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TEMARIO

Parte primera

Tema 1. La Administraciéon Publica en la Constitucién. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: disposiciones
sobre el procedimiento administrativo comun. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico: principios generales. Organizacion territorial del Estado. El

Estatuto de Autonomia de Aragén: titulo preliminar, titulo Il y titulo V.

Tema 2. El municipio. Territorio y poblacién. Régimen de organizacién de los municipios de
gran poblacién. Los recursos de las Haciendas Municipales. El presupuesto de los

municipios: contenido, aprobacién y ejecucién.

Tema 3. Empleados publicos: clases. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario.
Situaciones administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios publicos.

Responsabilidad civil y penal. Régimen disciplinario. Estructura de la funcién publica local.

Tema 4. Plan de igualdad para las empleadas y empleados del Ayuntamiento de Zaragoza:
areas de trabajo y objetivos; seguimiento y evaluacién; terminologia de género; protocolo de

prevencién y actuacién frente al acoso sexual.
Parte sequnda

Tema 5. El administrado: concepto y clases. Capacidad de obrar. Legitimacioén: el interesado.
Representaciéon. Colaboracién y participacién de los ciudadanos en las funciones

administrativas. Participacién ciudadana en el Ayuntamiento de Zaragoza.

Tema 6. Derechos de los ciudadanos. La calidad de los servicios de atencién al ciudadano.
La comunicacién en la atencién al ciudadano y situaciones en la atenciéon al ciudadano.

Referencia a la atencion al ciudadano en el Ayuntamiento de Zaragoza.

Tema 7. El expediente administrativo. Términos y plazos. Concepto de documento, registro
y archivo. Criterios de ordenacion del archivo. El Registro de Entrada y Salida de

documentos. La ventanilla tnica.

Tema 8. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: estructura, ambito de aplicacién y principios generales. El

procedimiento administrativo: Concepto y fases. El silencio administrativo. Ejecucién.



Tema 9. El acto administrativo. Motivacion. Notificacion. Publicacién. Eficacia de los actos

administrativos. Validez e invalidez de los actos administrativos.

Tema 10. La revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Recursos

administrativos.

Tema 11. Las competencias municipales: Sistema de determinacién. Competencias propias,

compartidas y competencias distintas de las propias. Los servicios minimos obligatorios.
Tema 12. Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales.

Tema 13. Acceso y seleccién de los empleados publicos. Provision de puestos de trabajo. La

carrera administrativa. Funciones del auxiliar de Administracién General.

Tema 14. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Las incompatibilidades.

Derechos econdémicos. La Seguridad Social de los funcionarios locales.
Tema 15. Prevencion de riesgos laborales. Los servicios de prevencion.

Tema 16. Formas de accién administrativa. Policia. Fomento. Servicio Publico. Formas de

gestioén de los servicios publicos. Referencia al ambito local.

Tema 17. Los bienes de las entidades locales. Concepto y clases de bienes. Prerrogativas.

Adquisicién y enajenacién. Modalidades de utilizacién y aprovechamiento.

Tema 18. Los contratos administrativos en la esfera local. Concepto y clases de contratos.

Elementos del contrato administrativo.

Tema 19. Haciendas Locales: ingresos. Presupuesto: el ciclo presupuestario en las entidades
locales, documentos contables que intervienen en el ciclo presupuestario y estructura

presupuestaria.

Tema 20. Urbanismo: concepto, evolucién y legislacién vigente. Conceptos basicos del

proceso de gestion urbanistica (planeamiento, ejecucion, intervencién y disciplina).

ANEXO BIS DE MATERIAS RELACIONADAS CON EL SEGUNDO EJERCICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

A. Sistemas operativos para PC. Software libre: conceptos generales, libertades, marco
juridico y licencias. Manejo a nivel de usuario de Windows 11 y distribucién Ubuntu 24 de

GNU/Linux o versiones en vigor.



B. Ofimatica e Internet. Aplicaciones basicas de ofimatica: tratamiento de textos, hoja de
célculo, base de datos y presentaciones. LibreOffice Writer y Calc version 7.6.7. o versién

estable en vigor. Internet: conceptos basicos, navegacion y uso del correo electrénico.






TEMA

La Administracion Pablicaenla
Constitucion. Ley 39/2015, del
procedimiento administrativo comuan de las
administraciones publicas: dispasiciones
sobre el procedimiento administrativo
comun. Ley 40/2015, de régimen juridico del
sector publico: principios generales.
Organizacion territorial del estado. El
estatuto de autonomia

Introduccion

La Administracién Publica en la Constitucién Espafiola se configura como el
conjunto de organismos y entidades que gestionan los intereses generales de la
ciudadania, siguiendo los principios de legalidad, eficacia y eficiencia. La Ley
39/2015, del Procedimiento Administrativo Comuin de las Administraciones
Publicas, regula las disposiciones que rigen el funcionamiento del procedimiento
administrativo, estableciendo los derechos y deberes de los ciudadanos en sus
relaciones con la Administraciéon. Por su parte, la Ley 40/2015, de Régimen Juridico
del Sector Publico, define los principios generales que guian la organizacién y
funcionamiento del sector publico en Espaina, complementando el marco normativo
con la organizacién territorial del Estado y los principios establecidos en los
Estatutos de Autonomia. Estos textos legales consolidan las bases para un

funcionamiento eficaz, descentralizado y coordinado de las instituciones publicas.



Objetivos

Comprender la configuracion de la Administracién Publica en la

Constitucién Espanola.
Interpretar las disposiciones clave de la Ley 39/2015 y Ley 40/2015.

Analizar la organizacioén territorial del Estado y el Estatuto de Autonomia de

Aragon.
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Mapa Conceptual
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1. La Administracion Publica en la Constitucion

1.1. Regulacidn constitucional
La Administracién Publica

La Administracion Publica sirve con objetividad los intereses generales y actua de
acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentracién y

coordinacién, con sometimiento pleno a la ley y al Derecho.

Los é6rganos de la Administraciéon del Estado son creados, regidos y coordinados de

acuerdo con la ley.

Laley regulara el estatuto de los funcionarios publicos, el acceso a la funcién publica
de acuerdo con los principios de mérito y capacidad, las peculiaridades del ejercicio de su
derecho a sindicaciéon, el sistema de incompatibilidades y las garantias para la

imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.
Derechos de los ciudadanos en relacion con la administraciéon
Laley regulara:

a) La audiencia de los ciudadanos, directamente o a través de las
organizaciones y asociaciones reconocidas por la ley, en el procedimiento
de elaboracién de las disposiciones administrativas que les afecten.

b) Elacceso de los ciudadanos a los archivos y registros administrativos, salvo
en lo que afecte a la seguridad y defensa del Estado, la averiguacién de los
delitos y la intimidad de las personas.

c) El procedimiento a través del cual deben producirse los actos

administrativos, garantizando, cuando proceda, la audiencia del interesado.
Control de la actividad administrativa

Los Tribunales controlan la potestad reglamentaria y la legalidad de la actuacién

administrativa, asi como el sometimiento de ésta a los fines que la justifican.
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Los particulares, en los términos establecidos por la ley, tendran derecho a ser
indemnizados por toda lesiéon que sufran en cualquiera de sus bienes y derechos, salvo en
los casos de fuerza mayor, siempre que la lesién sea consecuencia del funcionamiento de

los servicios publicos.
1.2, Principios constitucionales informadores

Toda la actividad que realiza la Administracién Publica ya sea juridica, material o
técnica, ha de sujetarse a una serie de principios que la inspiran. No obstante, hay que tener
en cuenta que la propia naturaleza de cada tipo de actuacién conlleva un mayor
protagonismo de unos principios sobre otros, que en todo caso se encontraran presentes de

manera implicita o explicita.
Principio de legalidad

Es la Constitucién en su articulo 103 la que se encarga de realizar la vinculacién de
la Administracién Publica a la Ley y al Derecho al maximo nivel normativo en términos de
sometimiento pleno, en el entendido de que el sometimiento ha de serlo al conjunto del
Ordenamiento juridico, ya se trate de normativa de procedencia parlamentaria como
administrativa, no reducida a las normas con rango formal de Ley. Los rasgos de ese

principio son:

La imprescindible sumisién de la actuacién administrativa a las disposiciones

generales, ya sean legales o reglamentarias.

Las competencias y formas de actuacién administrativa precisan una norma
atributiva concreta, impidiéndose autoatribuciones por via de hecho de una competencia o

atribuciéon amparandose en la no existencia de una norma clara.

Este principio, junto con los preceptos constitucionales en que se basa, son origen
de derechos y obligaciones para los ciudadanos y para las Administraciones Publicas, mas

alla de meras declaraciones programaticas.

En todo caso, la potestad reglamentaria de la Administracién y las actuaciones
administrativas estan sometidas al control jurisdiccional previsto en el articulo 106 de la

Constitucién Espanola.




TEMA

El municipio. Territorio y poblacion.
Régimen de organizacion de los municipios
de gran poblacion. Los recursos de las
haciendas municipales. El presupuesto de
los municipios: contenido, aprobaciony
gjecucion

Introduccion

El municipio es la entidad basica de la organizacién territorial en Espafia,
conformado por un territorio delimitado y una poblacién residente. Los municipios
tienen autonomia para gestionar sus intereses bajo los principios de
descentralizacién y participacién ciudadana. En los municipios de gran poblacién,
su régimen organizativo es mas complejo, con una estructura administrativa

especifica que facilita la gestién de sus competencias.

Las haciendas municipales se encargan de gestionar los recursos econémicos del
municipio, esenciales para su funcionamiento. El presupuesto municipal incluye
los ingresos y gastos previstos, y su proceso abarca la aprobacién, contenido y

ejecucion, asegurando la correcta asignacién de recursos para el desarrollo local.



Objetivos

Entender la estructura y funciones del municipio.
Analizar la organizacién territorial y la poblacién en los municipios.

Interpretar el régimen de organizacién y los recursos econdémicos de los

municipios de gran poblacioén.
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Mapa Conceptual
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1. El municipio

“Municipio” deriva del vocablo latino "municipium"”, nombre que daban los romanos
a entes con personalidad juridica independiente, leyes propias, y patrimonio distinto de los
habitantes que la conformaban, derivados de la practica de someter a los pueblos
conquistados, pero manteniendo la organizacién interna de sus ciudades, con una doble

estructura administrativa: las autoridades romanas y las de caracter local.

Desde época romana el municipio ya poseia una organizacién popular. Era el pueblo,
congregado en asamblea, quien designaba a sus representantes y gestores. La lex lulia

municipalis (45 a. de J.C.) regulé la organizacién municipal romana.

A pesar de la invasion de los barbaros y del establecimiento del imperio visigético,
la institucion del municipio no pudo ser destruida, sobreviviendo a su vez a la invasién
arabe y transformandose y engrandeciéndose durante las luchas de la Reconquista. Pero

sus notas caracterizadoras ya no seran las del municipio anterior a la invasién musulmana.

En la Edad Media el municipio clasico no fue una institucién puramente
administrativa, como en Roma, sino un verdadero organismo politico con leyes propias
(fueros), que aplicaban las autoridades con independencia y hasta con fuerza militar
(milicias). El Unico limite a la soberania de aquellas republicas federales era el

reconocimiento de la autoridad del Rey.

Pero ya en el siglo XIV se advierte la decadencia de los municipios, siendo la

Constituciéon de 1812 el punto de partida del moderno municipio espanol.

Urbanisticamente, a principios del siglo XIX aun persistia en Europa el sistema de
ciudad medieval aislada por la muralla. La tendencia progresiva a la concentracién de la
poblacién obliga a buscar mayores espacios para su desarrollo fisico y econémico. Estas
necesidades impulsan las primeras leyes urbanisticas espafiolas, que son de ensanche:
Planes de Ensanche de Madrid y Barcelona (1860), Ley de Ensanche (1864), y Reglamento de
la Ley de Ensanche (1867).
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El siglo XIX comienza marcado por otro cambio revolucionario propio que fue la
Constitucién y las Cortes de Cadiz (1812), cuyos postulados liberales incorporan el caracter
electivo y democratico de los Ayuntamientos. Fue la misma Constitucién que creé a los
Secretarios de Ayuntamiento. El sistema parecia eficiente pero este siglo se caracteriz6 en

nuestro pais por la alternancia en el poder y el predominio del modelo centralizado o

descentralizado segun el partido politico gobernante.

Asi, con Fernando VII (Decreto de 1823) aparece el llamado Jefe Politico, como figura
importante delegada de la monarquia, que controla Provincias y Ayuntamientos. La
Constitucién de 1845, por su parte, viene acompafiada de la Ley de organizacion y
atribuciones de los Ayuntamientos, de corte democratico pero conservador, de la cual

destaca la figura del Alcalde corregidor.

Ya superado el ecuador de siglo, la “non nata” Constitucién de 1856 recupera el
modelo democratico puro, y en este sentido la Ley de Ayuntamientos de 1856 representa
una alternativa progresista a la de 1845, segun la cual los vecinos eligen a sus

representantes politicos en los Ayuntamientos.

Menos liberal sin duda fue la Ley de 1863, de Gobierno y Administracién de las
Provincias, que destaca por instaurar la figura del Gobernador en la Provincia (equivalente
al antiguo Jefe Politico) y la del Alcalde Corregidor en los Ayuntamientos. Con la Revolucién
de 1868, que incorpora sendas leyes (una municipal y otra provincial) de 1870, se recuperan

e incluso se superan los planteamientos mas liberales vividos hasta la fecha.

La Constitucién de 1873 instaura la Primera Republica, que tan sélo duré once
meses. Por tanto, la Constitucion de 1876 va a reimplantar el modelo conservador, que en el

régimen local se completa con la normativa municipal de 176 y la Ley Provincial del 82.

En el XX domina la figura absoluta del Gobernador. Numerosos proyectos de reforma
fracasaron (como el de Maura de 1907), por falta de consistencia bien técnica o bien politica.
No fue sino hasta la Dictadura (Ilamada la “dictablanda”) de Primo de Rivera cuando se dicté
el Estatuto Municipal de 1924 (que incorpora novedades importantes y vigentes, como el
Padréon Municipal o la municipalizacién de servicios, que no llego a aplicarse), y el Estatuto
Provincial de 1925. Por su parte, la Sequnda Republica (Constitucion de 1931), se caracteriza
por la aparicién de las Regiones, las cuales -entre otras potestades- gozan de competencia
normativa sobre régimen local. En el ambito estatal se aprueba la Ley Municipal de 1935,

ultima antes de la Guerra Civil.




TEMA 3

Empleados publicos: clases. Adquisiciony
perdida de la condicion de funcionario.
Situaciones administrativas. Derechos y
deberes de los funcionarios publicos.
Responsabilidad civil y penal. Régimen
disciplinario. Estructura de la funcion
publica local

Introduccion

Los empleados publicos son aquellas personas que, en diferentes modalidades,
prestan sus servicios a la administracién. Se clasifican principalmente en
funcionarios de carrera, interinos, personal laboral y eventual. La adquisicién de la
condicién de funcionario se logra mediante un proceso selectivo, mientras que su
pérdida puede producirse por motivos como renuncia, jubilacién o sancién. Los
empleados publicos se encuentran en diversas situaciones administrativas (activo,
excedencia, suspension, etc.), y tienen derechos y deberes especificos que rigen su
conducta. Ademas, son responsables civil y penalmente por sus acciones en el
ejercicio de sus funciones, y estan sujetos a un régimen disciplinario que asegura la
correcta prestacion de los servicios publicos. Finalmente, la funcion publica local

tiene una estructura particular que regula el personal al servicio de los entes locales.



Objetivos

Identificar y clasificar las diferentes categorias de empleados publicos

Comprender el proceso de adquisicién y pérdida de la relacién de servicio

de los funcionarios

Analizar los derechos, deberes y régimen disciplinario de los funcionarios

publicos
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Mapa Conceptual
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1. Empleados publicos: clases

La Constitucién Espariola de 1978 establece en su articulo 103.3 una reserva de ley

para regular:

= El estatuto de los funcionarios publicos que ha de contener sus derechos y
deberes,

= El acceso a la Funcién Publica, cuyos sistemas han de responder a los
principios de mérito y capacidad,

= Las peculiaridades del ejercicio del derecho a sindicaciéon de los
funcionarios publicos,

= Sus sistemas de incompatibilidades y las demas garantias para la

imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

Esto significa que todas estas materias han de ser reguladas por norma con rango
formal de Ley, sin que puedan ser reguladas por una norma reglamentaria. Asimismo, el
articulo 149.1.18 de la Constitucién establece como competencia exclusiva del Estado la de
determinar las bases del régimen juridico de las AA.PP. y del régimen estatutario de sus
funcionarios, que en todo caso garantizaran a los administrados un tratamiento comun ante
ellas. Como consecuencia de lo establecido en este articulo se dicté la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de medidas para la reforma de la Funcion Publica, que ha estado vigente en sumayor
parte hasta el Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril,
que contuvo la normativa comun al conjunto de los funcionarios de todas las
Administraciones Publicas, mdas las normas legales especificas aplicables al personal
laboral a su servicio, dando verdadero cumplimiento a lo establecido en el articulo 103.3 de

la Constitucién.

Como consecuencia de las diferentes modificaciones posteriores introducidas en el
texto original de la citada Ley, se ha aprobado un texto refundido que unifica e integra en
un unico texto legal las citadas modificaciones, derogando entre otras a la propia Ley
7/2007, de 12 de abril, norma que ha sido el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

(en adelante TREBEP).
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EI TREBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones
de empleo publico, empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya

que la finalidad primordial de cualquier reforma en esta materia debe ser mejorar la calidad

de los servicios que el ciudadano recibe de la Administracioén.

El Estatuto Basico contiene aquello que es comun al conjunto de los funcionarios de
todas las Administraciones Publicas, mdas las normas legales especificas aplicables al
personal laboral a su servicio. Partiendo del principio constitucional de que el régimen
general del empleo publico en nuestro pais es el funcionarial, reconoce e integra la
evidencia del papel creciente que en el conjunto de Administraciones Publicas viene
desempenando la contratacién de personal conforme a la legislacién laboral para el
desempeno de determinadas tareas. En ese sentido, el Estatuto sintetiza aquello que
diferencia a quienes trabajan en el sector publico administrativo, sea cual sea su relacién

contractual, de quienes lo hacen en el sector privado.

El Estatuto Basico es un paso importante y necesario en un proceso de reforma,
previsiblemente largo y complejo, que debe adaptar la articulacién y la gestiéon del empleo
publico en Espafia a las necesidades de nuestro tiempo, en linea con las reformas que se
vienen emprendiendo Ultimamente en los demads paises de la Unién Europea y en la propia

Administracién comunitaria.

Las Administraciones y entidades publicas de todo tipo deben contar con los
factores organizativos que les permitan satisfacer el derecho de los ciudadanos a una buena
administracién, que se va consolidando en el espacio europeo, y contribuir al desarrollo
econdémico y social. Entre esos factores el mas importante es, sin duda, el personal al

servicio de la Administracién.

Ademas del TREBEP como norma basica, otra serie de leyes configuran el régimen

juridico del personal al servicio de las AA.PP., como son las siguientes:

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica

Leyes reguladoras de la Funcién Publica de cada Comunidad Auténoma
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las AA PP.

Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en

la Administracién Publica




TEMA 4

Plan de lgualdad para las Empleadas y
Empleados del Ayuntamiento de Zaragoza:
areas de trabajo y objetivos; seguimientoy
evaluacion; terminologia de género:
protocolo de prevencion y actuacion frente
al acoso sexual

Introduccion

ElPlan de Igualdad paralas Empleadas y Empleados del Ayuntamiento de Zaragoza
es un conjunto de medidas cuyo objetivo es garantizar la equidad entre mujeres y
hombres en el ambito laboral. Este plan se organiza en diversas areas de trabajo,
tales como la conciliacién, la formacién, y el acceso a cargos de responsabilidad, con
objetivos especificos para eliminar la discriminacion de género. Incluye
mecanismos de sequimiento y evaluacion para asegurar su efectividad. Asimismo,
se aborda la terminologia de género para promover un lenguaje inclusivo y se
establece un protocolo de prevencién y actuacién frente al acoso sexual, con el fin

de crear un entorno de trabajo seguro y respetuoso para todas las personas.

Objetivos

[ Comprender las areas de trabajo y los objetivos del Plan de Igualdad

@ Analizar los mecanismos de seguimiento y evaluacion del Plan de Igualdad



Familiarizarse con la terminologia de género y el protocolo de actuacion

frente al acoso
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Introduccion

El Plan de Igualdad para las Empleadas y Empleados del Ayuntamiento d Zaragoza
(2024 2027) esta incorporado al Pacto Convenio de los empleados y empleadas del

Ayuntamiento de Zaragoza 2016 2019, segun su articulado, se estructura de la siguiente

forma:
1. Introduccién.
2. Marco normativo.
3. Marco conceptual.
4. Partes suscriptoras.
5. Ambito de aplicacién: personal, territorial y temporal.
6. Metodologia.
7. Diagnostico de la plantilla.
8. Objetivos.
9. Acciones de igualdad.
10. Implementacién, sequimiento y evaluacién. La Comisioén de Igualdad.
11. Calendario de actuaciones.
12. Protocolo de actuacién frente al acoso sexual, el acoso por razén de sexo y
acoso por orientacién sexual.
Anexos:

e Anexo I: Medidas en proceso permanente del I PIEEM.

e Anexo II: Protocolo de actuacién frente al acoso sexual, el acoso por razén de
Sexoy

e acoso por orientacion sexual.

e Anexo III: Modelo de ficha de recogida de datos de las acciones del II PIEEM.

e Anexo IV: Diagnéstico de la plantilla del Ayuntamiento de Zaragoza.

- Ambito personal

El ambito de aplicaciéon del presente Plan alcanza a la totalidad del personal
funcionario y laboral del Ayuntamiento de Zaragoza, asi como a sus organismos auténomos
(Patronatos y Sociedades) que no tengan uno propio y se adhieran al acuerdo de
condiciones de trabajo comunes del personal del Ayuntamiento de Zaragoza, dando
traslado a las empresas contratadas por el Ayuntamiento de Zaragoza a los efectos de su

conocimiento y aplicacioén si procede.
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- Ambito territorial

El ambito territorial del presente Plan son todos los centros de trabajo del

Ayuntamiento de Zaragoza y sus organismos auténomos.

- Ambito temporal

El periodo de vigencia del presente Plan sera de cuatro afios desde su aprobacion y
registro, sin perjuicio de los plazos que se establezcan para su seguimiento y revisiéon. Su
entrada en vigor se producird en el momento en que sea aprobado por el Gobierno de

Zaragoza y publicado en el Boletin Oficial de la Provincia.

- Objetivos generales

-El Plan tiene como objetivo general garantizar la igualdad real y efectiva de
oportunidades entre mujeres y hombres y evitar cualquier tipo de discriminacion por razén

de sexo en el seno del Ayuntamiento de Zaragoza.

Partiendo de la existencia de este objetivo general se ha elaborado un diagnéstico,
que figura en el Anexo IV a este Plan, cuya informacién ha permitido articularlo en cuatro
ejes de actuacién con sus respectivos objetivos: II Plan de Igualdad para empleadas y

empleados del Ayuntamiento de Zaragoza.

Eje A) Cultura de la organizacioén. Tiene como objetivo garantizar la igualdad de
trato y oportunidades entre mujeres y hombres como uno de los valores
fundamentales de la organizacién municipal.

Eje B) Gestion de recursos humanos. Tiene como objetivo garantizar la
implementacién de la perspectiva de género en la gestiéon de personal, velando
para que en todos los procesos se garanticen la igualdad de trato y oportunidades
entre mujeres y hombres.

Eje C) Conciliacion y corresponsabilidad. Tiene como objetivo garantizar el
derecho a la conciliacién de la vida laboral, familiar y personal a toda la plantilla
municipal e impulsar la corresponsabilidad en hombres y mujeres en el ambito
familiar y doméstico.

Eje D) Prevencién, salud laboral y proteccién frente al acoso sexual, acoso por
razén de sexo y acoso por orientacién sexual. Tiene como objetivo garantizar un
entorno laboral adecuado para mejorar la calidad de la vida de las personas

trabajadoras.




TEMA

El administrado: concepto y clases.
Capacidad de obrar. Legitimacion: el
interesado. Representacion. Colaboraciony
participacion de los ciudadanos en |as
funciones administrativas. Participacion
ciudadana en el ayuntamiento de zaragoza

Introduccion

El administrado es el sujeto pasivo en la relacién con la Administracién Publica, es
decir, la persona fisica o juridica que interactia con la administraciéon en sus
tramites y procedimientos. Existen diversas clases de administrados segun su
relacion o participacién en dichos procesos. La capacidad de obrar de los
administrados se refiere a su aptitud legal para actuar dentro de estos
procedimientos, y su legitimacién depende de ser parte interesada en los asuntos
que afecten sus derechos o intereses. La representacion permite que terceros

actien en nombre del administrado en ciertos casos.

La colaboracién y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas
son mecanismos que promueven la intervenciéon directa o indirecta de los
individuos en la gestién publica. En el caso del Ayuntamiento de Zaragoza, se
fomentan distintos canales para la participacion ciudadana, con el fin de involucrar

a la poblacién en la toma de decisiones y la mejora de los servicios municipales.



Objetivos

Comprender el concepto de administrado y las distintas clases
Explicar la capacidad de obrar, legitimacién y representacién

Analizar los mecanismos de participacién ciudadana en la administracién
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1. El administrado: concepto y clases

Tradicionalmente se ha utilizado el término “administrado” para referirse al sujeto
destinatario del ejercicio de potestades administrativas (es decir, la persona que se sitia en
una relacion juridico administrativa como contraparte de la Administracién). Sin embargo,
desde hace algun tiempo el concepto de administrado ha sido objeto de cierto rechazo
debido a que situa al particular en una situacién pasiva (administrado es alguien sobre el

cual se administra, el que soporta la accién de administrar).

La problematica que plantea el término “administrado” puede centrarse en torno a
dos ideas: por una parte, técnicamente la posiciéon de los particulares frente a las
Administraciones Publicas va mucho mas alla de ser un mero administrado, pues como se
verda es ademas titular de una posicion activa (se tienen derechos, por ej.); y por otra, desde
el punto de vista politico, el término administrado contraria la idea de participacién

ciudadana en los asuntos publicos.

Por esta razon entre otras la Ley 30/1992 sustituy6 el término administrado por el de
«ciudadano», que de suyo conlleva la idea de sujeto de derechos frente al Estado. Sin
embargo, cuando se utiliza el término ciudadano debe entenderse en sentido amplio, pues
caso contrario se excluiria, por €j., a las personas juridicas, que en el ambito econdémico son

las que presentan un mayor porcentaje de actuaciones y litigios frente a la Administracién.

Finalmente, para tener un panorama mas amplio respecto a este planteamiento, no
debe olvidarse que la misma Constitucion utiliza el término administrado en el art. 149.1.18,
cuando senala que corresponde al Estado establecer "las bases del régimen juridico de las
Administraciones publicas y del régimen estatutario de sus funcionarios que, en todo caso,
garantizaran a los administrados un tratamiento comun ante ellas". Y en los mismos
términos se pronuncia la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, aun cuando alterna la denominacién de administrados con la

de ciudadanos.

En definitiva, la adopcién del término administrado, ciudadano o similares no
resulta de gran relevancia mas alla del ambito de la discusién doctrinal, siendo en todo caso,

una opcién de politica legislativa.
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Para empezar, es importante tener claro que la distincién entre categorias de
administrados es meramente dogmatica (es decir, deriva de la doctrina), y la diferencia
entre una y otra en muchos ambitos puede ser problematica e imprecisa. Respecto a los
administrados, se diferencian dos categorias, administrado simple y administrado

cualificado:

e Administrado/ciudadano simple y la relaciéon general de poder. Se habla de
administrado simple como una posicién genérica de todos los ciudadanos.
Vendria a ser, en términos simples, la situacién normal de los ciudadanos. En este
supuesto, la relacién ciudadano/Administraciones Publicas responde a la idea de
relacion general de poder o relacién general de sujecién, esto es, las
Administraciones Publicas actian conforme a las potestades genéricas que el
ordenamiento otorga (potestad expropiatoria, potestad sancionadora, potestad
reglamentaria). Y el administrado, actia bajo el estatus general que le permite
hacer aquello que no le esté prohibido (status libertatis).

e Administrado/ciudadano cualificado y la relacion especial de poder/relacién de
especial sujecion. La segunda categoria se refiere a los administrados cualificados,
aquellos que se encuentran en una relacién de especial sujecién debido a su
integracion mas o menos intensa en la propia organizacién de las
Administraciones Publicas. La consecuencia general de este tipo de relaciones es
que los sujetos se encuentran ante un status libertatis restringido. Se sitian en
este ambito los funcionarios publicos y demas personal al servicio profesional de
las Administraciones Publicas. También los concesionarios de servicios publicos
y contratistas ligados a la Administracién mediante una relacién contractual. En
estos supuestos, la relacién de especial sujecién se explica en la idea de
voluntariedad de ingreso a las Administraciones Publicas o en la voluntariedad de
contratar con ellas. Con base en esta actuacion voluntaria, se estarian otorgando a
la Administraciéon un mayor margen de configuracién o de modulacién de los
deberes o derechos constitucionales, y la consecuente flexibilizacién de

determinadas garantias formales.




TEMA

Derechos de los ciudadanos. La calidad de
los servicios de atencion al ciudadano. La
comunicacion en la atencion al ciudadanoy
situaciones en la atencion al ciudadano.
Referencia a la atencion al ciudadano en el
Ayuntamiento de Zaragoza

Introduccion

Los derechos de los ciudadanos son fundamentales en su relacién con la
Administracién Publica, garantizando el acceso a servicios de calidad,
transparencia y eficacia. En este contexto, la calidad de los servicios de atencién al
ciudadano es clave para asegurar una experiencia eficiente y cercana, basada en
principios de empatia y profesionalidad. La comunicacién juega un papel crucial en
la atencién al ciudadano, ya que facilita el entendimiento y la resoluciéon de
situaciones comunes y especificas en el trato con la Administraciéon. En el
Ayuntamiento de Zaragoza, la atencioén al ciudadano se articula a través de diversos
canales que buscan mejorar la accesibilidad y satisfacer las demandas ciudadanas

de manera efectiva.



Objetivos

Comprender los derechos fundamentales de los ciudadanos en su relacion

con la Administracion Publica
Analizar los criterios de calidad en los servicios de atencion al ciudadano

Describir los elementos clave de la comunicacién en la atencién al

ciudadano
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1. Derechos de los ciudadanos

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas

Segun la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, quienes tienen capacidad de obrar ante Ilas
Administraciones Publicas, son titulares, en sus relaciones con ellas, de los siguientes

derechos:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de
Acceso General electrénico de la Administracioén.

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

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

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

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

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

g) A la obtencién y utilizaciéon de los medios de identificaciéon y firma
electronica.

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

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

Estos derechos se entienden sin perjuicio de los reconocidos en la Ley 39/2015

referidos a los interesados en el procedimiento administrativo.
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Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones

Puablicas

Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las
Administraciones Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de
medios electrénicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios
electréonicos con las Administraciones Publicas. El medio elegido por la persona para
comunicarse con las Administraciones Publicas podra ser modificado por aquella en

cualquier momento.

En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con
las Administraciones Publicas para la realizacién de cualquier tramite de un procedimiento

administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera
colegiacion obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con las
Administraciones Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En
todo caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y
registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electréonicamente con la Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y
actuaciones que realicen con ellas por razén de su condicién de empleado
publico, en la forma en que se determine reglamentariamente por cada

Administracion.

Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer la obligacién de
relacionarse con ellas a través de medios electrénicos para determinados procedimientos
y para ciertos colectivos de personas fisicas que por razén de su capacidad econdémica,
técnica, dedicacion profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso y

disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.




TEMA

El expediente administrativo. Teérminosy
plazos. Concepto de documento, registroy
archivo. Criterios de ordenacion del archivo.
El registro de entrada y salida de
documentos. La ventanilla Gnica

Introduccion

El expediente administrativo es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que conforman el procedimiento administrativo, asegurando la correcta gestiéon y
tramitacién de los asuntos publicos. Los términos y plazos regulan los tiempos
establecidos para cada etapa del proceso, garantizando la eficacia y segquridad
juridica. Los conceptos de documento, registro y archivo son fundamentales para
organizar y preservar la informacién en la administracién publica. Los criterios de
ordenacién del archivo y el registro de entrada y salida de documentos facilitan la
localizacién y seguimiento de los expedientes. La ventanilla tnica permite una

mayor accesibilidad y simplificacién de los tramites administrativos.

Objetivos

Comprender el concepto y la estructura del expediente administrativo

Analizar los términos y plazos establecidos en la normativa administrativa



Explicar los conceptos de documento, registro y archivo, y la ventanilla
Unica como herramientas clave para la organizacién y acceso a la

informacion.
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1. El expediente administrativo

La practica totalidad de los documentos administrativos forman parte de un
expediente. Es la forma natural que tiene la documentacién administrativa de agruparse.
Expediente es la materializacién documental de determinadas actuaciones
administrativas. Pueden ser reglados, si estan sometidos a un procedimiento
administrativo (por ejemplo: expediente de contratacién administrativa) o no reglados,
cuando el asunto no estd reqgulado en un procedimiento especifico o se trata de una
acumulacién de varios procedimientos unidos por un elemento integrador que establece

una unién entre ellos (por ejemplo, los expedientes de personal).

Los expedientes administrativos se forman habitualmente mediante la agregacién
cronologica de documentos. La forma escrita del procedimiento, caracteristica general del
mismo, exige actos de constancia en los que aquél se materializa, lo que da lugar al
expediente. Aunque la doctrina suele utilizar como sinénimos los términos procedimiento
y expediente, existen notables diferencias entre ambos conceptos. El procedimiento es la
forma de materializarse la expresiéon de la actividad de la Administracién, es decir, los
tramites y actuaciones realizados por los interesados y la Administracién, al desarrollar su
actividad; el expediente es la materializacién documental del procedimiento, su reflejo
documental formado por una agregaciéon o incorporaciéon sucesiva y ordenada de

documentos.

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas, regula el expediente Administrativo en los términos siguientes.

1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarla.

2. Los expedientes tendran formato electrénico y se formaran mediante la
agregaciéon ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes,
informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban integrarlos,

asi como un indice numerado de todos los documentos que contenga
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cuando se remita. Asimismo, debera constar en el expediente copia
electrénica certificada de la resolucion adoptada.

3. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente
electronico, se hara de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y en las correspondientes Normas Técnicas de
Interoperabilidad, y se enviarda completo, foliado, autentificado y
acompafado de un indice, asimismo autentificado, de los documentos que
contenga. La autenticacién del citado indice garantizara la integridad e
inmutabilidad del expediente electronico generado desde el momento de su
firma y permitira su recuperacién siempre que sea preciso, siendo admisible
que un mismo documento forme parte de distintos expedientes
electrénicos.

4. No formara parte del expediente administrativo la informacién que tenga
caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y
bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones, resimenes,
comunicaciones e informes internos o entre o6rganos o entidades
administrativas, asi como los juicios de valor emitidos por las
Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes, preceptivos y
facultativos, solicitados antes de la resolucion administrativa que ponga fin

al procedimiento.

También el Real Decreto 2568/1986, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales se refiere a los
expedientes administrativos, y aunque esta regulacion esta dirigida a dichas Entidades

Locales gran parte de su regulacién sirve también como criterio de actuacién.

Constituye expediente el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi como las diligencias

encaminadas a ejecutarla.

Los expedientes se formaran mediante la agregacién sucesiva de cuantos
documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos, notificaciones y demas diligencias
deban integrarlos, y sus hojas tutiles seran rubricadas y foliadas por los funcionarios

encargados de su tramitacion.




TEMA

La Ley 39/2015, del Procedimiento
Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: estructura,
ambito de aplicacion y principios generales.
El procedimiento administrativo: concepto
y fases. El silencio administrativo. Ejecucion

Introduccion

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, establece el marco juridico que regula la actuacién administrativa en
Espafa. Su estructura abarca desde los principios generales que rigen el
funcionamiento de las administraciones publicas hasta las fases del procedimiento
administrativo, garantizando la proteccién de los derechos de los ciudadanos. El
ambito de aplicacién incluye a todas las administraciones, y los principios
generales buscan asegurar la transparencia, eficacia y legalidad. Ademas, la ley
regula el concepto de procedimiento administrativo, sus fases (iniciacidn,
instruccién y finalizacién), el silencio administrativo y las formas de ejecucion de

los actos administrativos.



Objetivos

Comprender la estructura, el ambito de aplicacién y los principios generales

de la Ley 39/2015
Analizar el concepto y las fases del procedimiento administrativo

Explicar el concepto de silencio administrativo y las formas de ejecucién de

los actos administrativos
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1. La Ley 39/2015, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: estructura, ambito de aplicacion y
principios generales

1.1, Contenido y estructura

El art. 103 de la Constitucién dispone que “la Administraciéon Publica sirve con
objetividad los intereses generales y actia de acuerdo con los principios de eficacia,
jerarquia, descentralizacion, desconcentracién y coordinacién, 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 simultdaneamente 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 regulacién 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 Orgdanica 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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La Ley se estructura en siete titulos, con el siguiente contenido:

Titulo preliminar

El titulo preliminar, de disposiciones generales, aborda el ambito objetivo y subjetivo
de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefialar, la inclusion en el objeto de la Ley,
con caracter basico, de los principios que informan el ejercicio de la iniciativa legislativa y
la potestad reglamentaria 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: de 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 inscripcion en el registro electrénico de apoderamientos
de la Administracién Publica u Organismo competente. Igualmente, se dispone la
obligaciéon de cada Administraciéon Publica de contar con un registro electrénico de
apoderamientos, pudiendo las Administraciones territoriales adherirse al del Estado, en

aplicacién del principio de eficiencia.

Por otro lado, este titulo dedica parte de su articulado a una de las novedades mas
importantes de la Ley: la separaciéon entre identificacién y firma electrénica y la
simplificacién de los medios para acreditar una u otra, de modo que, con caracter general,
s6lo sera necesaria la primera, y se exigira la segunda cuando deba acreditarse la voluntad
y consentimiento del interesado. Se establece, con caracter basico, un conjunto minimo de

categorias de medios de identificacion y firma a utilizar por todas las Administraciones.




TEMA

El acto administrativo. Motivacion.
Notificacion. Publicacién. Eficacia de los
actos administrativos. Validez e invalidez de
los actos administrativos

Introduccion

El acto administrativo es una manifestacién unilateral de la Administracién Publica
que produce efectos juridicos sobre terceros. Para que un acto administrativo sea
valido, debe cumplir ciertos requisitos como la motivacién, que justifica su
contenido, y la notificacién, que asegura que los interesados tengan conocimiento
de dicho acto. En algunos casos, se exige la publicacion del acto para garantizar la
transparencia. La eficacia de los actos administrativos se refiere al momento en que
producen sus efectos, y su validez depende de que no se incurra en vicios que

puedan dar lugar a su nulidad o anulabilidad.

Objetivos

Comprender el concepto y naturaleza del acto administrativo

Analizar los requisitos formales del acto administrativo, con especial

énfasis en la motivacioén, notificacién y publicacién

Evaluar la eficacia y validez de los actos administrativos
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1. El acto administrativo

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

crear, reconocer, modificar o extinguir situaciones juridicas objetivas.

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

las siguientes caracteristicas de los actos administrativos:

1°. El acto administrativo es un acto juridico: consiste en una declaracién, lo que
excluye las actividades materiales de la Administracion (actividades
instrumentales como una llamada por teléfono, un requerimiento de
documentacion, el otorgamiento de un plazo, etc.).

2°. La declaracién puede ser de voluntad, de juicio, de conocimiento y de deseo:

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

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

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

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

6rgano a otro.
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3°. El acto administrativo ha de proceder de una Administracion, lo que implica que no

puedan ser considerados actos administrativos:

Los actos politicos del Gobierno.

Los actos juridicos del interesado.

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

de la Administracion.

4° La declaraciéon administrativa debe proceder del ejercicio de una potestad

5.

6°.

administrativa determinada.

El acto ha de estar regulado por el Derecho Administrativo. Desde esta perspectiva,

no seran actos administrativos los actos realizados por la Administracién con

sujecion al derecho privado.

La potestad administrativa debe ser distinta de la potestad reglamentaria, que se

materializa en la aprobacién de normas de caracter general.

Declaracion

Los actos administrativos son declaraciones en cuanto que son manifestaciones

con trascendencia externa. Estas declaraciones pueden ser:

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

De deseo: La Administracién puede manifestar su aspiracion de transformar
o crear determinadas situaciones juridicas. Por ejemplo, mediante una
convocatoria de oposiciones.

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

De conocimiento: Cuando la Administracién puntualiza y acredita ciertos

hechos. Por ejemplo, mediante una certificacion.

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

contienen declaraciones unilaterales de voluntad creando derechos y obligaciones.




UNIDAD DIDACTICA

L a revision de los actos administrativos.
Revision de oficio. Recursos administrativos

Introduccion

La revision de los actos administrativos es el mecanismo mediante el cual la
Administraciéon Publica revisa sus propias decisiones para corregir errores,
garantizar la legalidad y proteger los derechos de los ciudadanos. Existen dos vias
principales para llevar a cabo esta revision: la revision de oficio, donde la propia
Administracién revisa y anula actos que son contrarios al ordenamiento juridico, y
los recursos administrativos, que permiten a los ciudadanos impugnar los actos que
consideren lesivos para sus intereses. Estas herramientas son fundamentales para

asegurar la legalidad y el control de la actividad administrativa.
Objetivos

Comprender el proceso de revision de los actos administrativos.

Analizar la revisién de oficio como un mecanismo que permite a la

Administracién anular o modificar sus propios actos.

Conocer los recursos administrativos, distinguiendo los distintos tipos y

procedimientos.
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1. La revision de los actos administrativos

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

los llamados recursos administrativos.

2. Revision de oficio

Revision de disposiciones y actos nulos

Las Administraciones Publicas, en cualquier momento, por iniciativa propia o a
solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano
consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si lo hubiere, declararan de oficio la
nulidad de los actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que no

hayan sido recurridos en plazo, en los supuestos de nulidad de pleno derecho.

Asimismo, en cualquier momento, las Administraciones Publicas de oficio, y previo
dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad
Autonoma silo hubiere, podran declarar la nulidad de las disposiciones administrativas que
vulneren la Constitucién, las leyes u otras disposiciones administrativas de rango superior,
las que regulen materias reservadas a la Ley, y las que establezcan la retroactividad de

disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales.
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El 6rgano competente para la revision de oficio podra acordar motivadamente la
inadmision a tramite de las solicitudes formuladas por los interesados, sin necesidad de
recabar Dictamen del Consejo de Estado u érgano consultivo de la Comunidad Auténoma,
cuando las mismas no se basen en alguna de las causas de nulidad de pleno derecho o
carezcan manifiestamente de fundamento, asi como en el supuesto de que se hubieran

desestimado en cuanto al fondo otras solicitudes sustancialmente iguales.

Las Administraciones Publicas, al declarar la nulidad de una disposicién o acto,
podran establecer, en la misma resolucion, las indemnizaciones que proceda reconocer a
los interesados, si se dan las circunstancias previstas legalmente, sin perjuicio de que -
tratandose de una disposicién- subsistan los actos firmes dictados en aplicacion de la

misma.

Cuando el procedimiento se hubiera iniciado de oficio, el transcurso del plazo de
seis meses desde su inicio sin dictarse resolucién producird la caducidad del mismo. Si el
procedimiento se hubiera iniciado a solicitud de interesado, se podra entender la misma

desestimada por silencio administrativo.

Declaracién de lesividad de actos anulables

Las Administraciones Publicas podran impugnar ante el orden jurisdiccional
contencioso administrativo los actos favorables para los interesados que sean anulables
conforme a lo dispuesto en el articulo 48, previa su declaracién de lesividad para el interés

publico.

La declaracion de lesividad no podra adoptarse una vez transcurridos cuatro afos
desde que se dicté el acto administrativo y exigira la previa audiencia de cuantos aparezcan

como interesados en el mismo.

Sin perjuicio de su examen como presupuesto procesal de admisibilidad de la accién
en el proceso judicial correspondiente, la declaracién de lesividad no sera susceptible de

recurso, si bien podra notificarse a los interesados a los meros efectos informativos.

Transcurrido el plazo de seis meses desde la iniciacién del procedimiento sin que

se hubiera declarado la lesividad, se producira la caducidad del mismo.

Siel acto proviniera de la Administracion General del Estado o de las Comunidades
Auténomas, la declaracién de lesividad se adoptara por el 6rgano de cada Administracién

competente en la materia.




TEMA

Las competencias municipales: sistema de
determinacion. Competencias propias,
compartidas y competencias distintas de
las propias. Los servicios minimos
obligatorios

Introduccion

La Constitucién Espafola garantiza la autonomia de los municipios, cuyo gobierno
y administraciéon corresponde a los respectivos Ayuntamientos (articulo 140);
atribuye el gobierno y la administracién auténoma de las provincias a las
Diputaciones u otras Corporaciones de caracter representativo, asi como a los
Cabildos y Consejos en las Islas (articulo 141); y sefiala que las Haciendas Locales
deben disponer de los medios suficientes para el desempefio de sus funciones

(articulo 142).

El ambito local es el mas cercano al ciudadano, disfrutando su Administracion de
autonomia para promover actividades y prestar los servicios publicos que mejor
contribuyan a satisfacer las necesidades y aspiraciones de los vecinos. Las
competencias de las Entidades locales pueden ser competencias propias de las
entidades territoriales, establecidas por la Ley, o competencias atribuidas por

delegacién del Estado o de la respectiva Comunidad Auténoma.



Se reqgulan fundamentalmente en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local (LRBRL). Tal y como sefiala el articulo 7 de la LRBRL, las
competencias propias de los municipios, las provincias, las islas y demas Entidades

locales territoriales s6lo podran ser determinadas por Ley.

Las competencias propias se ejercen en régimen de autonomia y bajo la propia
responsabilidad, atendiendo a la debida coordinacién en su programacién y

ejecucion con las demas Administraciones publicas.

Las competencias atribuidas se ejercen en los términos de la delegacién efectuada
por el Estado o la respectiva Comunidad Auténoma, que pueden incluir técnicas de
direcciéon y de control de oportunidad, y que en cualquier caso deben respetar la

potestad de autoorganizacién de los servicios de la Entidad local.

Las Entidades locales solo podran ejercer competencias distintas de las propias y de
las atribuidas por delegacién (conocidas como “competencias impropias”) cuando
no ponga en riesgo la sostenibilidad financiera de la Hacienda local y no se incurra
en un supuesto de ejecucién simultanea del mismo servicio publico por otra

Administracién publica.

Objetivos

Identificar el sistema de determinacién de las competencias municipales.

Diferenciar entre competencias propias, compartidas y competencias

distintas de las propias.

Analizar la relevancia de cada tipo de competencia municipal.
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1. Las competencias municipales: sistema de
determinacion

Competencias propias

El Municipio, para la gestién de sus intereses y en el ambito de sus competencias,
puede promover actividades y prestar los servicios publicos que contribuyan a satisfacer
las necesidades y aspiraciones de la comunidad vecinal en los términos previstos en este

articulo.

El Municipio ejercera en todo caso como competencias propias, en los términos de

la legislaciéon del Estado y de las Comunidades Auténomas, en las siguientes materias:

a) Urbanismo: planeamiento, gestion, ejecucion y disciplina urbanistica.
Proteccién y gestion del Patrimonio histérico. Promocién y gestién de la
vivienda de proteccién publica con criterios de sostenibilidad financiera.
Conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

b) Medio ambiente urbano: en particular, parques y jardines publicos, gestion
de los residuos solidos urbanos y protecciéon contra la contaminacion
acustica, luminica y atmosférica en las zonas urbanas.

c) Abastecimiento de agua potable a domicilio y evacuacién y tratamiento de
aguas residuales.

d) Infraestructura viaria y otros equipamientos de su titularidad.

e) Evaluacién e informacién de situaciones de necesidad social y la atencién
inmediata a personas en situacion o riesgo de exclusién social.

f) Policia local, proteccién civil, prevencién y extincion de incendios.

g) Trafico, estacionamiento de vehiculos y movilidad. Transporte colectivo
urbano.

h) Informaciéon y promocién de la actividad turistica de interés y ambito local.

i) Ferias, abastos, mercados, lonjas y comercio ambulante.

j) Proteccion de la salubridad publica.

k) Cementerios y actividades funerarias.

1) Promocién del deporte e instalaciones deportivas y de ocupacion del tiempo
libre.

m) Promocioén de la cultura y equipamientos culturales.
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n) Participar en la vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria y
cooperar con las Administraciones educativas correspondientes en la
obtencion de los solares necesarios para la construccién de nuevos centros
docentes. La conservacién, mantenimiento y vigilancia de los edificios de
titularidad local destinados a centros publicos de educacién infantil, de
educacién primaria o de educacién especial.

i) Promocién en su término municipal de la participacién de los ciudadanos en
el uso eficiente y sostenible de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

0) Actuaciones en la promocion de la igualdad entre hombres y mujeres asi

como contra la violencia de género.

Las competencias municipales en las materias enunciadas en este articulo se
determinaran por Ley debiendo evaluar la conveniencia de la implantacién de servicios
locales conforme a los principios de descentralizacion, eficiencia, estabilidad y

sostenibilidad financiera.

La Ley a que se refiere el apartado anterior deberd ir acompafada de una memoria
econdémica que refleje el impacto sobre los recursos financieros de las Administraciones
Publicas afectadas y el cumplimiento de los principios de estabilidad, sostenibilidad
financiera y eficiencia del servicio o la actividad. La Ley debe prever la dotacién de los
recursos necesarios para asegurar la suficiencia financiera de las Entidades Locales sin que

ello pueda conllevar, en ningun caso, un mayor gasto de las Administraciones Publicas.

Los proyectos de leyes estatales se acompafiaran de un informe del Ministerio de

Hacienda y Administraciones Publicas en el que se acrediten los criterios antes sefialados.

La Ley determinara la competencia municipal propia de que se trate, garantizando
que no se produce una atribucién simultdnea de la misma competencia a otra

Administracién Publica.

Con caracter previo a la atribucién de competencias a los municipios, de acuerdo
con el principio de diferenciacién, debera realizarse una ponderacién especifica de la
capacidad de gestiéon de la entidad local, dejando constancia de tal ponderacién en la
motivacion del instrumento juridico que realice la atribucién competencial, ya sea en su

parte expositiva o en la memoria justificativa correspondiente




TEMA

Ordenanzas y reglamentos de las entidades
locales

Introduccion

Las ordenanzas y reglamentos de las entidades locales son instrumentos
normativos fundamentales que permiten a los municipios y demas entidades
locales regular materias de su competencia, adaptando las normativas a las
particularidades de su territorio. La Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, establece el marco juridico general para el ejercicio de las competencias
locales, dotando a los ayuntamientos y diputaciones provinciales de la capacidad
normativa necesaria para organizar y gestionar eficazmente los asuntos de interés
municipal, siempre dentro de los limites establecidos por la Constitucién y las leyes

estatales.

Objetivos

Comprender la potestad normativa de las entidades locales.
Identificar y definir los conceptos generales sobre normas locales.

Describir las clases de normas locales y su procedimiento de elaboracién.
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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 ningtn 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).

2. Conceptos generales

2.1, Potestad reglamentaria

Las Ordenanzas y Reglamentos son la expresiéon 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 s6lo un sujeto de Derecho sometido como los demas a un ordenamiento que le viene
impuesto, sino que tiene la capacidad de formar, en una cierta medida, su propio

ordenamiento.

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

concreta.

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

varias clases, que pueden clasificarse de la forma siguiente:

e Por el sujeto del que proceden:

o De la Corporacion: Ordenanzas y Reglamentos
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o Del Presidente: Bandos
e Porlamateria que regulan:

o Ordenanzas de policia y buen gobierno

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

o Bandos para casos de necesidad o urgencia

e Por el procedimiento para su elaboracién y aprobacion:

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

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

y los bandos y ordenanzas de necesidad y urgencia.

La distincién entre Ordenanza y Reglamento es un tanto dificil de precisar. Desde el
punto de vista legal, parece que las Ordenanzas regulan las materias de policia,
construccion y exacciones, mientras que los Reglamentos requlan 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 érganos. Asimismo, a lo largo de su
articulado se refiere a las Ordenanzas, distinguiendo entre las que son manifestacion de la
potestad reglamentaria de las Entidades locales en materia tributaria y en el resto de las

materias.

Respecto de las primeras, a su vez, distingue entre Ordenanzas fiscales reguladoras
de tributos y Ordenanzas generales de gestién, recaudacion e inspeccién. Al resto, a la
manifestacién de la potestad reglamentaria que no se refiere a materias tributarias, las

llama Ordenanzas locales.

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




TEMA

Acceso y seleccion de los empleados
publicos. Provision de puestos de trabajo.
La carrera administrativa. Funciones del
auxiliar de administracion general

Introduccion

El acceso y seleccién de los empleados publicos se rige por principios de igualdad,
mérito y capacidad, garantizando que los mejores candidatos ocupen los puestos de
trabajo en la Administracién. La provisiéon de puestos de trabajo se refiere a los
procedimientos mediante los cuales los empleados publicos pueden ocupar
diferentes cargos dentro de la administracién, ajustdndose a sus capacidades y
experiencia. La carrera administrativa permite el desarrollo profesional de los
funcionarios mediante ascensos y progresion en sus funciones. Los auxiliares de
administracién general desempefian tareas basicas de apoyo administrativo, como

la gestiéon de documentos, atencion al publico y tramitacién de expedientes.

Objetivos

Comprender el proceso de acceso y seleccién de empleados publicos.

Conocer la carrera profesional y la provisién de puestos de trabajo en la

Administracion.

Identificar las funciones del auxiliar de administraciéon general.
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1. Acceso y seleccion de los empleados publicos

1.1, Regulacidn general

Principios rectores

Segun el TREBEP, todos los ciudadanos tienen derecho al acceso al empleo publico

de acuerdo con los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y de acuerdo

con lo previsto en el presente Estatuto y en el resto del ordenamiento juridico.

Las Administraciones Publicas, entidades y organismos publicos seleccionaran a su

personal funcionario y laboral mediante procedimientos en los que se garanticen los

principios constitucionales antes expresados, asi como los establecidos a continuacién:

a)
b)
c)

d)

f)

Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

Transparencia.

Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los érganos de
seleccién.

Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacién de los érganos de
seleccion.

Adecuacioén entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o
tareas a desarrollar.

Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccioén.

Requisitos generales

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir estos

requisitos:

Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
siguiente.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima,

distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.
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d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse
en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente
ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacién exigida.

Las Administraciones Publicas, en el &mbito de sus competencias, deberan prever
la selecciéon de empleados publicos debidamente capacitados para cubrir los puestos de

trabajo en las Comunidades Auténomas que gocen de dos lenguas oficiales.

Podrd exigirse el cumplimiento de otros requisitos especificos que guarden relacién
objetiva y proporcionada con las funciones asumidas y las tareas a desempefiar. En todo

caso, habran de establecerse de manera abstracta y general.

Acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados

Los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea podran acceder, como
personal funcionario, en igualdad de condiciones que los espafioles a los empleos publicos,
con excepcion de aquellos que directa o indirectamente impliquen una participacién en el
ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la salvaguardia de los

intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

A tal efecto, los 6rganos de gobierno de las Administraciones Publicas determinaran
las agrupaciones de funcionarios a las que no puedan acceder los nacionales de otros

Estados.

Las previsiones del apartado anterior seran de aplicacién, cualquiera que sea su
nacionalidad, al céonyuge de los espainoles y de los nacionales de otros Estados miembros
de la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho y a sus descendientes y a
los de su cényuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores de veintiin

anos o mayores de dicha edad dependientes.




TEMA 14

Derechos y deberes de los funcionarios
publicos locales. Las incompatibilidades.
Derechos econdmicos. La seguridad social
de los funcionarios locales

Introduccion

Los funcionarios publicos locales desempefian sus funciones bajo un marco
normativo que garantiza sus derechos y les impone una serie de deberes. Entre
estos derechos se encuentran los relacionados con la carrera profesional, la
participacion en la organizacién de la administracién y los derechos econémicos,

como las retribuciones y complementos.

Asimismo, existen obligaciones que aseguran el cumplimiento de sus funciones de
manera eficaz y ética. En cuanto a las incompatibilidades, la legislacién establece

limitaciones para evitar conflictos de intereses.

Finalmente, la sequridad social de los funcionarios locales incluye la cobertura de

salud, jubilacién y otras prestaciones sociales especificas para este colectivo.



Objetivos

Conocer y analizar los derechos y deberes de los funcionarios publicos

locales

Comprender el régimen de incompatibilidades de los funcionarios publicos

locales

Evaluar el sistema de derechos econémicos y la seguridad social de los

funcionarios locales
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1. Derechos y deberes de los funcionarios publicos
locales

El Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local (Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril) dispone sobre los derechos de los

funcionarios publicos locales:
Derechos

Los funcionarios de la Administraciéon local tendran derecho a las recompensas,
permisos, licencias y vacaciones retribuidas previstas en la legislacion sobre funcién
publica de la Comunidad Auténoma respectiva y, supletoriamente, en la aplicable a los

funcionarios de la Admon. del Estado.
Derecho al cargo

Se asegura a los funcionarios de carrera en las Entidades locales el derecho al cargo,
sin perjuicio de su adscripcién a unos u otros puestos de trabajo, efectuada dentro de sus
competencias respectivas por los distintos 6érganos competentes en materia de
funcionarios publicos locales. Los funcionarios con habilitacién de caracter nacional
gozaran, asimismo, del derecho a la inamovilidad en la residencia. También estaran
asistidos del derecho de inamovilidad en la residencia los demas funcionarios, en cuanto el

servicio lo consienta.

Las Corporacioneslocales dispensaran a sus funcionarios la proteccién que requiere
el ejercicio de sus cargos, y les otorgaran los tratamientos y consideraciones sociales

debidos a su rango y a la dignidad de la funcién publica.
Obligaciones

Los funcionarios de Administracién local tienen las obligaciones determinadas por
la legislacion sobre funcién publica de la correspondiente Comunidad Auténoma y, en todo

caso, las previstas en la legislacion basica del Estado sobre funcién publica.

A falta de regulacién de los derechos y deberes en la Ley de Ordenacién de la
Funcion Publica de la Comunidad Auténoma de Aragén, hay que tener en cuenta lo
dispuesto en el TREBEP como legislaciéon basica estatal, tal y como se ha desarrollado en el

Tema 3, cuyos contenidos se dan aqui por reproducidos.
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Deberes de los empleados publicos. Cédigo de Conducta: Los empleados publicos
deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por los
intereses generales con sujeciéon y observancia de la Constitucién y del resto del
ordenamiento juridico, y deberan actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad,
integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacién al
servicio publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez,
promocioén del entorno cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y
hombres, que inspiran el Cédigo de Conducta de los empleados publicos configurado por los

principios éticos y de conducta regulados en los articulos siguientes.

Los principios y reglas establecidos en este capitulo informardn la interpretacion y

aplicacién del régimen disciplinario de los empleados publicos.

Principios éticos

Los empleados publicos respetaran la Constitucién y el resto de normas que

integran el ordenamiento juridico.

Su actuacién perseguira la satisfaccién de los intereses generales de los ciudadanos
y se fundamentara en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el
interés comun, al margen de cualquier otro factor que exprese posiciones personales,
familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras que puedan colisionar con este

principio.

Ajustaran su actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracién
en la que presten sus servicios, y con sus superiores, compareros, subordinados y con los

ciudadanos.

Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y libertades
publicas, evitando toda actuacién que pueda producir discriminaciéon alguna por razén de
nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacion e identidad sexual, expresion
de género, caracteristicas sexuales, religién o convicciones, opinién, discapacidad, edad o

cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.




TEMA

Prevencion de riesgos laborales. Los
servicios de prevencion

Introduccion

El articulo 40.2 de la Constitucién Espafiola encomienda a los poderes publicos,
como uno de los principios rectores de la politica social y econémica, velar por la
seguridad e higiene en el trabajo. Este mandato constitucional conllevala necesidad
de desarrollar una politica de proteccién de la salud de los trabajadores mediante la
prevencion de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales su pilar fundamental. En la misma se configura el
marco general en el que habran de desarrollarse las distintas acciones preventivas,
en coherencia con las decisiones de la Unién Europea que ha expresado su ambicion
de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conseguir este objetivo
de progreso con una armonizacién paulatina de esas condiciones en los diferentes

paises europeos.

De la presencia de Espafa en la Unién Europea se deriva, por consiguiente, la
necesidad de armonizar nuestra politica con la naciente politica comunitaria en
esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida, por el estudio y tratamiento

de la prevencioén de los riesgos derivados del trabajo.



Buena prueba de ello fue la modificacién del Tratado constitutivo de la Comunidad
Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a tenor de cuyo articulo 118 A) los
Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la mejora del
medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonizacién en el
progreso de las condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo
se ha visto reforzado en el Tratado de la Unién Europea mediante el procedimiento
que en el mismo se contempla para la adopcién, a través de Directivas, de

disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre
proteccién de la salud de los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo
configuran, la mas significativa es, sin duda, la 89/391/CEE, relativa a la aplicacién
de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud de los
trabajadores en el trabajo, que contiene el marco juridico general en el que opera la

politica de prevencién comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante
LPRL) transpone al Derecho espaiiol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al
que sera nuestro cuerpo basico en esta materia disposiciones de otras Directivas
cuya materia exige o aconseja la transposicién en una norma de rango legal, como
son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la
maternidad y de los jévenes y al tratamiento de las relaciones de trabajo temporales,
de duracién determinada y en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato
constitucional contenido en el articulo 40.2 de nuestra ley de leyes y la comunidad
juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el soporte
basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la
Organizacién Internacional del Trabajo a partir de la ratificacién del Convenio 155,
sobre seguridad y salud de los trabajadores y medio ambiente de trabajo, enriquecen
el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones y darles el rango legal

adecuado dentro de nuestro sistema juridico.

La proteccion del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuacion en la
empresa que desborda el mero cumplimiento formal de un conjunto
predeterminado, mas o menos amplio, de deberes y obligaciones empresariales vy,

mas aun, la simple correccién a posteriori de situaciones de riesgo ya manifestadas.



La planificacién de la prevencién desde el momento mismo del disefio del proyecto
empresarial, la evaluacién inicial de los riesgos inherentes al trabajo y su
actualizacién peridédica a medida que se alteren las circunstancias, la ordenaciéon de
un conjunto coherente y globalizador de medidas de accién preventiva adecuadas
a la naturaleza de los riesgos detectados y el control de la efectividad de dichas
medidas constituyen los elementos basicos del nuevo enfoque en la prevenciéon de
riesgos laborales que la Ley plantea. Y, junto a ello, claro est3, la informacién y la
formacién de los trabajadores dirigidas a un mejor conocimiento tanto del alcance
real de los riesgos derivados del trabajo como de la forma de prevenirlos y evitarlos,
de manera adaptada a las peculiaridades de cada centro de trabajo, a las
caracteristicas de las personas que en él desarrollan su prestaciéon laboral y a la

actividad concreta que realizan.

Desde estos principios se articula el capitulo III de la Ley, que requla el conjunto de
derechos y obligaciones derivados o correlativos del derecho basico de los
trabajadores a su proteccion, asi como, de manera mas especifica, las actuaciones a
desarrollar en situaciones de emergencia o en caso de riesgo grave e inminente, las
garantias y derechos relacionados con la vigilancia de la salud de los trabajadores,
con especial atencién a la protecciéon de la confidencialidad y el respeto a la
intimidad en el tratamiento de estas actuaciones, y las medidas particulares a
adoptar en relacién con categorias especificas de trabajadores, tales como los
jévenes, las trabajadoras embarazadas o que han dado a luz recientemente y los

trabajadores sujetos a relaciones laborales de caracter temporal.

Entre las obligaciones empresariales que establece la Ley, ademas de las que
implicitamente lleva consigo la garantia de los derechos reconocidos al trabajador,
cabe resaltar el deber de coordinacién que se impone a los empresarios que
desarrollen sus actividades en un mismo centro de trabajo, asi como el de aquellos
que contraten o subcontraten con otros la realizaciéon en sus propios centros de
trabajo de obras o servicios correspondientes a su actividad de vigilar el
cumplimiento por dichos contratistas y subcontratistas de la normativa de

prevencion.



Instrumento fundamental de la accion preventiva en la empresa es la obligacién
regulada en el capitulo IV de estructurar dicha accién a través de la actuacién de
uno o varios trabajadores de la empresa especificamente designados para ello, de la
constitucién de un servicio de prevencion o del recurso a un servicio de prevenciéon
ajeno a la empresa. De esta manera, la Ley combina la necesidad de una actuacién
ordenada y formalizada de las actividades de prevencién con el reconocimiento de
la diversidad de situaciones a las que la Ley se dirige en cuanto a la magnitud,
complejidad e intensidad de los riesgos inherentes a las mismas, otorgando un
conjunto suficiente de posibilidades, incluida la eventual participacién de las
Mutuas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales, para organizar de
manera racional y flexible el desarrollo de la accién preventiva, garantizando en
todo caso tanto la suficiencia del modelo de organizacién elegido, como la
independencia y proteccién de los trabajadores que, organizados o no en un servicio

de prevencion, tengan atribuidas dichas funciones.

El capitulo V regula, de forma detallada, los derechos de consulta y participacién de
los trabajadores en relacién con las cuestiones que afectan a la seguridad y salud en
el trabajo. Partiendo del sistema de representacién colectiva vigente en nuestro
pais, la Ley atribuye a los denominados Delegados de Prevencién elegidos por y
entre los representantes del personal en el ambito de los respectivos 6rganos de
representaciéon el ejercicio de las funciones especializadas en materia de
prevencion de riesgos en el trabajo, otorgandoles para ello las competencias,
facultades y garantias necesarias. Junto a ello, el Comité de Seguridad y Salud,
continuando la experiencia de actuacién de una figura arraigada y tradicional de
nuestro ordenamiento laboral, se configura como el 6rgano de encuentro entre
dichos representantes y el empresario para el desarrollo de una participacién

equilibrada en materia de prevencion de riesgos.

Tras regularse en el capitulo VI las obligaciones basicas que afectan a los
fabricantes, importadores y suministradores de maquinaria, equipos, productos y
utiles de trabajo, que enlazan con la normativa comunitaria de mercado interior
dictada para asegurar la exclusiva comercializacién de aquellos productos y equipos
que ofrezcan los mayores niveles de seguridad para los usuarios, la Ley aborda en el
capitulo VIIla regulacion de las responsabilidades y sanciones que deben garantizar
su cumplimiento, incluyendo la tipificaciéon de las infracciones y el régimen

sancionador correspondiente.



El contenido de la LPRL se distribuye en 7 Capitulos, con la siguiente estructura:

CAPITULO I. Objeto, ambito de aplicacién y definiciones

e CAPITULO II Politica en materia de prevencién de riesgos para proteger la seq.

y salud en el trabajo
e CAPITULO III Derechos y obligaciones
e CAPITULO IV. Servicios de prevencién
e CAPITULO V. Consulta y participacién de los trabajadores
e CAPITULO VI. Obligaciones de los fabricantes, importadores y suministradores

CAPITULO VII Responsabilidades y sanciones

Disposiciones adicionales (18)
Disposiciones transitorias (2)
Disposiciones derogatorias (1)

Disposiciones finales (2)

Objetivos

Comprender el Marco Normativo y Legal de la Prevencién de riesgos

laborales.
Identificar y evaluar riesgos laborales.

Implementar y Gestionar Servicios de Prevencién de riesgos laborales.
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1. Prevencion de riesgos laborales

Normativa sobre prevencién de riesgos laborales

La normativa sobre prevencién de riesgos laborales esta constituida por la Ley
31/1995, de prevencién de Riesgos Laborales (en adelante LPRL), sus disposiciones de
desarrollo o complementarias y cuantas otras normas, legales o convencionales, contengan
prescripciones relativas a la adopciéon de medidas preventivas en el ambito laboral o

susceptibles de producirlas en dicho ambito.
Objeto y caracter de la norma

La LPRL tiene por objeto promover la seguridad y la salud de los trabajadores
mediante la aplicacién de medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la

prevencion de riesgos derivados del trabajo.

A tales efectos, la LPRL establece los principios generales relativos a la prevencion
de los riesgos profesionales para la proteccion de la seguridad y de la salud, la eliminacién
o disminuciéon de los riesgos derivados del trabajo, la informacién, la consulta, la
participacién equilibrada y la formacién de los trabajadores en materia preventiva, en los

términos sefalados en la presente disposicién.

Para el cumplimiento de dichos fines, la LPRL regula las actuaciones a desarrollar
por las Administraciones publicas, asi como por los empresarios, los trabajadores y sus

respectivas organizaciones representativas.

Las disposiciones de caracter laboral contenidas en la LPRL y en sus normas
reglamentarias tendran en todo caso el caracter de Derecho necesario minimo indisponible,

pudiendo ser mejoradas y desarrolladas en los convenios colectivos.
Ambito de aplicacién

La LPRL y sus normas de desarrollo seran de aplicacion tanto en el ambito de las
relaciones laborales reguladas en el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, como en el de las relaciones de caracter administrativo o estatutario del
personal al servicio de las Administraciones Publicas, con las peculiaridades que, en este

caso, se contemplan en la LPRL o en sus normas de desarrollo.
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Ello sin perjuicio del cumplimiento de las obligaciones especificas que se establecen
para fabricantes, importadores y suministradores, y de los derechos y obligaciones que
puedan derivarse para los trabajadores auténomos. Igualmente seran aplicables a las
sociedades cooperativas, constituidas de acuerdo con la legislaciéon que les sea de
aplicacién, en las que existan socios cuya actividad consista en la prestacién de un trabajo

personal, con las peculiaridades derivadas de su normativa especifica.

Cuando en la LPRL se haga referencia a trabajadores y empresarios, se entenderan
también comprendidos en estos términos, respectivamente, de una parte, el personal con
relacion de caracter administrativo o estatutario y la Administracién publica para la que
presta servicios, en los términos expresados en la disposicién adicional tercera de la LPRL,
y, de otra, los socios de las cooperativas a que se refiere el parrafo anterior y las sociedades

cooperativas para las que prestan sus servicios.

La LPRL no sera de aplicacién en aquellas actividades cuyas particularidades lo

impidan en el &mbito de las funciones publicas de:

e Policia, sequridad y resguardo aduanero.
e Servicios operativos de proteccion civil y peritaje forense en los casos de
grave riesgo, catastrofe y calamidad publica.

e Fuerzas Armadas y actividades militares de la Guardia Civil.

No obstante, la LPRL inspirara la normativa especifica que se dicte para regular la
proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores que prestan sus servicios en las

indicadas actividades.

En los centros y establecimientos militares sera de aplicacién lo dispuesto en la

LPRL, con las particularidades previstas en su normativa especifica.

En los establecimientos penitenciarios, se adaptaran a la LPRL aquellas actividades
cuyas caracteristicas justifiquen una regulacién especial, lo que se llevara a efecto en los
términos sefialados en legislaciéon sobre negociacién colectiva y participacién en la

determinacion de las condiciones de trabajo de los empleados publicos.




TEMA

Formas de accion administrativa. Policia.
Fomento. Servicio publico. Formas de
gestion de los servicios plublicos. Referencia
al ambito local

Introduccion

La accién administrativa se refiere al conjunto de actividades que realiza la
administracién publica para garantizar el bienestar de la ciudadania y el correcto
funcionamiento del Estado. En este contexto, se destacan tres formas
fundamentales de accién: la policia, que implica la regulacién y control del
comportamiento social a través de normativas y sanciones; el fomento, que busca
incentivar y promover actividades que contribuyan al desarrollo social y econémico;
y el servicio publico, que se enfoca en proporcionar bienes y servicios esenciales
para la comunidad. Ademas, la gestion de los servicios publicos se refiere a la
planificaciéon, organizacién y ejecuciéon de estos servicios, asegurando su

accesibilidad y calidad.

En el ambito local, estas formas de accién son cruciales, ya que los gobiernos
municipales tienen la responsabilidad de implementar politicas y programas que
respondan a las necesidades especificas de sus comunidades, promoviendo asi una

gestion mas cercana y efectiva.



Objetivos

Comprender las caracteristicas y funciones de las principales formas de

accion administrativa

Conocer las estrategias y metodologias para la gestién efectiva de los

servicios publicos

Identificar como las formas de accién administrativa se implementan en el

contexto local
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Mapa Conceptual
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1. Formas de accion administrativa

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

comportamientos cada uno de ellos con un régimen juridico diferenciado.

En relacién con la tipologia clasica —policia, fomento y servicio publico esta
clasificacién responde a los distintos efectos que cada una de estas actividades
administrativas puede producir en el ambito de libertades y derechos de los ciudadanos.
Asi, por una parte, se habla de actividad administrativa de policia para referirnos a aquella
actividad de las Administraciones Publicas que restringe, de una forma u otra, la libertad,
los derechos o la actividad misma de los particulares; se habla, por otra parte, de la actividad
administrativa de fomento para referirnos a aquella actividad de las instancias
administrativas que incentivan y estimulan, mediante premios, becas, ayudas econémicas,
subvenciones u otras medidas, el ejercicio de la actividad privada con la finalidad de
orientarla a la consecucién de determinados fines publicos o de interés general; y, por
ultimo, se habla también de la actividad administrativa de servicio publico o de actividad
de prestacion para hacer referencia a aquella actividad de las Administraciones Publicas
mediante la que se prestan a los ciudadanos concretos servicios esenciales para la
comunidad (como, por ejemplo, prestaciones sanitarias, docentes, culturales, de transportes

y comunicaciones, suministros energéticos, etc.).

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

arbitral”, dificilmente encuadrables en dicha trilogia.
Clasificacion material o finalista

Mediante esta clasificacién, se buscaria realizar la sistematizacién de las normas
administrativas atendiendo al sector o materia y a los fines a que se dirigen: mantenimiento

del orden publico o promocién del bienestar de la poblacién.
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Se trataria de una cuestion mds politica que juridica puesto que hace mayor
hincapié en los fines que los poderes publicos atienden: sanidad, educacién, industria,
seguridad ciudadana, etc. Lo cual marca la carga ideolégica de cada organizacion politica al
identificarse las tendencias hacia mayor intervencién o a la inhibicién publica respetando

la iniciativa privada.

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

la accion administrativa.

Incidencia sobre la libertad y derechos de los particulares

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

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

Actividad de limitacién o de policia, que restringe la capacidad de actividad, la

libertad y los derechos de los particulares.

Actividad de fomento, que tiene como objeto estimular la actividad de los

particulares en la orientacién de fines de interés general.

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

servicios a los ciudadanos y entidades mediante sus organizaciones.

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

completan.

En efecto, el Derecho Publico esparfiol ha dotado a la Administracién Publica de
funciones de caracter judicial, sancionador o arbitral que no encajan facilmente en la

actividad de limitacién o policia y que deben ser resefiados de manera especifica:

e Actividad administrativa sancionadora, que se despliega tras la comisién
de una conducta antijuridica del destinatario de la sancién, lo que lo
diferencia de lalimitacién de derechos que si se pudo realizar con la emision

de la norma. Se trata de una actividad cuasi judicial.




TEMA

Los bienes de las entidades locales.
Concepto y clases de bienes. Prerrogativas.
Adquisicion y enajenacion. Modalidades de
utilizaciéon y aprovechamiento

Introduccion

Los bienes de las entidades locales son aquellos recursos y propiedades que poseen
los municipios y otras administraciones locales, fundamentales para el desarrollo
de sus funciones y servicios. Estos bienes se clasifican en diversas categorias, como
bienes patrimoniales, que incluyen inmuebles y mobiliario, y bienes de dominio

publico, destinados a satisfacer necesidades colectivas y servicios publicos.

Las entidades locales cuentan con prerrogativas especificas para la gestion de estos
bienes, que incluyen derechos y obligaciones sobre su uso, conservaciéon y
disposicién. La adquisicién y enajenacién de bienes se realiza bajo procedimientos
legales que aseguran transparencia y eficiencia en la administracién publica.
Ademas, los bienes pueden ser utilizados y aprovechados a través de modalidades
diversas, como arrendamientos o concesiones, para maximizar su funcionalidad y
rentabilidad en beneficio de la comunidad. Esta gestiéon adecuada es clave para
garantizar que los recursos locales contribuyan de manera efectiva al bienestar y

desarrollo de las areas que sirven.



Objetivos

Identificar y definir los diferentes tipos de bienes que poseen las entidades

locales.

Examinar los derechos y obligaciones que tienen las entidades locales en la

gestién de sus bienes.

Entender los procedimientos legales y administrativos para la adquisicién y

enajenacion de bienes por parte de las entidades locales.
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1. Los bienes de las entidades locales

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

términos siguientes.
Patrimonio y bienes locales

El patrimonio de las Entidades locales esta constituido por el conjunto de bienes,

derechos y acciones que les pertenezcan.
Los bienes de las Entidades locales son de dominio publico o patrimoniales.
Son bienes de dominio publico los destinados a un uso o servicio publico.

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

local.

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

provincial.
Bienes comunales

Tienen la consideracién de comunales aquellos cuyo aprovechamiento corresponda
al comun de los vecinos. Los bienes comunales y demas bienes de dominio publico son

inalienables, inembargables e imprescriptibles y no estan sujetos a tributo alguno.
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Bienes patrimoniales

Son bienes patrimoniales o de propios los que, siendo propiedad de la Entidad local,
no estén destinados a uso publico ni afectados a algun servicio publico y puedan constituir
fuente de ingresos para el erario de la Entidad. Los bienes patrimoniales se rigen por su

legislacion especifica y, en su defecto, por las normas de Derecho privado.

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

autorizacién de aquél.

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

de lucro.

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

inmobiliario.

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

y Artistico.

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

numero legal de miembros de la Corporacion.

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

nuevamente acuerdo del Ayuntamiento Pleno.




TEMA

| os contratos administrativos en la esfera
local. Concepto y clases de contratos.
Flementos del contrato administrativo

Introduccion

Los contratos administrativos en la esfera local son acuerdos juridicos celebrados
entre las entidades locales y terceros, con el fin de gestionar servicios, suministros,
obras u otras necesidades publicas. Estos contratos permiten a los gobiernos locales
cumplir con sus funciones de manera eficiente, recurriendo a la colaboraciéon

externa cuando es necesario.

Existen diversas clases de contratos administrativos, como los de obras, servicios,
suministros, concesiones y contratos mixtos, cada uno con su propia regulacién y
requisitos especificos. Los elementos del contrato administrativo incluyen los
sujetos (administracion y contratista), el objeto (bien o servicio), la causa (necesidad
publica que justifica el contrato), y la forma (procedimientos establecidos por la ley).
Ademas, los contratos en el ambito local deben cumplir con principios de
transparencia, concurrencia y equidad, garantizando la correcta utilizacién de los

recursos publicos y el cumplimiento de los objetivos del interés general.



Objetivos

Comprender el Concepto y la Naturaleza de los Contratos Administrativos
Identificar y clasificar los diferentes tipos de contratos administrativos

Analizar los Elementos Fundamentales del Contrato Administrativo
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TEMA 18 LOS COMNTRATUS ARMINIETRATIVOS EN LA ESFERA LOCAL. COMNCEPTD ¥ CLASES DE CONTRATOE, ELEMENTLES DEL
CONTRATO ADMINIETRATING

1. Los contratos administrativos en la esfera local

1.1, Concepto civil de contrato

El origen y esencia de los contratos administrativos esta en el contrato civil o
privado. Segun el art. 1089 del Cédigo Civil, "las obligaciones nacen de la Ley, de los contratos
y de los actos y omisiones ilicitos en que intervenga cualquier género de culpa o

negligencia”.

Asi pues, juridicamente, las obligaciones nacen, bien por imposicién de una Ley, o
bien por la propia voluntad de una persona de contraer obligaciones respecto de otra,

mediante un contrato.

El contrato se configura asi como una de las fuentes de obligaciones juridicas y, en
este sentido, el propio Cédigo Civil, en su art. 1254, lo define diciendo que "el contrato existe
desde que una o varias personas consienten en obligarse, respecto de otra u otras, a dar

alguna cosa o prestar algun servicio".

Ahora bien, quizas con esta definiciéon no quede aun perfectamente delimitado el
concepto de contrato, en un sentido juridico estricto, que permita diferenciar, nitidamente
y con caracter general, un contrato de lo que seria un simple acuerdo de voluntades carente

de tal naturaleza.

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

fundamentalmente en lo siguiente:

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

e La autonomia de la voluntad de las partes esta condicionada por una serie
de normas de caracter publico, tendentes a proteger tanto los derechos de

los contratantes como los intereses generales de la sociedad.

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

social y econémica, la Ley establece unas normas y unas consecuencias juridicas.




TEMA T8, LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVGS EN LA ESFERA LOCAL COMCEFTO Y CLASES DE CUNTRATCH. ELEMEMTOS
CEL CONTREATUD ADMIMIETREATNG

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

aplicacién:

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

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

Administrativo.

La Administracién, como cualquier particular, necesita contratar con terceros

determinados servicios para atender a sus necesidades de funcionamiento.

Cuando el creciente intervencionismo de la Administracién provoca el incremento
del numero de necesidades a satisfacer y, con ello, la utilizacién generalizada de contratos
con particulares para hacer frente a las mismas surge la necesidad de modificar el
contenido de los derechos y obligaciones de los contratos privados, para adaptarlos a las

peculiaridades de su uso por la Administracion.

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

juridica especifica, determinada fundamentalmente por una doble exigencia:

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

ciudadanos.




TEMA

Haciendas locales: ingresos. Presupuesto:
el ciclo presupuestario en las entidades
locales, documentos contables que
intervienen en el ciclo presupuestario y
estructura presupuestaria

Introduccion

Las haciendas locales son el conjunto de recursos financieros de los que disponen
los municipios y otras entidades locales para cumplir con sus obligaciones y prestar
servicios a la ciudadania. Los ingresos de las haciendas locales provienen
principalmente de impuestos, tasas, contribuciones especiales, transferencias de
otras administraciones y recursos derivados de su propio patrimonio. Estos
ingresos son fundamentales para garantizar el desarrollo de politicas publicas y la

sostenibilidad econémica de las entidades locales.

El presupuesto es la herramienta clave de planificacién financiera de las entidades
locales. El ciclo presupuestario comprende varias fases: elaboracion, aprobacion,
ejecucion, control y liquidacién. Durante este ciclo, intervienen distintos
documentos contables, como el presupuesto inicial, las modificaciones
presupuestarias, y los informes de ejecucién y liquidacién, que permiten un control
detallado de los recursos y gastos. La estructura presupuestaria establece la forma
en que se clasifican y organizan los ingresos y gastos, lo que facilita su andlisis,

control y adaptacion a las normativas legales y a las necesidades del gobierno local.



Objetivos

Comprender las Fuentes de Ingresos de las Haciendas Locales
Estudiar el Ciclo Presupuestario en las Entidades Locales

Analizar los Documentos Contables y la Estructura Presupuestaria



TEMA T3, HACIENDAS LOCALES: IMGRES(NE. PRESUPUESTO: EL CICLD PRESUPUESTARID EM LAS ENTIDADES LOCALES,

COCUMENTOS COMTAULES GIUE INTERWIEMERM EN EL CICLO PRESWPUESTARIU Y ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA
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TEMA T3, HACIENDAS LOCALES: IMGRES(NE. PRESUPUESTO: EL CICLD PRESUPUESTARID EM LAS ENTIDADES LOCALES,
COCUMENTOS COMTAULES GIUE INTERWIEMERM EN EL CICLO PRESWPUESTARIU Y ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

1. Haciendas locales: ingresos

1.1. Conceptos generales

El concepto de "Hacienda de las Entidades Locales" se corresponde con el de las
facultades atribuidas a las mismas en orden al establecimiento, regulacién, gestién y
recaudacioén de tributos, asi como a la posibilidad de obtencién de otros ingresos; todo ello
orientado a disponer de medios econémicos con los que hacer frente a las necesidades
publicas locales. Por lo tanto, la Hacienda de las Entidades Locales presenta dos aspectos
distintos: de una parte, la obtencién de ingresos, y, de otra, la aplicacién de los mismos a la

satisfaccion de las necesidades.

En nuestro Derecho positivo, el término "Haciendas Locales” hace referencia,
esencialmente, a la vertiente de los ingresos; es decir, a la disposicién de recursos

suficientes para el cumplimiento de los fines de las propias Entidades Locales.

El art. 142 de la Constitucién recoge el principio de suficiencia de las haciendas
locales, al establecer que las mismas deberan disponer de los medios suficientes para el

desempeiio de las funciones que la ley les atribuye.

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

y ha procedido a derogar las leyes de 1988 y 2002.

1.2. Potestad tributaria de los entes locales

Los tributos solo pueden establecerse con arreglo a la ley (articulo 313 CE),
correspondiendo la potestad originaria para establecerlos exclusivamente al Estado,
mediante ley (articulo 133.1 CE), mientras que las corporaciones locales podran establecer y
exigir tributos, de acuerdo con la Constitucién y las leyes (articulo 133.2 CE), gozando tales
corporaciones locales de autonomia, garantizada por la Constitucién, para la gestién de sus

intereses (articulos 137 y 140 CE).
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La autonomia de las entidades locales para establecer y exigir tributos ha de
ejercerse de acuerdo con lo previsto en la legislacion del Estado reguladora de las haciendas
locales y en las leyes que dicten las comunidades auténomas en los supuestos
expresamente previstos en aquélla (articulo 106.1 LBRL) y su medio de ejercicio son las
ordenanzas fiscales, a través de las cuales ejercen la potestad reglamentaria las entidades

locales en materia tributaria (articulo 106.2 LBRL).

La potestad tributaria de las Entidades Locales es su capacidad para el
establecimiento de tributos, es decir, de ingresos de derecho positivo, asi como para

exigirlos coactivamente.

Los tributos que establezcan las entidades locales al amparo de lo dispuesto en la
Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local respetaran, en todo caso, los siguientes

principios:

a) No someter a gravamen bienes situados, actividades desarrolladas,
rendimientos originados ni gastos realizados fuera del territorio de la respectiva
entidad.

b) No gravar, como tales, negocios, actos o hechos celebrados o realizados fuera
del territorio de la Entidad impositora, ni el ejercicio o la transmisién de bienes,
derechos u obligaciones que no hayan nacido ni hubieran de cumplirse en dicho
territorio.

¢) No implicar obstaculo alguno para la libre circulacién de personas, mercancias
o servicios y capitales, ni afectar de manera efectiva a la fijacién de la residencia
de las personas o la ubicacién de empresas y capitales dentro del territorio
espaiiol, sin que ello obste para que las entidades locales puedan instrumentar

la ordenacioén urbanistica de su territorio.

En todo tributo se pueden diferenciar, formalmente, dos fases: su implantacién y su
aplicacién. Ello nos lleva a distinguir dos sujetos activos: el de la imposicién y el de la
relacioén juridica tributaria. Son dos conceptos que responden a realidades distintas, a dos
momentos diversos de la vida del tributo: el primero, relativo a la creacion y regulacién de
la figura tributaria en cuestion; y el sequndo referido al momento de aplicacién de la norma

juridica que lo ha establecido.




TEMA

Urbanismao: concepto, evoluciony
legislacion vigente. Conceptos basicos del
proceso de gestion urbanistica
(planeamiento, ejecucion, intervenciony
disciplina)

Introduccion

El urbanismo es una disciplina fundamental que se encarga de la ordenacién y
planificacién de las ciudades, con el objetivo de garantizar un desarrollo sostenible
y armoénico de los asentamientos humanos. A lo largo de la historia, el urbanismo
ha evolucionado en respuesta a las necesidades sociales, econdémicas y

ambientales, adaptandose a los cambios que han marcado cada época.

En la actualidad, el urbanismo no solo se enfoca en el disefio fisico de los espacios
urbanos, sino que también considera aspectos como la calidad de vida, la inclusion
social y la proteccion del medio ambiente. La legislacién vigente en materia de
urbanismo juega un papel crucial, ya que establece los marcos normativos que rigen

el uso del suelo, la planificacién urbana y la intervencién en el territorio.



Objetivos

Analizar el concepto de urbanismo y su evolucion a lo largo de la historia,

identificando los hitos mas relevantes que han marcado su desarrollo.

Examinar la legislacién vigente en materia de urbanismo y su impacto en la
gestién del territorio, asi como en la planificaciéon y ejecucién de proyectos

urbanos.

Identificar los conceptos basicos del proceso de gestién urbanistica,
incluyendo planeamiento, ejecucion, intervencién y disciplina, y su

relevancia para la ordenacién del espacio urbano.
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URBAMNISTICA (PLANEAMIEMTO, EJECULION, INTERYEMUION Y DISUIFLIMA)
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TEMA Z0. URLAMISMU: CONCEPTC E'n.I'ULl:JCII.'}N b LEGISL{JLL.‘IL-IIN WIGEMTE COMCEPTOS UASILUS DEL PROMIESS DE BESTION
URBAMNISTICA (PLANEAMIEMTO, EJECULION, INTERYEMUION Y DISUIFLIMA)

1. Urbanismo: concepto, evolucién y legislacion
vigente

El urbanismo puede definirse como la politica de ordenacién de la ciudad mediante
la cual se viene a determinar el coémo, cuando y dénde deben surgir o desarrollarse los
asentamientos humanos y a cuyo servicio se disponen las técnicas e instrumentos

urbanisticos precisos para lograr tal objetivo.

Este concepto tan amplio permite distinguir entre urbanismo como resultado y
Derecho Urbanistico como marco de ordenacién. El urbanismo asi concebido tiene que ver
con el disefio de la ciudad, es el resultado de un conjunto de actividades de caracter
interdisciplinar. Por su parte, el Derecho Urbanistico es el marco juridico que pretende
regular ese conjunto de actividades que persiguen la ordenacién del uso del suelo. Para ello
utiliza y modula instituciones juridicas que proceden tanto del Derecho Comun (derecho de
propiedad, derecho de superficie) como del Derecho Administrativo a cuya “parte especial”
pertenece el Derecho Urbanistico (delimitacion de derechos, potestad expropiatoria,

potestad sancionadora, utilizacién de la técnica autorizatoria, planificacion).

El urbanismo constituye, en definitiva, la organizacién u ordenacién de los edificios
y los espacios de una ciudad acorde a un marco normativo. Es por tanto una disciplina que
define teniendo en cuenta la estética, la sociologia, la economia, la politica, la higiene, la
tecnologia, el disefio de la ciudad y su entorno. Se ocupa tanto de los nuevos crecimientos
como de la ciudad ya existente y consolidada a fin de mantenerla o mejorar sus

infraestructuras y equipamientos.

En este disefio de la ciudad el ayuntamiento, mediante el planteamiento, establece
unas categorias de suelo en funcién del uso que se vaya a hacer. Es lo que se conoce de
forma genérica como clasificacién y calificacion del suelo. Aunque puede variar la
nomenclatura de una comunidad auténoma a otra, de forma genérica estas clases de suelo

son:

El suelo rustico o no urbanizable: son los terrenos destinados a labores

agropecuarias, bosques, etc.
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El suelo urbanizable: son los terrenos destinados a convertirse en parte de la ciudad

pero que todavia tienen un caracter rural o no urbanizable.

El suelo urbano: son los terrenos que ya forman parte de la ciudad.

Esta clasificacién se encuentra recogida en los esquemas de los Planes Generales
de los municipios. Para que un suelo pueda pasar de suelo rastico a urbanizable o urbano es
necesario que tenga redactado un planteamiento general o de desarrollo en el que se

especifique qué clase de suelo es y qué necesita para su transformacion.

Las primeras regulaciones urbanisticas

La necesidad de regular el crecimiento de las ciudades o sus edificaciones aparece
ya en la Alta Edad Media, y se refleja en los fueros tradicionales y en las ordenanzas
municipales. se trataba de unas minimas regulaciones para evitar molestias entre vecinos

y para garantizar el uso de vias y espacios comunes.

En el periodo borbénico, caracterizado por un fuerte centralismo, va apareciendo
una ordenacién estatal de la vida municipal a través de las Ordenanzas de Intendentes y
Corregidores de 1749. Aparece, ademas, una preocupaciéon por obtener una cierta
reqgularidad en los espacios y construcciones de la ciudad (planos “geométricos”). Los planos
urbanos seran normalizados en las instrucciones de 1846, 1853 y 1859. En casi todos los
casos, nos encontramos con limitaciones minimas del derecho de propiedad (cuestion

practicamente intocable) y unas directrices en temas de policia.

En la Constitucién de 1812 aparecen ya atribuciones a los Ayuntamientos en materia
de policia de salubridad y comodidad, de construccién de las obras publicas necesarias,
utiles o de ornato, y se les reconoce también la facultad de elaborar ordenanzas

municipales.




AMNEXC BIE DE MATERIAS RELATCIOMNADAS CON EL SEGUNDC EJERCICID DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Anexo

A. Sistemas operativos para PC. Software libre:
conceptos generales, libertades, marco juridico
y licencias. Manejo a nivel de usuaric de
Windows 11 y distribucion Ubuntu 24 de

GNU/Linux o versiones en vigor

1. Sistemas operativos para PC

1.1. Definicion

Un sistema operativo (SO) es un conjunto de programas o software destinado a
permitir la comunicacién del usuario con un ordenador y gestionar sus recursos de manera
cémoda y eficiente. Comienza a trabajar cuando se enciende el ordenador, y gestiona el

hardware de la maquina desde los niveles mas basicos.

Hoy en dia un sistema operativo se puede encontrar normalmente en todos los
aparatos electréonicos complejos que podamos utilizar, ya que gracias a estos podemos
entender la maquina y que ésta cumpla con sus funciones; éste es el caso de: teléfonos
moviles, reproductores de DVD, mini cadenas, auto radios, y muchos mas; incluyendo mas

visiblemente a los Ordenadores Personales (PC).

Otra definicién posible y bastante aceptada define un sistema operativo como una
capa compleja entre el hardware y el usuario, concebible también como una maquina
virtual, que facilita al usuario o al programador las herramientas e interfaces adecuadas
para realizar sus tareas informaticas, abstrayéndole de los complicados procesos

necesarios para llevarlas a cabo.
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Por ejemplo, un usuario normal simplemente abre los ficheros grabados en un disco,
sin preocuparse por la disposicién de los bits en el medio fisico, los tiempos de espera del

motor del disco, la posicién de un cabezal, el acceso de otros usuarios, etc.

Aunque es un tema propenso a la discusioén, algunos expertos estan de acuerdo en
que un sistema operativo debe constar de, por lo menos, un conjunto de programas similar

al siguiente:

e Un compilador de algun lenguaje de programacién
e Un enlazador.

e Un ensamblador.

e Un intérprete de comandos.

e Una amplia biblioteca del lenguaje de la plataforma.

e Un kernel o nucleo.

1.2. Caracteristicas

Administracion de tareas:

e Monotarea: Si solamente puede ejecutar un programa (aparte de los
procesos del propio S.0.) en un momento dado. Una vez que empieza a
funcionar un programa, continuard haciéndolo hasta su finalizacién o
interrupcion.

e Multitarea: Si es capaz de ejecutar varios programas al mismo tiempo. Este
tipo de S.0. normalmente asigna los recursos disponibles (CPU, memoria,
periféricos) de forma alternativa a los programas que los solicitan, de

manera que el usuario percibe que todos funcionan ala vez.

Administracion de usuarios:

¢ Monousuario: Si s6lo permite ejecutar los programas de un usuario al mismo
tiempo.

e Multiusuario: Si permite que varios usuarios ejecuten simultaneamente sus
programas, accediendo a la vez a los recursos del ordenador. Normalmente
estos SS.00. utilizan métodos de proteccién de datos, de manera que un

programa no pueda usar o cambiar los datos de otro usuario.
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B. Ofimatica e Internet Aplicaciones basicas de
ofimatica: tratamiento de textos, hoja de calculo,
base de datos y presentaciones. LibreOffice Writer
y Calc version 76.7. o version estable en vigor.
Internet: conceptos basicos, navegacion y uso del

correo electronico.

1. Ofimatica e internet

1.1. Concepto

La informatica es la ciencia que estudia los ordenadores en su conjunto (maquinas

y programas).

El concepto de informatica viene dado de la unién de dos palabras informacién y
automatica. se trata del “conjunto de conocimientos cientificos y técnicas, que hacen
posible el tratamiento automatico de la informacioén por medio de ordenadores” (concepto

de informatica segun el diccionario académico de la lengua espaiola).

Dentro de la Informatica se engloba la Ofimatica, es decir, ésta es una parte de la
Informatica. No hay que confundir el concepto de informatica con el de ofimatica. el
concepto de ofimatica se aplica a todas aquellas técnicas, procedimientos, servicios, etc.,
que se basan en tecnologias de la informacién (informatica y comunicaciones) y cuya
implementacién se realiza en el ambito del trabajo de oficina y similares entornos. el

concepto de ofimatica viene dado de la unién de dos palabras oficina y automatica.

La ofimatica engloba, pues, los tratamientos de textos y graficos, la gestién
documental, la agenda, la planificacién de tiempo y actividades, la mensajeria electrénica,
etc. el entorno donde se desarrolla la ofimatica es, fundamentalmente, la oficina y por tanto,

describe su naturaleza y los trabajos que se realizan en ella.

El objetivo es tener la informacién disponible para cualquier necesidad de la
organizacion. es necesario tratarla para presentarla en el formato y soporte mas adecuado

y poder extraer el conocimiento mas relevante en cada ocasién.
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1.2. Paquetes integrados

Con el nombre genérico de paquete integrado se designa el conjunto de software
que incluye las funciones de varios programas en uno solo, bien como médulos de una gran
aplicacién o formando varias aplicaciones independientes. Actualmente también se habla

de las Suites informaticas, que son paquetes integrados con gran variedad de aplicaciones.
Un paquete integrado, igual que las Suites, debe de reunir los siguientes requisitos:

e Criterio unificado de disefio, para todas las aplicaciones.
e Ejecucidn de diferentes programas.
e Acceso compartido de los datos por los diferentes programas, lo que permite

exportar datos de uno de sus programas a los otros.

Ademas de los paquetes integrados con las utilidades basicas (procesador de textos,
hoja de calculo, base de datos, graficos y comunicaciones), existe otro tipo de software
integrado que se basa en las mismas caracteristicas de estos, pero que estan disefiados para
resolver tareas especificas; un ejemplo seria un paquete integrado para la gestién de una
empresa, que incluiria aplicaciones de facturacion, de gestiéon de almacén y contabilidad), o

un paquete integrado de fotografia y disefio...

Un tipo de paquete integrado muy utilizado es el de Autoedicién, que permiten
realizar documentos con presentaciones profesionales, son aplicaciones mas complejas
que los procesadores de texto que ofrecen mas posibilidades a la hora de estructurar los
documentos y combinar texto e imagen. Para trabajar perfectamente con un paquete de
Autoedicién y sacarle el maximo rendimiento es necesario tener un monitor grafico con un

ordenador potente, y preferentemente una impresora laser.

A los documentos en Autoedicion de les llama publicaciones, con unos elementos
comunes: portada, titulos, texto, graficos, cuadros o tablas, cabeceras y pies de paginas, e

indices.

Existen en el mercado variadas suites informatica: Microsoft Office, OpenOffice.org,
Corel WordPerfect Office, Lotus SmartSuite Entre todas ellas es conveniente destacar
OpenOffice.org por ser software libre y estar disponible para los principales sistemas

operativos, como Linux, Macintosh y Windows.
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