiento estricto de los

deberes y obligaciones inherentes a aquél.

Derecho y deber de asistencia.- Los Concejales tienen el derecho y el deber de
asistir, con voz y voto, a las sesiones del Pleno y a las sesiones de aquellos otros 6rganos
colegiados de que formen parte, salvo justa causa que lo impida, que deberan comunicar

con la antelacion necesaria al Presidente de la Corporacion.




TEMA 12

El funcionamiento del Pleno: sesiones,
debate y votaciones. Del control y
fiscalizacion del Pleno. De la formalizacién
de actas y certificaciones. Efectos de los
acuerdos. De la publicacién y constancia de
los actos y acuerdos

Introduccion

El Pleno municipal es el érgano de deliberacién y decisién de mayor relevancia en
el Ayuntamiento, requlando su funcionamiento a través de normas especificas que
garantizan la legalidad y eficacia de sus actuaciones. Sus sesiones, el desarrollo de
los debates y el sistema de votaciones siguen procedimientos establecidos para

asegurar la transparencia y la participacion de los representantes municipales.

Ademas de su funcién deliberativa, el Pleno ejerce labores de control y fiscalizacién
sobre la gestiéon municipal. La formalizacién de actas y certificaciones otorga
validez a los acuerdos adoptados, cuyos efectos dependen de su correcta
publicaciéon y constancia en los registros administrativos. Estos aspectos
garantizan el cumplimiento de la normativa vigente y la accesibilidad de la

informacidn a la ciudadania.



Objetivos

Comprender el funcionamiento del Pleno municipal, identificando los tipos
de sesiones, el desarrollo de los debates y los procedimientos de votacion

para la adopcién de acuerdos.

Analizar los mecanismos de control y fiscalizacién del Pleno, asi como la
importancia de la supervisién de la gestion municipal para garantizar la

legalidad y eficiencia en la administracién local.

Explicar el proceso de formalizacién de actas y certificaciones, los efectos
juridicos de los acuerdos adoptados y los procedimientos de publicacién y

constancia administrativa de los actos municipales.
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Mapa Conceptual
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1. Del funcionamiento del Pleno: sesiones, debate
y votaciones

1.1. De los requisitos de celebracion de las sesiones

Tipo.- Las sesiones del Pleno del Ayuntamiento pueden ser de tres tipos: Ordinarias,

Extraordinarias y Extraordinarias de caracter urgente.

Sesiones ordinarias.- Son sesiones ordinarias aquéllas cuya periodicidad esta
preestablecida. Dicha periodicidad sera fijada por acuerdo del Pleno adoptado en sesion
extraordinaria, que habra de convocar el Alcalde dentro de los treinta dias siguientes al de
la sesién constitutiva del Ayuntamiento y no podra exceder del limite mensual a que se

refiere el articulo 46.2 a) de la Ley 7/85, de 2 de abril.

Determinada la periodicidad de las sesiones ordinarias, correspondera al Presidente
fijar el dia y la hora de cada sesioén, lo que pondra en conocimiento de los Grupos politicos
con diez dias de antelacién, y se darda publicidad en el Tabléon de anuncios del

Ayuntamiento.

Sesiones extraordinarias.- Son sesiones extraordinarias aquéllas que convoque el
Presidente con tal caracter a iniciativa propia o cuando lo solicite la cuarta parte, al menos,
del namero legal de miembros de la Corporacion. Tal solicitud habra de hacerse por escrito
firmado personalmente por los Concejales que la suscriben, en el que se razone el asunto o
asuntos que la motiven y se incluya el texto o textos sobre los que se deba tomar acuerdo.

Ningun Concejal pueda solicitar mas de tres sesiones anualmente.

La celebracion de sesién extraordinaria a solicitud de Concejales no podra
demorarse mas de quince dias héabiles desde que fuera solicitada, sin que se pueda
incorporar el asunto propuesto al orden del dia de un Pleno ordinario o de otro
extraordinario, si no lo autorizan expresamente los solicitantes de la convocatoria. Si el
Presidente no convocase el Pleno extraordinario para su celebracién en el plazo sefialado,
quedard automaticamente convocado para el décimo dia habil siguiente al de la finalizacién
de dicho plazo, a las doce horas, lo que serd notificado por el Secretario General del Pleno a
todos los miembros de la Corporacion al dia siguiente de la finalizacién del plazo citado
anteriormente. Los plazos de convocatoria y celebracion de la sesién se computaran a partir

de la fecha de entrada de la peticién en el Registro General del Ayuntamiento.
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En ausencia del Presidente o de quien legalmente haya de sustituirle, el Pleno
quedara validamente constituido siempre que exista quérum, y sera presidido por el

miembro de la Corporacién de mayor edad entre los presentes.

Sesiones extraordinarias urgentes.- Son sesiones extraordinarias urgentes las
convocadas por el Alcalde cuando la urgencia del asunto o asuntos a tratar no permitan
convocar la sesién extraordinaria con la antelacién minima de dos dias habiles exigida por

la Ley 7/1985.

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 mayoria del

mismo, se levantara acto sequido la sesién.

Lugar de celebracion.- El Pleno del Ayuntamiento celebrara sus sesiones en la Casa
Consistorial, salvo en los supuesto de fuerza mayor en los que a través de la convocatoria o
de una resolucién del Alcalde, dictada previamente y notificada a todos los miembros de la
Corporacion, podra habilitarse otro edificio o local al efecto. En todo caso, se hara constar

en acta esta circunstancia.

Convocatoria.- Corresponde al Alcalde convocar las sesiones del Pleno. La

convocatoria de las sesiones extraordinarias habra de ser motivada.

Ala convocatoria de las sesiones se acompafiara el Orden del Dia compresivo de los
asuntos a tratar con el suficiente detalle, y los borradores de actas de sesiones anteriores

que deban ser aprobados en la sesién.

La convocatoria y el orden del dia deberan ser notificados a los Concejales y a los
miembros de la Junta de Gobierno Local que no tengan esta condicién, en su domicilio o en

su caso en el lugar habitual de trabajo, o en el despacho del Grupo Municipal.

La convocatoria podra comunicar por cualquier medio que permita tener constancia

de su recepcién.

Entre la convocatoria y la celebracion de la sesién no podra transcurrir menos de

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




TEMA

La Junta de Gobierno Local. Composiciény
Atribuciones. Organos superioresy
directivos municipales

Introduccién

La Junta de Gobierno Local es un 6rgano esencial en la administraciéon municipal,
encargado de la gestiéon ejecutiva y administrativa del Ayuntamiento. Su
composicién y atribuciones estan requladas por la normativa vigente, con el
objetivo de garantizar la eficacia y coordinacién en la toma de decisiones

municipales.

Junto a la Junta de Gobierno Local, los 6rganos superiores y directivos municipales
desempeian funciones clave en la administracién local. Entre ellos se encuentran
los Tenientes de Alcalde, los Concejales Delegados y los distintos érganos directivos
y juridico-administrativos que conforman la estructura organizativa del
Ayuntamiento de Cartagena, asegurando la correcta ejecucion de las politicas

municipales.
Objetivos

Comprender la estructura y funciones de la Junta de Gobierno Local,
incluyendo su composicion y las atribuciones que le corresponden dentro

de la administracién municipal.



Identificar el papel de los 6rganos superiores y directivos municipales,
analizando las responsabilidades de los Tenientes de Alcalde, Concejales
Delegados y demas oérganos de direcciéon dentro del Ayuntamiento de

Cartagena.

Analizar la organizacién administrativa del Ayuntamiento de Cartagena,
distinguiendo sus diferentes ambitos de actuacién, como los 6rganos
juridico-administrativos, econdémico-financieros y la organizacién

territorial desconcentrada.
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MUNICIPALES
Mapa Conceptual
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MUNICIPALES

1. La Junta de Gobierno Local. Composiciéony
Atribuciones

La Junta de Gobierno. Naturaleza.- La Junta de Gobierno Local es el érgano
colegiado que, bajo la presidencia del Alcalde, colabora de forma colegiada en la funcion de
direccién politica que a éste corresponde y ejerce las funciones ejecutivas y administrativas

que le atribuyen las leyes.

La Junta de Gobierno Local responde politicamente ante el Pleno de su gestiéon de

forma solidaria.

Composicion.- La Presidencia de la Junta de Gobierno Local corresponde al Alcalde

y es indelegable.

Corresponde al Alcalde nombrar y separar libremente a los miembros de la Junta de
Gobierno, cuyo numero no podra exceder de un tercio del namero legal de miembros del

Pleno, ademas del Alcalde.

El Alcalde podra nombrar como miembros de la Junta de Gobierno a personas que
no ostenten la condicién de Concejal, siempre que su nimero no supere un tercio de sus
miembros, excluido el Alcalde. Sus derechos econémicos y prestaciones sociales seran los

de los miembros electivos.

Los miembros de la Junta de Gobierno responden politicamente ante el Pleno de

forma directa, sin perjuicio de la responsabilidad solidaria de la Junta.

El Secretario de la Junta de Gobierno.- De entre los miembros de la Junta de
Gobierno que ostenten la condicién de Concejal, el Alcalde designara al Concejal Secretario,

quien redactara las actas de las sesiones y certificara sobre sus acuerdos.

En casos de ausencia o enfermedad del Concejal Secretario serd sustituido por el

Concejal, miembro de la Junta de Gobierno, que determine el Alcalde.

Atribuciones de la Junta de Gobierno.- Corresponden a la Junta de Gobierno las
competencias que le atribuye la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local y las demas

que le correspondan de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
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Delegaciones.- Las competencias atribuidas a la Junta de Gobierno podran ser
delegadas en los Tenientes de Alcalde, en los demas miembros de la Junta de Gobierno, en
los demas Concejales, en los Coordinadores Generales, Directores Generales u érganos

similares, de acuerdo con lo que dispongan las normas de atribucién de esas competencias.

Las delegaciones que acuerde la Junta de Gobierno se regiran por las disposiciones
contenidas en el articulo 5 del presente Reglamento referentes a las delegaciones de

competencias del Alcalde.

Funcionamiento de la Junta de Gobierno Local.- Las sesiones de la Junta de
Gobierno Local se celebraran previa convocatoria del Alcalde, pudiendo ser ordinarias de

periodicidad preestablecida y extraordinarias, que pueden ser, ademas, urgentes.

La convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias, a la que se acompafiara
el orden del dia, se realizara con una antelacién minima de 24 horas, mediante la remisién

de lamisma a sus miembros en su despacho municipal o en lugar idéneo para su recepcioén.

Las sesiones extraordinarias se convocaran por decisién del Alcalde.

Para la valida constitucién de la Junta de Gobierno Local a efectos de celebracién
de las sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Alcalde, del
Concejal Secretario o, en su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de
sus miembros y, en todo caso, que el numero de miembros de la misma que ostente la
condicion de Concejal presentes sea superior al numero de aquellos miembros que no

ostenten dicha condicion.

Las sesiones extraordinarias de caracter urgente quedaran validamente
constituidas, sin convocatoria previa, cuando asi lo decida el Alcalde y estén presentes

todos los miembros.

La Junta de Gobierno se reunira con caracter ordinario con una periodicidad
quincenal. Las sesiones se celebraran en el edificio municipal en el que tenga su sede la

Alcaldia.

El Alcalde asistido por el Concejal Secretario elaborara el orden del dia.

Por razones de urgencia se podra someter a la Junta de Gobierno asuntos no

incluidos en el orden del dia, previo acuerdo unanime de los asistentes.




TEMA

La intervencién administrativa local en la
actividad privada: las licencias y
autorizaciones administrativas: sus clases.
La comunicacion previa o declaracion
responsable

Introduccién

La intervencién administrativa local en la actividad privada se ejerce a través de
distintos mecanismos que garantizan el cumplimiento de la normativa vigente en
ambitos como el urbanismo, el medio ambiente y la seguridad. Entre estos
mecanismos destacan las licencias y autorizaciones administrativas,
instrumentos mediante los cuales la Administracién supervisa y regula el ejercicio

de determinadas actividades.

Ademas, en el marco de la simplificacién administrativa, han cobrado relevancia
figuras como la comunicacién previa y la declaracion responsable, que permiten a
los ciudadanos y empresas iniciar actividades sin necesidad de obtener unalicencia
previa, siempre que cumplan con los requisitos legales. Este sistema equilibra el
control administrativo con la agilizacién de tramites, fomentando la actividad

econdémica bajo la responsabilidad del interesado.



Objetivos

Comprender el marco juridico y la finalidad de la intervencién
administrativa local, diferenciando los conceptos de licencia, autorizacion

administrativa, comunicacién previa y declaracion responsable.

Identificar las actividades sujetas a licencia y sus distintas clasificaciones,

analizando los requisitos y procedimientos exigidos para su concesion.

Distinguir entre la comunicacién previa y la declaraciéon responsable,
comprendiendo sus efectos juridicos y las responsabilidades que asumen
los particulares al utilizar estos mecanismos en lugar de solicitar una

licencia.
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1. La intervencion administrativa local en la
actividad privada: las licencias y autorizaciones
administrativas: sus clases

Los Ayuntamientos podran intervenir la actividad de sus administrados en los

siguientes casos:

1.° En el ejercicio de la funcién de policia, cuando existiere perturbacién o peligro de
perturbacién grave de la tranquilidad, seguridad, salubridad o moralidad ciudadanas, con el

fin de restablecerlas o conservarlas.

2.° En materia de subsistencias, ademas, para asegurar el abasto de los articulos de
consumo de primera necesidad, la calidad de los ofrecidos en venta, la fidelidad en el
despacho de los que se expendan a peso o medida, la normalidad de los precios y la libre

competencia entre los suministradores y vendedores.

3.°En el orden del urbanismo, también para velar por el cumplimiento de los planes

de ordenacién aprobados.

4.° En los servicios de particulares destinados al publico mediante la utilizacién
especial o privativa de bienes de dominio publico, para imponer la prestacién de aquéllos

debidamente y bajo tarifa.

5.° En los demas casos autorizados legalmente y por los motivos y para los fines

previstos.

La intervencion de las Corporaciones locales en la actividad de sus administrados

se ajustara, en todo caso, al principio de igualdad ante la Ley.

La intervencién defensiva del orden, en cualquiera de sus aspectos, se ejercera

frente a los sujetos que lo perturbaren.

Excepcionalmente y cuando por no existir otro medio de mantener o restaurar el
orden hubiere de dirigirse la intervencién frente a quienes legitimamente ejercieren sus

derechos, procedera la justa indemnizacién.




TEMA 14. LA INTERVENCION ADMINISTRATIVA LOCAL EN LA ACTIVIDAD PRIVADA: LAS LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
ADMINISTRATIVAS: SUS CLASES. LA COMUNICACION PREVIA O DECLARACION RESPONSABLE

La competencia atribuida a las Corporaciones locales para intervenir la actividad
de sus administrados se ejercera mediante la concurrencia de los motivos que la

fundamentan y precisamente para los fines que la determinen.

La intervencién de las corporaciones locales en la actividad de sus administrados
se ejercera por los medios y principios enunciados en la legislacién basica en materia de

régimen local.

El contenido de los actos de intervencién sera congruente con los motivos y fines

que los justifiquen.

Si fueren varios los admisibles, se elegird el menos restrictivo de la libertad

individual.

Las disposiciones acordadas por las Corporaciones locales para regir con caracter

general revestiran la forma de Ordenanza o Reglamento.

2. La vigencia de los mismos se iniciara a los veinte dias de haberse anunciado en
el «Boletin Oficial» de la Provincia la aprobacién definitiva, o a contar de la publicacion, si

asi se decretare expresamente.

Si no reunieren las caracteristicas enunciadas en el parrafo 1, podran revestir la

forma de Bando, publicado segun uso y costumbre en la localidad.

Las solicitudes de licencias se resolveran con arreglo al siguiente procedimiento,

cuando no exista otro especialmente ordenado por disposicién de superior o igual jerarquia:

e Se presentaran en el Registro general de la Corporacién, y si se refieren a
ejecucion de obras o instalaciones, debera acompafiarse proyecto técnico
con ejemplares para cada uno de los organismos que hubieren de informar
la peticioén.

e En el plazo de los cinco dias siguientes a la fecha del Registro se remitiran
los duplicados a cada uno de los aludidos organismos.

o Losinformes de éstos deberan remitirse a la Corporacién diez dias antes, al
menos, de la fecha en que terminen los plazos indicados en el numero 5.°,
transcurridos los cuales se entenderan informadas favorablemente las

solicitudes.




TEMA

El servicio publico en la esfera local: Los
modos de gestion de los servicios publicos.
Consideracion especial a la concesioén

Introduccién

La prestaciéon de los servicios publicos en el ambito local es una competencia
fundamental de los municipios para garantizar el bienestar de la ciudadania. Para
ello, las entidades locales pueden adoptar diferentes formas de gestién, que van
desde la gestién directa por el propio Ayuntamiento hasta la externalizacién a
entidades privadas. La eleccién del modo de gestién debe basarse en criterios de

eficacia, eficiencia y sostenibilidad econdémica.

Entre los distintos modelos, la concesiéon administrativa ocupa un lugar destacado,
permitiendo que un operador privado asuma la prestaciéon del servicio bajo la
supervision municipal. Este régimen implica una colaboracién publico-privada en
la que la entidad concesionaria asume la explotacion del servicio, generalmente a
cambio de una contraprestacién econdémica o el derecho a percibir tarifas de los
usuarios. Su regulacién y control resultan esenciales para garantizar la calidad y

continuidad del servicio.



Objetivos

Identificar los distintos modos de gestién de los servicios publicos locales,
diferenciando entre gestién directa e indirecta y analizando sus ventajas e

inconvenientes.

Comprender el régimen juridico de la concesién administrativa, su proceso
de adjudicacion, obligaciones del concesionario y mecanismos de control

municipal.

Analizar la importancia del principio de eficiencia en la gestién de los
servicios publicos y la incidencia de la normativa de contratacién publica

en el ambito local.
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1. El servicio publico en la esfera local: Los modos
de gestion de los servicios publico

La regulacién del servicio publico en la esfera local en Espafia se encuentra
principalmente en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y
en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, entre otras
normativas sectoriales. Estas leyes establecen el marco general para la organizacién,
prestacion y gestién de los servicios publicos a nivel local, y determinan los diversos modos
de gestion que las entidades locales pueden adoptar para satisfacer las necesidades de la

ciudadania.

Concepto de servicio publico en el ambito local

El servicio publico en el ambito local se refiere a la actividad que una
administraciéon local (municipios, provincias o cabildos) realiza para satisfacer una
necesidad colectiva de la poblacién, con el fin de garantizar el bienestar comun. La gestion
de estos servicios esta estrechamente vinculada a los principios de eficiencia, igualdad,
accesibilidad y no discriminacién, buscando siempre que los ciudadanos reciban un

servicio de calidad y en condiciones de igualdad.

El &mbito local, dada su proximidad a los ciudadanos, tiene una especial relevancia
en la gestiéon de servicios como el agua potable, la gestidén de residuos, la limpieza publica,
el transporte urbano, el suministro de energia, la educacion, la sanidad y la seguridad, entre
otros. Las entidades locales, a través de sus 6rganos competentes, deben organizar y
gestionar estos servicios, para lo cual pueden recurrir a diversos mecanismos de gestion,

los cuales se encuentran contemplados en la normativa vigente.
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Los modos de gestion de los servicios publicos locales estan previstos por la
legislacién y la practica administrativa, y pueden llevarse a cabo de varias formas,
dependiendo de las caracteristicas del servicio, los recursos disponibles, y las necesidades

de la poblacion. Entre los modos mas comunes de gestion, destacan:

e Gestion directa: En este caso, el propio municipio o la entidad local asume
directamente la prestacién del servicio, sin intermediarios. La gestion
directa se lleva a cabo a través de los propios érganos y personal de la
administracién local, y se organiza como una unidad administrativa dentro
del marco municipal. Este modo de gestién suele aplicarse a servicios
basicos que requieren un control mas cercano y una mayor integracion con
las politicas publicas locales, como el suministro de agua, la recogida de
residuos o los servicios sociales. La gestiéon directa permite un control
exhaustivo por parte de la administracién y asegura que los recursos sean
dirigidos de manera eficiente a la satisfaccién de las necesidades de la
poblacién.

e Gestiéon indirecta: En la gestiéon indirecta, el municipio delega la
responsabilidad de la prestacion del servicio en un tercero, bien sea una
entidad privada, una entidad publica o una empresa mixta. Los principales
modos de gestién indirecta incluyen:

e Concesion administrativa: A través de la concesién administrativa, una
administracién local transfiere la explotacion de un servicio publico a una
empresa privada, que asume la responsabilidad de la prestacion del servicio
durante un tiempo determinado, a cambio de una contraprestacién
econdémica. A lo largo de la concesioén, la empresa concesionaria asume los
costes operativos y, en ocasiones, la inversién inicial. La administracion
local mantiene la supervisién y el control del servicio.

e Contrato de gestion de servicios publicos: Este contrato se firma entre la
administracion publica local y una empresa privada o publica para que esta
ultima se encargue de la gestién del servicio por un tiempo determinado. En
estos casos, la administracién se encarga de establecer los parametros
basicos para la prestaciéon del servicio, como las tarifas, los plazos de
ejecucion y los niveles de calidad, mientras que el gestor privado se ocupa

de la operacién del servicio.




TEMA 16

Ley 19/2013, de transparencia, acceso ala
informacién publicay buen gobierno I
Derecho de acceso a la informacién
publica. Informacién publica. Limites al
derecho de acceso. Proteccién de datos
personales. Acceso parcial

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 actian 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 participaciéon de los poderes

publicos.

Los paises con mayores niveles en materia de transparencia y normas de buen
gobierno cuentan con instituciones mas 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 fiscalizacién de la actividad publica se contribuye a la
necesaria regeneracion democratica, se promueve la eficiencia y eficacia del Estado

y se favorece el crecimiento econémico.

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 ambito subjetivo y
objetivo— y establece las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos 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.
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.



Objetivos

Comprender el derecho de acceso a la informacién publica: Explicar el
régimen general y los procedimientos establecidos para el ejercicio del

derecho de acceso a la informacién publica, segun la Ley 19/2013.

Identificar los limites al derecho de acceso: Analizar las situaciones en las
que el acceso a la informacién puede ser restringido, prestando especial

atencion a la proteccioén de datos personales y otros limites legales.

Entender el régimen de impugnaciones: Conocer los mecanismos y
procedimientos disponibles para impugnar una denegacién de acceso a la

informacién publica, garantizando la efectividad del derecho de acceso.
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1. Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno I: Derecho de
acceso a la informacién publica

Las disposiciones de este titulo se aplicaran a:

e La Administraciéon General del Estado, las Administraciones de las
Comunidades Auténomas y de las Ciudades de Ceuta y Melilla y las
entidades que integran la Administracién Local.

o Las entidades gestoras y los servicios comunes de la Seguridad Social asi
como las mutuas de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
colaboradoras de la Seguridad Social.

e Los organismos auténomos, las Agencias Estatales, las entidades publicas
empresariales y las entidades de Derecho Publico que, con independencia
funcional o con una especial autonomia reconocida por la Ley, tengan
atribuidas funciones de regulacién o supervisién de caracter externo sobre
un determinado sector o actividad.

e Las entidades de Derecho Publico con personalidad juridica propia,
vinculadas a cualquiera de las Administraciones Publicas o dependientes de
ellas, incluidas las Universidades publicas.

e Las corporaciones de Derecho Publico, en lo relativo a sus actividades
sujetas a Derecho Administrativo.

e La Casa de su Majestad el Rey, el Congreso de los Diputados, el Senado, el
Tribunal Constitucional y el Consejo General del Poder Judicial, asi como el
Banco de Espaiia, el Consejo de Estado, el Defensor del Pueblo, el Tribunal de
Cuentas, el Consejo Econémico y Social y las instituciones autonémicas
analogas, en relaciéon con sus actividades sujetas a Derecho Administrativo.

o Lassociedades mercantiles en cuyo capital social la participacioén, directa o
indirecta, de las entidades previstas en este articulo sea superior al 50%.

¢ Las fundaciones del sector publico previstas en la legislacién en materia de

fundaciones.




TEMA 16. LEY 19/2913, DE TRANSPARENCIA,,ACC,ESO A LA,INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO I: DERECHO DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA. INFORMACION PUBLICA. LIMITES AL DERECHO DE ACCESO. PROTECCION DE DATOS
PERSONALES. ACCESO PARCIAL
e Las asociaciones constituidas por las Administraciones, organismos y
entidades previstos en este articulo. Se incluyen las Conferencias
Sectoriales y otros érganos de cooperacién en la medida en que, por su
peculiar naturaleza y por carecer de una estructura administrativa propia, le
resulten aplicables las disposiciones de este titulo. En estos casos, el
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la presente Ley seran
llevadas a cabo por la Administracién que ostente la Secretaria del érgano

de cooperacion.

Alos efectos de lo previsto en este titulo, se entiende por Administraciones Publicas

los organismos y entidades incluidos en las letras a) a d) del apartado anterior.

Otros sujetos obligados. Las disposiciones sobre publicidad activa de este titulo

seran también aplicables a:

e Los partidos politicos, organizaciones sindicales y organizaciones
empresariales.

e Las entidades privadas que perciban durante el periodo de un ano ayudas o
subvenciones publicas en una cuantia superior a 100.000 euros o cuando al
menos el 40% del total de sus ingresos anuales tengan caracter de ayuda o
subvencién publica, siempre que alcancen como minimo la cantidad de

5.000 euros.

Obligacion de suministrar informacion. Las personas fisicas y juridicas distintas de
las referidas en los articulos anteriores que presten servicios publicos o ejerzan potestades
administrativas estaran obligadas a suministrar a la Administracién, organismo o entidad
ala que se encuentren vinculadas, previo requerimiento, toda la informacién necesaria para
el cumplimiento por aquéllos de las obligaciones previstas en este titulo. Esta obligacién se
extendera a los adjudicatarios de contratos del sector publico en los términos previstos en

el respectivo contrato.




TEMA

Explorador de Windows 10 y 11: gestidn de
carpetasy archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas “Este equipo”y
“Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas
del sistema

Introduccién

El Explorador de Windows en las versiones 10 y 11 es una herramienta esencial para
la gestiéon de archivos y carpetas en el sistema operativo. Su interfaz permite
realizar diversas operaciones, como la organizacién, edicién y acceso rapido a los
archivos y carpetas almacenados en el equipo. Adema4s, ofrece potentes opciones
para realizar busquedas de archivos, facilitando la localizacién de informacién de
manera eficiente. Con herramientas como "Este equipo” y "Acceso rapido”, el usuario
puede navegar por el sistema de archivos y acceder a los elementos mas utilizados

de manera mas agil.

A través de sus accesos y herramientas, como las opciones de busqueda avanzadas
y los accesorios del sistema, el Explorador se convierte en un recurso clave para
optimizar la productividad en la gestiéon de documentos y configuraciones. Las
herramientas del sistema permiten realizar ajustes técnicos que mejoran la
operaciéon del sistema operativo, facilitando un manejo mas intuitivo y

personalizado de los archivos y carpetas.



Objetivos

Conocer las funcionalidades y herramientas principales del Explorador de

Windows 10 y 11 para gestionar archivos y carpetas de manera eficiente.

Comprender y aplicar los métodos de busqueda avanzada de archivos en
Windows, utilizando las herramientas adecuadas para localizar documentos

rapidamente.

Familiarizarse con las herramientas del sistema y accesorios disponibles en

el Explorador, para mejorar la organizacién y rendimiento del equipo.
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Mapa Conceptual
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1. El Explorador de Windows 10 y 11: Gestion de
Carpetas y Archivos

El Explorador de Archivos en Windows 10 y 11 es una herramienta esencial para
navegar y gestionar los archivos y carpetas en tu computadora. Esta aplicacién, que ha sido
un pilar fundamental de los sistemas operativos Windows durante muchos afios, ha
recibido una serie de cambios y mejoras en la ultima version para hacerla mas eficiente,
intuitiva y visualmente atractiva. A continuacion, exploraremos a fondo cémo funciona el

Explorador de Archivos en Windows y las nuevas caracteristicas que lo distinguen.

En Windows, el Explorador de Archivos se presenta con una interfaz més limpia y
moderna. El disefio se ha simplificado, adoptando un enfoque mas minimalista que se
alinea conlas nuevas lineas de disefio de Windows. La barra de herramientas superior ahora
tiene un aspecto mas elegante, con iconos simplificados que facilitan el acceso a las
funciones mas utilizadas. Ademas, se ha actualizado la forma en que las carpetas y archivos
se representan visualmente, con nuevos iconos que ofrecen una apariencia més uniforme
y atractiva. En general, el cambio en la estética no solo mejora la apariencia, sino también

la usabilidad del Explorador.

De igual modo, entre los cambios mas significativos en el Explorador de Archivos de
Windows destaca la barra de direcciones, que ahora estd mucho mas integrada con la
interfaz de usuario. Al igual que en versiones anteriores, la barra de direcciones muestra la
ruta del archivo o carpeta que estas visualizando, pero en Windows, se ha hecho mas
interactiva. Puedes ver claramente la jerarquia de las carpetas y navegar rapidamente a una
carpeta especifica haciendo clic directamente en cualquier parte de la ruta. Adema3s, el
Explorador ahora permite un acceso mas sencillo a las busquedas, lo que facilita encontrar

archivos sin tener que ir a la barra de biisqueda de la barra de tareas.
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Respecto a la navegacion dentro del Explorador de Archivos, Windows introduce el
concepto de Ventanas de Navegacion mas faciles de manejar. Si tienes multiples carpetas
abiertas, puedes gestionarlas con mayor fluidez y comodidad. El sistema tiene una mejor
integracion con el escritorio y las aplicaciones, lo que hace que el cambio entre tareas sea
mas agil. En este sentido, la funcién de Ajuste de Ventanas (Snap Layouts), caracteristica
que fue inicialmente disefiada para mejorar la gestién de ventanas en el sistema, se ha
integrado también con el Explorador de Archivos, permitiendo mover rapidamente las
carpetas abiertas a posiciones predefinidas de la pantalla, haciendo que la organizacion de

varias carpetas sea mas eficiente.

En cuanto a la visualizacién de archivos, Windows también hace que la experiencia
sea mas interactiva y personalizada. El Explorador de Archivos te permite cambiar la vista
entre iconos grandes, medianos, pequefios o incluso con detalles, lo que te da mayor control
sobre como deseas ver los contenidos de cada carpeta. Ademas, la vista en modo oscuro ha

sido mejorada, ofreciendo una experiencia visual mas cémoda en condiciones de baja luz.

En este sentido, un aspecto clave del Explorador de Archivos es su capacidad de
gestionar archivos y carpetas. Las operaciones basicas como copiar, mover, eliminar,
renombrar, y crear nuevos archivos y carpetas siguen siendo fundamentales, pero con
Windows, estos procesos se han optimizado para ser mas rapidos y faciles de realizar. Por
ejemplo, la accion de copiar y pegar ahora es mas eficiente con los atajos de teclado y las

opciones en el menu contextual.

Ademas, se debe destacar como caracteristica destacada que se introdujo con
Windows la integracién de las aplicaciones de Microsoft como OneDrive directamente en
el Explorador de Archivos. De esta forma, los usuarios pueden ver, administrar y sincronizar
facilmente sus archivos almacenados en la nube desde el mismo lugar en el que gestionan
sus archivos locales. Esto facilita el acceso a los archivos almacenados en la nube sin tener
que abrir aplicaciones adicionales o servicios web, ofreciendo una experiencia mas fluiday
centralizada. Ademas, ahora es posible ver las versiones mas recientes de los documentos

directamente en el Explorador de Archivos, sin tener que acceder a la web.




TEMA

Microsoft 365. Procesador de textos Word.
Principales funciones y utilidades. Creacién
y estructuraciéon del documento. Gestion,
grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de
trabajo

Introduccion

Microsoft 365 es una suite de productividad ampliamente utilizada que incluye
diversas aplicaciones para mejorar la eficiencia en tareas de oficina. Uno de los
programas mas destacados de esta suite es el procesador de textos Word, que ofrece
un amplio abanico de herramientas para la creacion, edicién y personalizacion de
documentos. Su interfaz permite realizar diversas tareas de forma sencilla y
eficiente, desde la redaccién de textos hasta la inclusion de imdagenes, tablas y

graficos.

El procesador de textos Word en Microsoft 365 no solo facilita la creacién y
estructuracién de documentos, sino también su gestién y personalizacién. Los
usuarios pueden guardar y recuperar archivos con facilidad, establecer preferencias
de impresién y personalizar el entorno de trabajo para adaptarlo a sus necesidades
especificas. Con estas funciones, Word se convierte en una herramienta integral

para quienes requieren un procesamiento de texto profesional y eficiente.



Objetivos

Conocer y aplicar las principales funciones de Microsoft Word para la
creacién, edicién y formateo de documentos, incluyendo el uso de

herramientas de texto, imagenes, tablas y graficos.

Gestionar adecuadamente los archivos en Word, comprendiendo cémo
grabar, recuperar, guardar en diferentes formatos y realizar impresiones de

documentos segun las necesidades del usuario.

Personalizar el entorno de trabajo de Word para mejorar la experiencia de
uso, configurando opciones como la interfaz, las plantillas y las

herramientas disponibles en la barra de tareas.
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1. Microsoft 365. Procesador de textos Word

Un procesador de textos es un software disefiado especificamente para crear, editar,
formatear y gestionar documentos escritos. A lo largo de los aifos, estos programas han
evolucionado significativamente, incorporando una amplia gama de caracteristicas y
funcionalidades que permiten a los usuarios realizar tareas complejas de procesamiento de
texto, desde la simple redaccién hasta la produccién de documentos profesionales y
técnicos. Los procesadores de texto se han convertido en una herramienta fundamental no
solo para el ambito profesional y educativo, sino también en la vida cotidiana, ya que
permiten a los usuarios gestionar informaciéon de manera eficiente, con una gran

versatilidad en cuanto a los formatos y tipos de documentos que se pueden crear.

En este sentido, conviene resefiar que, uno de los primeros avances importantes en
el campo del procesamiento de texto fue la creaciéon de WordStar, que marcé el comienzo
de la era moderna de los procesadores de texto en la década de 1970. Sin embargo, la
revolucién definitiva vino con la introducciéon de programas como Microsoft Word,
WordPerfect y Lotus Word Pro, que permitieron a los usuarios acceder a interfaces graficas
mas amigables y poderosas, asi como funciones que facilitaban la edicién de textos en un
entorno digital. A dia de hoy, herramientas como Google Docs, LibreOffice Writer y Apple
Pages siguen siendo de uso comun, con cada una aportando caracteristicas Unicas y

mejoradas.

El procesador de textos moderno ofrece una gran variedad de herramientas para
facilitar la escritura, correccion y presentacién de documentos. Entre sus funcionalidades
mas fundamentales se encuentra la capacidad para crear y editar textos. Esto incluye la
posibilidad de insertar caracteres, palabras y parrafos, asi como de realizar acciones basicas
como copiar, cortar y pegar. Los procesadores de texto permiten un control total sobre el
contenido del documento, lo que incluye no solo la escritura en si, sino también la revision,

correccion y reestructuracion de los textos.
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El formato es otra de las areas en las que los procesadores de texto han
experimentado avances significativos. Estos programas permiten a los usuarios
personalizar la presentacion de los documentos mediante la aplicaciéon de diferentes tipos
de letra, tamaiios, colores y estilos. Ademas, el formato incluye aspectos mas avanzados,
como la alineacién de texto, la creaciéon de listas numeradas o con vifietas, el uso de
sangrias, margenes personalizados y la insercién de saltos de pagina. Todo esto permite a
los usuarios dar un aspecto profesional a sus documentos, ajustando su disefio a diferentes

necesidades, ya sea para un informe académico, una carta comercial, un curriculum o

cualquier otro tipo de trabajo escrito.

Asi mismo, una de las caracteristicas que mas ha influido en la evolucién de los
procesadores de texto ha sido la correccién automatica. Los procesadores modernos
incluyen herramientas avanzadas de revision ortografica y gramatical, que no solo corrigen
errores tipograficos, sino que también ofrecen sugerencias para mejorar la gramatica y el
estilo. Estas herramientas han llegado a ser increiblemente sofisticadas, utilizando
algoritmos de inteligencia artificial para detectar no solo errores obvios, sino también
ambigiiedades en la redaccién, malas construcciones de frases y otras dificultades del
lenguaje. Algunas aplicaciones, como Microsoft Word, también ofrecen herramientas de

sinonimia, lo que ayuda a mejorar la variedad del lenguaje y a enriquecer los textos.

Por otra parte, y en el ambito de la colaboracién, los procesadores de texto modernos
permiten que multiples personas trabajen sobre el mismo documento simultaneamente, lo
que es fundamental para la colaboracién en equipo. En aplicaciones como Google Docs, los
usuarios pueden ver en tiempo real los cambios que hacen otros colaboradores, realizar
comentarios y sugerencias, y compartir el documento de manera sencilla. Esta capacidad
de trabajo colaborativo ha sido un cambio significativo respecto a los procesadores de texto

tradicionales, donde solo una persona podia editar un documento en un momento dado.

De igual modo, en cuanto a la insercion de elementos adicionales, los procesadores
de texto permiten incluir una amplia gama de objetos mas alla del texto. Esto incluye la
insercién de imagenes, graficos, tablas, diagramas, hipervinculos y otros elementos
visuales que enriquecen la presentacién del documento y permiten a los usuarios incluir
informacién complementaria de manera mas interactiva y comprensible. La capacidad de
integrar estos elementos visuales se ha convertido en una herramienta muy poderosa,
especialmente en el &mbito académico y profesional, donde los informes y presentaciones

requieren un alto nivel de detalle visual.




TEMA

Microsoft 365. Hoja de calculo Excel.
Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccién
y edicion de datos. Gestidn de datos.
Personalizacién del entorno de trabajo

Introduccién

Microsoft Excel es una herramienta esencial dentro del paquete Microsoft 365,
utilizada para la creacién y gestién de hojas de calculo, analisis de datos y
realizaciéon de calculos complejos. Excel permite trabajar con libros, hojas y celdas,
ofreciendo una amplia gama de funciones y utilidades que facilitan la organizacion
y manipulacién de grandes cantidades de datos. Entre sus principales
caracteristicas se encuentran las férmulas y funciones integradas, las opciones de
formato avanzado y la capacidad de generar graficos e informes interactivos. La
personalizacién del entorno de trabajo permite a los usuarios adaptar la interfaz a

sus necesidades, mejorando la productividad y eficiencia en su uso.

La gestion de datos en Excel también incluye herramientas para la edicién y
organizacion eficiente de la informacién, tales como la introduccién y modificacién
de datos, la ordenacion vy filtrado de celdas, y la validacién de datos. Ademas, se
pueden aplicar diversas configuraciones para optimizar el rendimiento y la

visualizacion del contenido en hojas de calculo grandes.



Excel también permite la personalizacién de su entorno de trabajo, ajustando
elementos como las barras de herramientas y las opciones de visualizacioén, lo que

facilita la experiencia del usuario seguin sus preferencias especificas.

Objetivos

Comprender la estructura y organizaciéon de un libro de Excel, incluyendo la
gestiéon de hojas de calculo y celdas, asi como la creacion, edicién y

eliminacién de datos en ellas.

Dominar las funciones y férmulas basicas y avanzadas de Excel, para

realizar calculos, andlisis y procesamiento de datos de manera eficiente.

Personalizar el entorno de trabajo en Excel, ajustando las configuraciones,
herramientas y opciones de visualizacién para optimizar la experiencia de

uso segun las necesidades del usuario.
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1. Microsoft 365. Hoja de calculo Excel

Las hojas de calculo en Excel son herramientas para la gestién de datos y la toma
de decisiones. Desde su creacién, Excel ha evolucionado para convertirse en uno de los
programas mas utilizados en el mundo empresarial, académico y personal, gracias a su

capacidad para organizar, analizar y presentar informacioén de manera eficiente.

Logo de Excel

o Importante

Una hoja de calculo en Excel se compone de una cuadricula de celdas, organizadas

en filas y columnas. Cada celda puede contener diferentes tipos de datos, incluidos
numeros, texto y férmulas. Esta estructura permite una gran flexibilidad en el manejo
de informacioén, ya que se pueden realizar calculos automaticos y manipular datos de

diversas maneras.

Cada vez que se crea un nuevo libro de Excel aparecen tres hojas de calculo, cada

una de las cuales puede contener datos distintos aunque relacionados.
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Por ejemplo, se podria usar una hoja para introducir datos de poblacién de Europa,

otra para los de América, Africa, Asia y Oceania.

Cada hoja tendria un nombre distinto y, si se desea, también un color distintivo.

Para afnadir, modificar atributos o eliminar hojas se deberd recurrir al menu
contextual asociado a las pestafias de las hojas, situadas en la parte inferior. Se hara clic
con el botén secundario del ratén sobre cualquiera de las pestafias y luego se utilizaran
opciones como Insertar o Eliminar para realizar la operacién que necesite en cada caso

concreto.

Insertar...

Eliminar

H #H

Cambiar nombre

Mover o copiar...

‘o] Ver codigo

& El

Proteger hoja...

Color de pestana >

Ccultar

Seleccionar todas las hojas

Hojal Haoja2 Hoja3 | )

Botones para modificar atributos de hojas de calculo en Excel

El cambio de nombre puede efectuarse simplemente haciendo doble clic sobre la
pestana e introduciendo el nuevo titulo. También se puede cambiar el orden de las

paginas en el libro, arrastrando y soltando con el botén principal del ratén.
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Microsoft 365. Comunicaciony
colaboraciéon Teams. Entorno de trabajo.
Crear equipos y canales. Calendario.
Eventos. Notificaciones. Aplicaciones en
chat. Microsoft 365. Correo electrénico
Outlook. Conceptos elementales: creacidn
de mensajes; libreta de direcciones

Introduccién

Microsoft 365 ofrece herramientas robustas de comunicacién y colaboracién, entre
ellas, Microsoft Teams y Outlook, que facilitan el trabajo en equipo y la gestién de la
comunicacién empresarial. Teams permite crear un entorno de trabajo colaborativo
en linea donde se pueden crear equipos, establecer canales de comunicacion,
programar eventos y gestionar notificaciones. Ademas, Outlook complementa estas
funciones con su servicio de correo electrénico, permitiendo la creacién de
mensajes, la gestién de la libreta de direcciones y la organizacién de correos de

manera eficiente.

Ambas herramientas estan disefiadas para mejorar la productividad y la
cooperacion, integrando funciones como la programacién de eventos y la

colaboracién en tiempo real a través de chats y aplicaciones.



La correcta configuracion de equipos, canales y el uso de las funciones de calendario
y notificaciones en Teams, asi como la creacién y envio de mensajes en Outlook,
son esenciales para un manejo efectivo de la comunicacién dentro de cualquier

organizacion.

Objetivos

Conocer las principales funcionalidades de Microsoft Teams, incluida la
creacién de equipos y canales, asi como la gestién de calendario y eventos

para una colaboracién efectiva.

Aprender a utilizar las herramientas de comunicacién en Teams,
incluyendo la gestién de notificaciones y las aplicaciones integradas en el

chat para mejorar la interaccién en el entorno laboral.

Comprender los conceptos basicos de Outlook, especialmente la creacién de
mensajes de correo electrénico y la gestion de la libreta de direcciones, para

una comunicacion eficiente dentro de la plataforma.
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1. Microsoft 365. Comunicacién y colaboracion
Teams

Microsoft 365 como suite de productividad, integra una amplia variedad de
herramientas disefiadas para facilitar el trabajo en equipo y la colaboracién. Dentro de estas
herramientas, Microsoft Teams se posiciona como el centro neuralgico de comunicaciéon y
colaboraciéon, proporcionando una plataforma unificada donde los equipos pueden
conectarse, colaborar y gestionar proyectos de manera eficiente. Teams combina
mensajeria instantanea, videoconferencias, intercambio de archivos y aplicaciones

integradas, ofreciendo un entorno cohesivo y altamente funcional.

Comunicacion en Microsoft Teams

Microsoft Teams permite una comunicacién fluida y en tiempo real, integrando
diversos formatos para adaptarse a las necesidades especificas de los equipos. La
mensajeria instantdnea es una de sus caracteristicas principales, permitiendo la
interaccion rapida entre los miembros del equipo a través de chats privados o grupales.
Estos chats son dinamicos, ya que admiten formatos enriquecidos como texto, emojis, GIFs

y reacciones, haciendo que las conversaciones sean tanto funcionales como interactivas.

Ademas, Teams lleva la comunicacién mas alla de los simples mensajes escritos
mediante la integracién de videoconferencias y llamadas de audio. Estas herramientas son
esenciales para fomentar la comunicacién cara a cara, incluso en equipos distribuidos
geograficamente. Las reuniones virtuales permiten la interaccion de hasta miles de
participantes, lo que las hace aptas para pequehas reuniones internas o eventos
empresariales de gran escala. Las funcionalidades como el desenfoque de fondo, los
subtitulos en tiempo real y la traduccién automatica garantizan una experiencia inclusiva

y profesional en cada sesioén.




TEMA 20. MICROSOFT 365. COMUNICACION Y COLABORACION TEAMS. ENTORNO DE TRABAJO. CREAR EQUIPOS Y CANALES.
CALENDARIO. EVENTOS. NOT[FICACIQNES. APLICACIONES EN CHAT. MICROSOFT 365. CORREO ELECTRONICO OUTLOOK.
CONCEPTOS ELEMENTALES: CREACION DE MENSAJES; LIBRETA DE DIRECCIONES

Por otro lado, la funcién de canales dentro de Teams organiza la comunicacién en
torno a temas o proyectos especificos. Los canales publicos estan disefiados para que todos
los miembros del equipo puedan participar, mientras que los canales privados limitan la
interaccién a un grupo selecto, asegurando que la informacién sea compartida de manera
adecuada. La integracién con el correo electrénico también permite que mensajes

importantes sean enviados a un canal, asegurando que todos los participantes estén

informados.

En términos de colaboracion, Microsoft Teams es una plataforma que unifica y
centraliza herramientas esenciales, facilitando que los equipos trabajen en conjunto de
manera eficaz. Una de sus caracteristicas mas destacadas es la integracién con otras
aplicaciones de Microsoft 365, como Word, Excel, PowerPoint y SharePoint. Esto permite a
los usuarios crear, editar y compartir documentos en tiempo real, directamente dentro de la
plataforma. La edicién colaborativa es posible gracias a la funcionalidad de coautoria en
tiempo real, donde varios usuarios pueden trabajar simultdneamente en el mismo
documento, viendo los cambios en tiempo real y dejando comentarios para facilitar el

trabajo conjunto.

El almacenamiento y el intercambio de archivos se gestionan a través de la
integracién con OneDrive y SharePoint, garantizando que los documentos estén accesibles
para todos los miembros del equipo. Cada canal de Teams incluye automaticamente un
espacio de almacenamiento dedicado donde los archivos compartidos se organizan y
quedan disponibles para consulta y edicién en cualquier momento. La bisqueda avanzada
dentro de Teams facilita la localizaciéon de documentos especificos, incluso si fueron

compartidos hace mucho tiempo.

Ademads, Teams admite la integracion de aplicaciones y flujos de trabajo externos,
lo que amplia su funcionalidad mas alla de las herramientas nativas de Microsoft. Esto
incluye la integracién con aplicaciones de terceros como Trello, Asana, y Adobe, asi como
con herramientas empresariales especificas. Los usuarios pueden personalizar los canales
con pestafnas que vinculan directamente a estas aplicaciones, optimizando la colaboracién

al permitir que los equipos trabajen en multiples plataformas desde un tinico espacio.




