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TEMARIO

PARTE PRACTICA EJERCICIO UNICO, PARTE 2

Tema 1. La organizaciéon general de la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma
de Canarias. El Decreto 212/199], de 11 de septiembre. Los Reglamentos Organicos:

Concepto, contenido y naturaleza juridica. La Estructura y la sede de las Consejerias.

Tema 2. El acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos. Normativa de
aplicacién en la Comunidad Auténoma de Canarias. Sede electrénica. Identificacién y
autentificacion. Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas. La gestién

electrénica de los procedimientos.

Tema 3. El acto administrativo: delimitacién conceptual y elementos. Clasificacién de los

actos administrativos. Régimen juridico del silencio administrativo. Los actos tacitos.

Tema 4. Validez e invalidez de los actos. Nulidad y anulabilidad. Irregularidades no

invalidantes. Convalidacion, conservacion y conversién de los actos administrativos.

Tema 5. Eficacia, notificacion y publicacion. Ejecutividad y ejecutoriedad. La ejecucién

forzosa. La suspension del acto administrativo.

Tema 6. La revision de oficio. Declaracion de nulidad de los actos administrativos. La

declaracion de lesividad. La revocacion. Rectificacion de errores.

Tema 7. El procedimiento administrativo: concepto y naturaleza juridica. Principios
generales del procedimiento administrativo. Los interesados en el procedimiento

administrativo. Términos y plazos.

Tema 8. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccién y

terminacién. Especial referencia a los informes.

Tema 9. Los recursos administrativos: concepto, clases y principios generales de su

regulacion. Procedimiento de tramitacién y resolucion. Recursos y reclamaciones.

Tema 10. Los recursos ordinarios: alzada y reposicién. El recurso de revisién. Otros medios

de impugnacion.

Tema 11. Contratacion publica (I). Los contratos del sector publico: concepto y clases.
Organos de contratacion. El contratista. Las prerrogativas de la Administracién y las

garantias del contratista.



Tema 12. Contratacion publica (II). El procedimiento de contratacion. Preparacién del

contrato. Procedimiento de seleccién del contratista.

Tema 13. Contratacion publica (III). La ejecucion del contrato. Modificacion del contrato.

Extincién. Régimen de invalidez y recursos.

Tema 14. Régimen general de ayudas y subvenciones de la Administracién Publica de la

Comunidad Auténoma de Canarias.
Tema 15. Funcionamiento electrénico del sector publico.

Tema 16. Los documentos administrativos: concepto y clases. Registro y archivo de
documentos. Funciones del Registro y archivo. Formacion del expediente administrativo.

Clases de archivo y criterios de ordenacién.

Tema 17. El sistema operativo de Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus

elementos. El menu de inicio.

Tema 18. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas del equipo informatico. Método de acceso rapido. Herramientas

del sistema.

Tema 19. Los documentos administrativos. Elaboracién de oficios. Elaboracién de
notificaciones. Pie de recurso. Estructura de actas y certificaciones. Las diligencias de

constancia.

Tema 20. Regulacién reglamentaria del archivo de la Administracién Publica de la

Comunidad Auténoma de Canarias.



TEMA

La organizacidn general de la
Administraciéon Puablica de la Comunidad
Auténoma de Canarias. El Decreto 212/1991,
de 11 de septiembre. Los
ReglamentosOrganicos: Concepto,
contenido y naturaleza juridica. La
Estructuray la sede de las Consejerias

Introduccién

La Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias se organiza de
acuerdo con los principios de legalidad, eficacia y descentralizacién, conforme a lo
establecido en su Estatuto de Autonomia y en la normativa de desarrollo. Su
estructura se fundamenta en la distribuciéon de competencias entre los diferentes
o6rganos que la integran, garantizando el adecuado ejercicio de las funciones

administrativas en el ambito autonémico.

El Decreto 212/1991, de 11 de septiembre, regula la organizacién de los departamentos
de la Administracion autonémica, estableciendo las bases de su funcionamiento.
Ademads, los Reglamentos Organicos definen el marco normativo de cada
departamento, regulando su estructura interna y competencias. Asimismo, la
ubicacién fisica de las consejerias y 6rganos administrativos desempefia un papel

fundamental en la accesibilidad y operatividad del sistema publico canario.



Objetivos

Comprender la organizacién general de la Administracién Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias, analizando su régimen juridico, la

distribuciéon de sedes y los principios que rigen su funcionamiento.

Examinar el Decreto 212/1991, de 11 de septiembre, identificando su impacto
en la organizacién de los departamentos de la Administracién autonémica

y su aplicacion en la gestién publica.

Analizar los Reglamentos Organicos en el contexto de la potestad
reglamentaria, diferenciando sus tipos, contenido y limites juridicos, asi

como su influencia en la estructuracion de las consejerias.
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DECRETO 212/1991, DE 11 DE SEPTIEMBRE. LOS REGLAMENTOS ORGANICOS: CONCEPTO, CONTENIDO Y NATURALEZA
JURIDICA. LA ESTRUCTURA Y LA SEDE DE LAS CONSEJERIAS

Mapa Conceptual
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1. La organizacidén general de la Administracién
Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias

La organizacion general de la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma
de Canarias se estructura conforme a los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacién,
desconcentracién y coordinacién, con un firme sometimiento a la Constitucioén, el Estatuto
de Autonomia y el resto del ordenamiento juridico. El sistema administrativo del
archipiélago se configura bajo un modelo institucional que responde a la singularidad
territorial y a la distribucién competencial derivada de la normativa autonémica y estatal.
Su funcionamiento se orienta hacia la prestacién eficiente de servicios, garantizando la

proximidad a la ciudadania y la adecuada gestion de los intereses publicos.

El Gobierno de Canarias constituye el érgano superior encargado de dirigir la accién
de la Administracién autonémica y ejercer la potestad reglamentaria en el ambito de sus
competencias. La estructura gubernamental se articula en diferentes Consejerias, a las que
se asignan competencias especificas en funciéon de las areas de gestién publica. Estas
unidades organizativas estan dotadas de 6rganos superiores y directivos que desempenan
funciones ejecutivas y administrativas, asegurando la aplicacién de las politicas publicas y
la correcta ejecucion de los planes gubernamentales. En este esquema, las Viceconsejerias,
Secretarias Generales Técnicas y Direcciones Generales asumen tareas de coordinacién y
gestion en sus respectivos ambitos de actuacion, con un enfoque orientado a la eficacia

administrativa y a la optimizacién de los recursos publicos.
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A continuacion, se muestra un grafico con la composicién actual del gobierno de

Canarias.

Presidencia: Fernando Clavijo Batlle

Consejeria de Economia, Industria, Comercio y
Auténomos: Manuel Dominguez Gonzélez

Consejeria de Obras Pblicas, Vivienda y
Movilidad: Pablo Rodriguez Valido

Consejeria de Hacienda y Relaciones con la
Unién Europea: Matilde Pastora Asian Gonzalez

Consejeria de Presidencia, Adm.Pub, Justicia y
Seguridad: Nieves Lady Barreto Hernandez

Consejeria de Educacién, Formacion Profesional,
Actividad Fisica: Hipdlito Suarez Nuez

Composicion del Gobierno Consejeria de Politica Territorial, Cohesién
actual de Canarias Territorial y Aguas: Manuel Miranda Medina

Consejeria de Turismo y Empleo: Jéssica del
Carmen de Ledn Verdugo

Consejeria de Universidades, Ciencia e
Innovacién y Cultura: Migdalia Maria Machin
Tavio

Consejeria de Transicién Ecoldgica y Energia:
Mariano Hernandez Zapata

Consejeria de Bienestar, Igualdad, Juventud,
Infancia y Familias: Maria Candelaria Delgado
Toledo

Consejeria de Sanidad: Esther Maria Monzon
Monzén

Consejeria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y
Soberania Alimentaria: Alejandro Narvay
Quintero Castafieda

Grafico Composicién actual del gobierno d Canarias

La distribucién territorial de la Administracién autonémica responde a la necesidad
de garantizar el ejercicio de las competencias atribuidas con especial atencién a la
insularidad, lo que ha llevado a establecer mecanismos de desconcentracién

administrativa.




TEMA

El acceso electronico de los ciudadanos a
los servicios publicos. Normativa de
aplicacion en la Comunidad Auténoma de
Canarias. Sede electrénica. Identificaciony
autentificacion. Registros, comunicaciones
y notificaciones electrdnicas. La gestion
electrdénica de los procedimientos

Introduccién

El acceso electronico a los servicios publicos permite a la ciudadania realizar
tramites y consultas de manera agil y segura, garantizando el principio de eficacia
administrativa. La normativa vigente establece los requisitos y procedimientos que
rigen la identificacién, autenticacién y comunicacién electrénica, asegurando la
interoperabilidad y la proteccién de los datos personales en el ambito

administrativo.

En la Comunidad Autéonoma de Canarias, la regulacion especifica en materia de
administracién electrénica se adapta al marco normativo estatal, con el objetivo de
facilitar el acceso digital a la gestién publica. La sede electrénica, la firma
electrénica y los registros digitales son elementos fundamentales que permiten la
tramitacién de procedimientos administrativos y la comunicacién entre la

Administracién y la ciudadania.



Objetivos

Analizar el marco normativo que regula el acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos, con especial atencién a la normativa

aplicable en la Comunidad Auténoma de Canarias.

Comprender el funcionamiento de la sede electrénica, los sistemas de
identificacion y firma electrénica, y su papel en la seguridad e

interoperabilidad de la administracién digital.

Examinar el régimen juridico de los registros, comunicaciones y
notificaciones electrénicas, asi como su impacto en la gestién electrénica

de los procedimientos administrativos.
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Mapa Conceptual
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1. El acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos

Inicialmente, se debe de partir de la concepcién de que el acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos se garantiza principalmente gracias al Punto de Acceso
General (administracion.gob.es), el cual facilita la relaciéon de los ciudadanos con las

administraciones publicas al ser la puerta de entrada via internet a los servicios publicos.

Se deja a disposicién del alumno el siguiente enlace para acceder a dicho punto de

acceso: https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/HomeSede.html

Esta regulado por Orden HAP/1949/2014, de 13 de octubre, por la que se regula el
Punto de Acceso General de la Administracion General del Estado y se crea su sede

electrénica.

Alcance y caracteristicas.- El PAG, con los dominios www.administracion.es y
www.administracion.gob.es, ofrecera a los ciudadanos y empresas la informacién sobre los
procedimientos y servicios de los Departamentos ministeriales y de los Organismos
publicos vinculados o dependientes y reunirda la informacién de la actividad y la

organizacion de las Administraciones Publicas.

El PAG contiene ademas el acceso a la sede electrénica asociada al mismo, de
acuerdo con las caracteristicas establecidas. A este efecto, los Departamentos ministeriales
y los Organismos publicos vinculados o dependientes deberan coordinar sus sedes

electréonicas con la sede del PAG en los términos correspondientes.

El PAG proporcionara informaciéon sobre los procedimientos y servicios
correspondientes a otras Administraciones Publicas, mediante la formalizacién de los

correspondientes instrumentos de colaboracién.
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Sin perjuicio de estos instrumentos, el acceso a procedimientos, servicios, e
informaciones de las Administraciones Publicas, asi como el intercambio de informacién

entre ellas, se ajustara a lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el

ambito de la Administraciéon Electrénica.

Respecto a la coordinacién del PAG con los portales electronicos de los organismos
internacionales y de las Administraciones Publicas extranjeras, especialmente de la Unién
Europea y sus Estados miembros, se estara a lo dispuesto en la normativa correspondiente
o alos convenios y acuerdos que pudieran existir. Las actuaciones de coordinacién con los
portales de la Unién Europea se canalizaran a través de la Representacién Permanente de

Espafia en la misma.

Contenido y funcionalidades.- El PAG debera garantizar, de forma gradual y
progresiva a medida que los recursos y desarrollos técnicos lo permitan, el acceso a los

siguientes servicios:

a) Los portales de los Departamentos ministeriales y Organismos publicos
vinculados o dependientes.

b) Susede electrénica y las sedes electronicas de los Departamentos ministeriales
y de los Organismos publicos vinculados o dependientes.

c) Los servicios que la Administracién pone a disposicién de los ciudadanos y
especialmente, los mas usados por los ciudadanos.

d) Portal de transparencia.

e) Otros portales destacados de ambito estatal como el portal de Datos abiertos, la
Ventanilla Unica de la Directiva de Servicios y aquellos de similar naturaleza.

f) Las areas restringidas o privadas para los usuarios.

Ademas, el PAG contendra informacion administrativa de caracter horizontal de los
Departamentos ministeriales y Organismos publicos, vinculados o dependientes como las
ayudas, becas, subvenciones, empleo publico y legislacién, que sean de interés para el

ciudadano.

El PAG tendra un espacio dedicado a la participacién ciudadana y posibilitara la
interactuacién del ciudadano a través de las redes sociales mas extendidas. También
dispondra de los mecanismos precisos que faciliten el acceso de sus contenidos a los
diferentes dispositivos moéviles existentes, a medida que los recursos y desarrollos técnicos

lo permitan.




TEMA

El acto administrativo: delimitacion
conceptual y elementos. Clasificacion de
los actos administrativos. Régimen juridico
del silencio administrativo. Los actos
tacitos

Introduccién

El acto administrativo constituye el nucleo de la actividad de la Administracién
Publica, ya que a través de €l se concreta la voluntad administrativa en decisiones
con efectos juridicos sobre los ciudadanos. Su definicién y regulacién permiten que
el ejercicio de la potestad publica sea controlado y que la actuacién administrativa
esté sujeta a criterios de legalidad, eficacia y seguridad juridica. El analisis de sus
caracteristicas, requisitos y condiciones de validez resulta fundamental para
garantizar una Administracién ordenada y previsible en sus relaciones con la

ciudadania.

Este tema abarca aspectos clave del acto administrativo, desde su concepto y los
elementos que lo conforman hasta las condiciones que determinan su validez y
eficacia. También aborda el régimen de revisién de los actos administrativos y los
recursos administrativos de alzada, reposicién y revisién extraordinaria, que
proporcionan vias para impugnar decisiones administrativas, con el fin de
garantizar la defensa de derechos de los ciudadanos y el cumplimiento de la

legalidad.



Objetivos

Comprender y analizar las caracteristicas y elementos del acto

administrativo.

Distinguir y explicar los requisitos de validez y eficacia de los actos

administrativos.

Conocer y diferenciar los tipos de recursos administrativos y el régimen de

revision de los actos administrativos.
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Mapa Conceptual
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1. El acto administrativo: delimitacion conceptual
y elementos

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracién de voluntad, de
deseo, de conocimiento o de juicio realizada por un érgano de la Administracién Pablica 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”, ahadiendo
que “El contenido de los actos se ajustara a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y sera
determinado y adecuado a los fines de aquéllos”. Establecido el concepto, se pueden sefialar

las siguientes caracteristicas de los actos administrativos:

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

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

Entre las declaraciones de voluntad estan las autorizaciones o licencias

(permiten realizar una actividad o una obra), las sanciones o prohibiciones,
etc.

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

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

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

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

no puedan ser considerados actos administrativos:

e Los actos politicos del Gobierno.

e Los actos juridicos del interesado.

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

de la Administracién.

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

administrativa determinada.

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

sujecion al derecho privado.

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

se materializa en la aprobaciéon de normas de caracter general.

DECLARACION.- Los actos administrativos son declaraciones en cuanto que son

manifestaciones con trascendencia externa. Estas declaraciones pueden ser:

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

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

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

o De conocimiento: Cuando la Administracién puntualiza y acredita ciertos

hechos. Por ejemplo, mediante una certificacién.

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

contienen declaraciones unilaterales de voluntad creando derechos y obligaciones.




TEMA

Validez e invalidez de los actos. Nulidad y
anulabilidad. Irregularidades no
invalidantes. Convalidacion, conservaciéony
conversion de los actos administrativos

Introduccion

La validez e invalidez de los actos administrativos determina su capacidad para
producir efectos juridicos dentro del ordenamiento. Mientras que un acto valido
cumple con todos los requisitos legales, un acto invalido puede ser objeto de nulidad
o anulabilidad seguin la gravedad del vicio que lo afecte. Ademads, los actos
administrativos gozan de presuncién de validez y eficacia inmediata, salvo que la

ley disponga lo contrario o su ejecucién dependa de requisitos adicionales.

Existen mecanismos para corregir o mitigar los efectos de los actos viciados.
Algunas irregularidades no afectan su validez, mientras que otros defectos pueden
subsanarse mediante convalidacién, conservacion o conversion. Estos principios
garantizan la seguridad juridica y la estabilidad de la actuaciéon administrativa,
evitando la generacién de perjuicios innecesarios para los ciudadanos y la

Administracion.



Objetivos

Comprender el concepto de validez e invalidez de los actos administrativos,

asi como los principios de presuncioén de validez y eficacia inmediata.

Identificar los supuestos de nulidad y anulabilidad de los actos

administrativos y sus consecuencias juridicas.

Analizar los mecanismos de convalidacion, conservacion y conversiéon de
los actos administrativos para corregir irregularidades sin afectar su

eficacia.
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TEMA 4. VALIDEZ E INVALIDEZ DE LOS ACTOS. NULIDAD Y ANULABILIDAD. IRREGULARIDADES NO INVALIDANTES.
CONVALIDACION, CONSERVACION Y CONVERSION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

1. Validez e invalidez de los actos

1.1. Eficacia de los actos administrativos: concepto

La eficacia es la capacidad de la Administracién de llevar hasta el final, con todas
sus consecuencias, la ejecucion del acto. Ahora bien, los actos administrativos que dicta la
Administracién no tienen por qué ser validos, pueden haber incurrido en vicios que hagan
que no le sean. Al ser eficaces desde la fecha en que son dictados, el administrado que
observe la existencia de un vicio se vera obligado a impugnarlo, bien en via administrativa

o en via contencioso-administrativa, segin proceda.

En cuanto a la validez, un acto se considera valido cuando retine todos los elementos

exigidos por el ordenamiento juridico.

Los vicios de invalidez se clasifican en nulos o anulables, entendiéndose también
por la doctrina la existencia de una tercera categoria de actos invalidos denominados

“irregulares”, todos los cuales se expondran mas adelante.

1.2. Presuncion de validez y eficacia inmediata de los actos

administrativos

Estos dos caracteres predicables de los actos administrativos reflejan una vez mas
las potestades exorbitantes que se reconocen a la Administraciéon Publica; los actos
administrativos se presumen validos y son eficaces desde el mismo momento de su
produccién. Su regulacién fundamental se establece en los articulos 38 y 39 de la Ley

39/2015:
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Art. 38.- Ejecutividad: “Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al
Derecho Administrativo seran ejecutivos con arreglo a lo dispuesto en esta Ley”. Este
articulo afirma el caracter ejecutivo del que gozan los actos administrativos. Es decir, la
Administracién no sélo tiene facultad para declarar unilateralmente una situacién, derecho,
etc, sino que al mismo tiempo se le reconoce la potestad de llevarla a cabo, de
materializarla, incluso contra la voluntad del particular, por sus propios medios sin auxilio
jurisdiccional (ejecutoriedad). Este es uno de los elementos que el Derecho Administrativo
define como facultades exorbitantes de la Administraciéon, cuando actia ostentando
potestades administrativas. Hay sin embargo una confusién muy habitual entres dos
conceptos, nos referimos a los términos ejecutividad y ejecutoriedad de los actos
administrativos. La ejecutividad del acto administrativo es la cualidad juridica que todo acto
tiene, de habilitar a la Administracién para proceder a realizar los actos y operaciones
necesarias que su ejecucién comporta; equivale, por tanto, a la condicién del acto como
“titulo ejecutivo” a favor de la Administracién; en tanto que la ejecutoriedad es solo la
cualidad propia de algunos actos (los que imponen deberes positivos o negativos a terceros,
cuando no los cumplan o resistan su cumplimiento, y presupone, por tanto, que el acto sea
ejecutivo) y consiste en la prerrogativa de la Administracion de ejecucion forzosa de tales

actos, sin necesidad de auxilio jurisdiccional, incluso empleado la coaccion.

Art. 39. Efectos: “Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al Derecho
Administrativo se presumiran validos y produciran efectos desde la fecha en que se dicten,
salvo que en ellos se disponga otra cosa.”. Este precepto juega con dos conceptos, validez y
eficacia, intimamente relacionados. La validez alude a que el acto se ha producido
respetando los requisitos subjetivos, objetivos y formales, y como dice el articulo se
presumiran validos. Esta es otra de las facultades exorbitantes de la Administracién. Se
trata desde luego de una presuncién relativa, es decir, destruible mediante prueba en
contrario. El art. 39 de la Ley 39/2015 establece una presuncién de validez iuris tantum, lo
cual confirma el traslado al particular de la carga de probar lo contrario a través de la
correspondiente impugnacién. La justificacién de esta presuncion la encontramos en la
necesidad de asegurar la eficacia de la accién administrativa. Por otra parte, la eficacia de
los actos significa la aptitud de éstos para producir los efectos que les son propios. La
eficacia siempre es inmediata o de futuro; sélo excepcionalmente se le otorga a un acto
eficacia retroactiva, y ello por el principio constitucional de seguridad juridica (Art. 9.2 de la

Constitucién Espanola).




TEMA

Eficacia, notificaciéon y publicacion.
Ejecutividad y ejecutoriedad. La ejecucidn
forzosa. La suspension del acto
administrativo

Introduccion

Los actos administrativos, para producir efectos juridicos, deben cumplir con los
principios de eficacia, notificacion y publicacién. La eficacia garantiza que los actos
sean aplicables, mientras que la notificaciéon y publicaciéon permiten que los
interesados conozcan su contenido. Ademads, los actos administrativos son
ejecutivos por naturaleza, lo que significa que pueden ser aplicados sin necesidad

de intervencién judicial, salvo excepciones establecidas en la normativa.

En ciertos casos, la Administracién puede recurrir a la ejecucién forzosa para
garantizar el cumplimiento de sus decisiones, utilizando medios como el apremio
sobre el patrimonio, la ejecucién subsidiaria o la multa coercitiva. No obstante,
existen mecanismos para suspender la ejecucion de un acto administrativo cuando
pueda causar perjuicios irreparables o cuando se encuentre sometido a revisién
judicial. Estos principios aseguran un equilibrio entre la potestad administrativa y

la proteccién de los derechos de los ciudadanos.



Objetivos

Comprender el concepto de eficacia en los actos administrativos y su relaciéon

con los procedimientos de notificacién y publicacioén.

Analizar la ejecutividad y ejecutoriedad de los actos administrativos, asi

como los medios de ejecucién forzosa disponibles para la Administracion.

Identificar los supuestos y procedimientos en los que se puede solicitar la
suspensién de un acto administrativo, garantizando la legalidad y el respeto

a los derechos de los ciudadanos.
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TEMA 5. EFICACIA, NOTIFICACION Y PUBLICACION. EJECUTIVIDAD Y EJECUTORIEDAD. LA EJECUCION FORZOSA. LA
SUSPENSION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

1. Eficacia, notificacion y publicacién

Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al Derecho Administrativo

seran ejecutivos con arreglo a lo dispuesto en esta Ley.

Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al Derecho Administrativo se
presumiran validos y produciran efectos desde la fecha en que se dicten, salvo que en ellos

se disponga otra cosa.

La eficacia quedara demorada cuando asi lo exija el contenido del acto o esté

supeditada a su notificacién, publicacién o aprobacién superior.

Excepcionalmente, podra otorgarse eficacia retroactiva a los actos cuando se dicten
en sustituciéon de actos anulados, asi como cuando produzcan efectos favorables al
interesado, siempre que los supuestos de hecho necesarios existieran ya en la fecha a que
se retrotraiga la eficacia del acto y ésta no lesione derechos o intereses legitimos de otras

personas.

Las normas y actos dictados por los 6rganos de las Administraciones Publicas en
el ejercicio de su propia competencia deberan ser observadas por el resto de los érganos
administrativos, aunque no dependan jerarquicamente entre si o pertenezcan a otra

Administracién.

Cuando una Administracién Publica tenga que dictar, en el ambito de sus
competencias, un acto que necesariamente tenga por base otro dictado por una
Administracién Publica distinta y aquélla entienda que es ilegal, podra requerir a ésta
previamente para que anule o revise el acto de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 44 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso- Administrativa, y,
de rechazar el requerimiento, podra interponer recurso contencioso-administrativo. En

estos casos, quedard suspendido el procedimiento para dictar resolucioén.




TEMA 5. EFICACIA, NOTIFICACION Y PUBLICACION. EJECUTIVIDAD Y EJECUTORIEDAD. LA EJECUCION FORZOSA. LA
SUSPENSION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Principios generales.- El 6rgano que dicte las resoluciones y actos administrativos
los notificara a los interesados cuyos derechos e intereses sean afectados por aquéllos, en

los términos previstos en los articulos siguientes.

Toda notificacién debera ser cursada dentro del plazo de diez dias a partir de la fecha
en que el acto haya sido dictado, y debera contener el texto integro de la resolucién, con
indicaciéon de si pone fin o no a la via administrativa, la expresiéon de los recursos que
procedan, en su caso, en via administrativa y judicial, el 6rgano ante el que hubieran de
presentarse y el plazo para interponerlos, sin perjuicio de que los interesados puedan

ejercitar, en su caso, cualquier otro que estimen procedente.

Las notificaciones que, conteniendo el texto integro del acto, omitiesen alguno de
los demads requisitos previstos en el apartado anterior, surtiran efecto a partir de la fecha en
que el interesado realice actuaciones que supongan el conocimiento del contenido y
alcance de la resolucién o acto objeto de la notificacién, o interponga cualquier recurso que

proceda.

Sin perjuicio de lo establecido en el apartado anterior, y a los solos efectos de
entender cumplida la obligacion de notificar dentro del plazo maximo de duracién de los
procedimientos, sera suficiente la notificaciéon que contenga, cuando menos, el texto

integro de la resolucién, asi como el intento de notificacion debidamente acreditado.

Las Administraciones Publicas podran adoptar las medidas que consideren
necesarias para la proteccion de los datos personales que consten en las resoluciones y

actos administrativos, cuando éstos tengan por destinatarios a mas de un interesado.

Condiciones generales para la practica de las notificaciones.- Las notificaciones se
practicaran preferentemente por medios electronicos y, en todo caso, cuando el interesado
resulte obligado a recibirlas por esta via. No obstante, las Administraciones podran practicar

las notificaciones por medios no electrénicos en los siguientes supuestos:

a) Cuando la notificaciéon se realice con ocasién de la comparecencia
espontanea del interesado o su representante en las oficinas de asistencia
en materia de registro y solicite la comunicacién o notificacién personal en

ese momento.




TEMA

La revision de oficio. Declaraciéon de nulidad
de los actos administrativos. La declaracion
de lesividad. La revocacion. Rectificaciéon de
errores

Introduccion

La Administracion Publica tiene la facultad de revisar sus propios actos cuando
estos incurren en vicios de nulidad o resultan perjudiciales para el interés general.
Larevisién de oficio permite declarar la nulidad de actos contrarios al ordenamiento
juridico, mientras que la declaracién de lesividad posibilita su impugnacién ante la
jurisdiccién contencioso-administrativa cuando, siendo anulables, afectan

negativamente a la Administracion.

Ademas, la Administracién puede revocar sus actos en determinadas
circunstancias y corregir errores materiales o de hecho mediante la rectificacion.
Estos mecanismos garantizan la legalidad de la actuacién administrativa y
protegen los derechos de los ciudadanos, evitando que se mantengan actos

invalidos o perjudiciales en el ordenamiento juridico.

Objetivos

Comprender el procedimiento de revision de oficio y sus implicaciones en

la legalidad de los actos administrativos.



Analizar los supuestos en los que procede la declaraciéon de nulidad, la

declaracioén de lesividad y la revocacién de actos administrativos.

Identificar los criterios y procedimientos para la rectificacién de errores

materiales o de hecho en los actos administrativos.



TEMA 6. LA REVISION DE OFICIO. DECLARACION DE NULIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. LA DECLARACION DE
LESIVIDAD. LA REVOCACION. RECTIFICACION DE ERRORES

Mapa Conceptual
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TEMA 6. LA REVISION DE OFICIO. DECLARACION DE NULIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. LA DECLARACION DE
LESIVIDAD. LA REVOCACION. RECTIFICACION DE ERRORES

1. La revision de oficio

Larelacién juridica que liga ala Administracién con el ciudadano esta presidida por
una idea de prerrogativa favorable a la Administracién, en razén de los intereses generales
que tutela. Para garantizar la igualdad en las relaciones entre la Administracién y los
ciudadanos se han creado, basicamente, tres técnicas: el procedimiento administrativo, el

sistema de recursos, y el control de la legalidad por jueces y Tribunales.

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

llamados recursos administrativos.

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 o6rgano consultivo equivalente de la Comunidad
Autonoma, 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 érgano consultivo equivalente de la Comunidad
Auténoma si lo hubiere, podran declarar la nulidad de las disposiciones administrativas en

los supuestos de nulidad de pleno derecho las disposiciones administrativas.
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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 6rgano 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.

Declaracion 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 declaracion de lesividad para el interés publico.

La declaracion de lesividad no podra adoptarse una vez transcurridos cuatro afnos
desde que se dict6 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.

Si el acto proviniera de la Administraciéon General del Estado o de las Comunidades
Autonomas, la declaracion de lesividad se adoptara por el 6rgano de cada Administracién

competente en la materia.




TEMA

El procedimiento administrativo: concepto
y naturaleza juridica. Principios generales
del procedimiento administrativo. Los
interesados en el procedimiento
administrativo. Términosy plazos

Introduccién

El procedimiento administrativo es el conjunto ordenado de actos mediante los
cuales la Administracién ejerce sus potestades, garantizando la legalidad, la
seguridad juridica y la imparcialidad en su actuacién. Su naturaleza juridica
responde a una doble funcion: organizar la actuacién administrativa y proteger los
derechos de los ciudadanos, asegurando un equilibrio en la relacién entre la

Administracién y los administrados.

Este procedimiento se rige por principios fundamentales como legalidad, eficacia,
imparcialidad y buena fe, entre otros. Los interesados en el procedimiento pueden
ser personas fisicas o juridicas que promuevan derechos o intereses legitimos,
debiendo acreditar su identidad y firma mediante medios electrénicos o
documentos oficiales. Ademas, los términos y plazos regulan la tramitacién de los
procedimientos, estableciendo criterios obligatorios para la Administracién y los
ciudadanos con el fin de evitar dilaciones y garantizar la resolucién oportuna de los

asuntos.



Objetivos

Comprender el concepto y la naturaleza juridica del procedimiento

administrativo, asi como los principios generales que lo rigen.

Identificar quiénes pueden ser considerados interesados en el
procedimiento administrativo y los mecanismos de identificacion y firma

exigidos.

Analizar la regulaciéon de términos y plazos en el procedimiento

administrativo, incluyendo su cdmputo, suspension y ampliacién.
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1. El procedimiento administrativo: concepto y
naturaleza juridica

El procedimiento administrativo constituye la serie ordenada de actos mediante los
cuales la Administracién Publica ejerce sus potestades en la producciéon de actos
administrativos, asegurando el respeto a los principios de legalidad, seguridad juridica e
imparcialidad. Se erige como la estructura formal a través de la cual los érganos
administrativos canalizan su actuacién, garantizando el debido proceso en la relacién entre

la Administracién y los ciudadanos.

Desde una perspectiva conceptual, se trata del cauce técnico-juridico preestablecido
que permite la exteriorizacién de la voluntad administrativa dentro del marco normativo
que regula su actividad. No se concibe, en un Estado de Derecho, una actuacion
administrativa carente de un procedimiento que le confiera legitimidad y sometimiento a
derecho, pues ello derivaria en arbitrariedad e inseguridad juridica. Su configuracién
responde a la necesidad de dotar a la Administraciéon de un mecanismo que discipline sus
actuaciones, evitando actuaciones discrecionales que puedan afectar derechos e intereses

legitimos.

La naturaleza juridica del procedimiento administrativo ha sido ampliamente
debatida en la doctrina, en virtud de su doble funcién: por un lado, constituye un medio de
ordenacién y racionalizacién de la actuacién administrativa; por otro, se configura como
una garantia para los ciudadanos, pues delimita el ejercicio de las potestades publicas
dentro de parametros normativamente establecidos. En este sentido, el procedimiento
administrativo no es un mero formalismo, sino que se erige en un instrumento esencial
paralajuridicidad de la actuacién administrativa, asegurando que las decisiones se adopten

conforme a principios de legalidad, objetividad y proporcionalidad.

A diferencia de los procedimientos en el ambito judicial, en los cuales la igualdad
procesal entre las partes es un elemento estructural, en el procedimiento administrativo la
Administracién ostenta una posiciéon de supremacia, lo que obliga a establecer garantias
gue compensen ese desequilibrio. Es por ello que los principios de audiencia, contradiccién
y motivacion de los actos administrativos resultan imprescindibles en su desarrollo, toda
vez que permiten que los ciudadanos puedan conocer las actuaciones que les afectan,

expresar sus alegaciones y obtener decisiones debidamente fundamentadas.
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Desde una perspectiva normativa, el procedimiento administrativo se encuentra
regulado en disposiciones de rango legal, que establecen las fases que lo integran, los plazos
que deben observarse y los efectos de su incumplimiento. Dichas regulaciones, en su
mayoria, responden a principios generales del Derecho Administrativo, tales como la
eficacia, la economia procesal, la celeridad y la buena fe, garantizando que la actuacion

administrativa se realice dentro de parametros de previsibilidad y transparencia.

El procedimiento administrativo no solo constituye el cauce formal parala adopcién
de decisiones individuales, sino que también puede desplegarse en el ambito normativo,
como sucede en la formacién de reglamentos o en los procedimientos de planificaciéon
administrativa. En todos los casos, su observancia resulta indispensable para dotar de
validez y eficacia a las actuaciones administrativas, evitando que sean impugnadas por

desviaciones procedimentales.

En definitiva, el procedimiento administrativo se erige como una institucién
fundamental del Derecho Administrativo, cuya correcta aplicacién asegura el respeto a los
derechos de los ciudadanos y el sometimiento de la Administracién al ordenamiento
juridico. Su estudio y perfeccionamiento resultan imprescindibles en la evolucién del
derecho publico, en tanto que permiten que la accién del Estado se ejerza de manera justa,

transparente y conforme a la legalidad vigente.

La regulacion del procedimiento administrativo comun en la Ley 39/2015 comienza
con las garantias del procedimiento, disponiendo que ademas del resto de derechos
previstos en esta Ley los interesados en un procedimiento administrativo tienen los

siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacién de los
procedimientos en los que tengan la condicién de interesados; el sentido del
silencio administrativo que corresponda, en caso de que la Administracién
no dicte ni notifique resolucién expresa en plazo; el 6rgano competente para
su instruccién, en su caso, y resolucion; y los actos de tramite dictados.
Asimismo, también tendran derecho a acceder y a obtener copia de los
documentos contenidos en los citados procedimientos. Quienes se
relacionen con las Administraciones Publicas a través de medios
electrénicos, tendran derecho a consultar la informacién a la que se refiere
el parrafo anterior, en el Punto de Acceso General electrénico de la

Administracién que funcionara como un portal de acceso. Se entendera




TEMA

Fases del procedimiento administrativo:
iniciacién, ordenacion, instrucciény
terminacion. Especial referencia a los
informes

Introduccion

El procedimiento administrativo se desarrolla a través de diversas fases que
garantizan la correcta tramitacion de los asuntos administrativos y el respeto a los
derechos de los ciudadanos. Estas fases incluyen la iniciacién, donde se establece
el objeto y alcance del procedimiento; la ordenacién, que organiza su desarrollo; la
instruccion, en la que se recopilan pruebas e informes; y la terminacién, donde se

adopta una resolucién o se produce otra forma de finalizacion.

Ademads, el procedimiento puede seguir una tramitacién simplificada en casos
especificos, agilizando su resolucién. Dentro de la fase de instruccion, los informes
administrativos juegan un papel clave, aportando valoraciones técnicas o juridicas
que contribuyen a la toma de decisiones fundamentadas por parte de la
Administraciéon. Su correcta emisién y consideracién son esenciales para

garantizar la legalidad y eficacia de los actos administrativos.



Objetivos

Analizar las fases del procedimiento administrativo y su importancia en la

tramitacién de los expedientes.

Comprender la tramitacién simplificada del procedimiento y los supuestos

en los que resulta aplicable.

Examinar la funcién y caracteristicas de los informes administrativos, asi

como su relevancia dentro de la fase de instruccioén.
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TEMA 8. FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INICIACION, ORDENACION, INSTRUCCION Y TERMINACION.
ESPECIAL REFERENCIA A LOS INFORMES

1. Fases del procedimiento administrativo:
iniciacidn, ordenacidn, instruccioén y terminacion

1.1. Iniciacion del procedimiento

DISPOSICIONES GENERALES

Clases de iniciacién. Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud del

interesado.

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

procedimiento.

En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las actuaciones previas
se orientaran a determinar, con la mayor precision posible, los hechos susceptibles de
motivar la incoacién del procedimiento, la identificacién de la persona o personas que
pudieran resultar responsables y las circunstancias relevantes que concurran en unos y

otros.

Las actuaciones previas seran realizadas por los 6rganos que tengan atribuidas
funciones de investigacién, averiguacién e inspeccién en la materia y, en defecto de éstos,
por la persona u 6rgano administrativo que se determine por el 6rgano competente para la

iniciacion o resolucion del procedimiento.

Medidas provisionales. Iniciado el procedimiento, el érgano administrativo

competente para resolver, podra adoptar, de oficio o a instancia de parte y de forma
motivada, las medidas provisionales que estime oportunas para asegurar la eficacia de la
resolucién que pudiera recaer, si existiesen elementos de juicio suficientes para ello, de

acuerdo con los principios de proporcionalidad, efectividad y menor onerosidad.
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Antes de la iniciacién del procedimiento administrativo, el érgano competente para
iniciar o instruir el procedimiento, de oficio o a instancia de parte, en los casos de urgencia
inaplazable y para la proteccién provisional de los intereses implicados, podra adoptar de
forma motivada las medidas provisionales que resulten necesarias y proporcionadas. Las
medidas provisionales deberan ser confirmadas, modificadas o levantadas en el acuerdo de
iniciacion del procedimiento, que debera efectuarse dentro de los quince dias siguientes a

su adopcion, el cual podra ser objeto del recurso que proceda.

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

acerca de las mismas.

De acuerdo con lo previsto en los apartados anteriores, podran acordarse las
siguientes medidas provisionales, en los términos previstos en la Ley de Enjuiciamiento

Civil:

a) Suspension temporal de actividades.

b) Prestacién de fianzas.

c) Retirada o intervencioén de bienes productivos o suspensién temporal de
servicios por razones de sanidad, higiene o seguridad, el cierre temporal del
establecimiento por estas u otras causas previstas en la normativa
reguladora aplicable.

d) Embargo preventivo de bienes, rentas y cosas fungibles computables en
metalico por aplicacion de precios ciertos.

e) Eldeposito, retencién o inmovilizaciéon de cosa mueble.

f) La intervencién y deposito de ingresos obtenidos mediante una actividad
que se considere ilicita y cuya prohibicién o cesacién se pretenda.

g) Consignacion o constitucion de depoésito de las cantidades que se reclamen.

h) La retencién de ingresos a cuenta que deban abonar las Administraciones
Publicas.

i) Aquellas otras medidas que, para la protecciéon de los derechos de los
interesados, prevean expresamente las leyes, o que se estimen necesarias

para asegurar la efectividad de la resolucion.

No se podran adoptar medidas provisionales que puedan causar perjuicio de dificil
o imposible reparacién a los interesados o que impliquen violacién de derechos amparados

por las leyes.




TEMA

Los recursos administrativos: concepto,
clasesy principios generales de su
regulacién. Procedimiento de tramitaciéony
resolucién. Recursos y reclamaciones

Introduccion

Los recursos administrativos constituyen una herramienta fundamental dentro del
ordenamiento juridico para garantizar la correcta aplicacién de la normativa y la
defensa de los derechos de los ciudadanos frente a actos administrativos. Estos
recursos permiten impugnar decisiones adoptadas por la Administracién publica,
asegurando que las actuaciones sean revisadas y, en su caso, rectificadas. La
regulacion de los recursos estd basada en principios generales que buscan la

transparencia, eficacia y legalidad del proceso administrativo.

En este contexto, el procedimiento de tramitacién y resolucién de los recursos
administrativos se articula a través de una serie de fases que facilitan una revisién
adecuada de los actos impugnados, garantizando el derecho de los administrados a
recurrir ante decisiones que consideren injustas o erréneas. Ademas, el sistema de
recursos y reclamaciones contribuye a la mejora de la eficiencia administrativay a

la confianza en las instituciones publicas.



Objetivos

Comprender el concepto y los caracteres fundamentales de los recursos
administrativos, identificando sus funciones y su impacto en el ejercicio de

los derechos de los ciudadanos en relacién con la Administracién publica.

Conocer las principales clases de recursos administrativos, asi como los
principios generales que rigen su regulacién, aplicandolos al analisis de

casos practicos y a la resolucién de situaciones juridicas concretas.

Identificar y aplicar el procedimiento de tramitacién y resolucién de los
recursos administrativos, reconociendo las etapas y plazos del mismo y
desarrollando habilidades para formular recursos y reclamaciones

conforme a la normativa vigente.
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TEMA 9. LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO, CLASES Y PRINCIPIOS GENERALES DE SU REGULACION.
PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION Y RESOLUCION. RECURSOS Y RECLAMACIONES

1. Los recursos administrativos: concepto, clases
y principios generales de su regulacion

1.1. Introduccion

Larelacién juridica que liga ala Administracion con el ciudadano esta presidida por
una idea de prerrogativa favorable a la Administracién, en razén de los intereses generales
que tutela. Para garantizar la igualdad en las relaciones entre la Administracién y los
ciudadanos se han creado, basicamente, tres técnicas: el procedimiento administrativo, el

sistema de recursos, y el control de la legalidad por jueces y Tribunales.

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

llamados recursos administrativos.
1.2. Conceptoy caracteres

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

ala Ley, en base a un titulo juridico especifico.
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Junto a esta definicién inicial de los recursos administrativos hay que recoger la
existencia en nuestro sistema juridico de un doble sistema de recursos, que reconoce a los
destinatarios de los actos administrativos la posibilidad de impugnarlos ante la propia
Administraciéon que los dicté o ante los Tribunales de Justicia, en este caso ante la
jurisdiccién contencioso administrativa. Duplicidad de recursos, administrativos y
jurisdiccionales, que constituyen en principio una doble garantia para los ciudadanos y que
generalmente no tiene caracter alternativo sino acumulativo o sucesivo: el acto o
disposicién, unas veces puede otras debe, ser impugnado primero ante la propia
Administracién que lo dict6 y so6lo después, desestimada expresa o tacitamente aquella
primera impugnacién, puede plantearse una segunda ante los Tribunales contencioso

administrativos.

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

caracterizan en nuestro ordenamiento el sistema de recursos, son:

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

derecho.

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

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

previo de la impugnacién ante los Tribunales contencioso administrativos.

Objeto y clases.- Contra las resoluciones y los actos de tramite, si estos ultimos
deciden directa o indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de
continuar el procedimiento, producen indefensiéon o perjuicio irreparable a derechos e
intereses legitimos, podran interponerse por los interesados los recursos de alzada y
potestativo de reposicién, que cabra fundar en cualquiera de los motivos de nulidad o

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

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

su consideracioén en la resolucién que ponga fin al procedimiento.




TEMA

LAY 4

Los recursos ordinarios: alzada y reposicion.
El recurso de revision. Otros medios de
impugnacion

Introduccién

Los recursos administrativos son herramientas fundamentales para garantizar el
control y la legalidad de los actos administrativos. A través de estos mecanismos,
los ciudadanos pueden impugnar decisiones que consideren contrarias a derecho,
buscando una revisién y, en su caso, una correcciéon de los mismos. En este
contexto, existen diversos tipos de recursos que permiten a los administrados
recurrir contra actos administrativos, siendo los recursos de alzada y reposicién los
mas comunes dentro del ambito ordinario. Ademads, se contempla el recurso
extraordinario de revision para situaciones excepcionales, con el fin de asegurar

que los actos administrativos se ajusten a los principios de justicia y legalidad.

A lo largo de este tema, se abordaran las caracteristicas, el procedimiento y los
plazos especificos de los recursos ordinarios de alzada y reposicion, asi como el
recurso extraordinario de revisiéon. Asimismo, se examinaran otros medios
alternativos de impugnaciéon que pueden ser utilizados dependiendo de la
naturaleza del acto administrativo, con el objetivo de proporcionar un panorama
completo sobre las herramientas legales disponibles para la defensa de los derechos

de los ciudadanos frente a la Administracion.



Objetivos

Explicar las caracteristicas y diferencias entre los recursos ordinarios de
alzada y reposicién, incluyendo los procedimientos y plazos aplicables en

cada uno.

Describir los requisitos y condiciones para la interposicién del recurso
extraordinario de revision, asi como los casos en los que se puede utilizar

este recurso.

Identificar y analizar otros medios de impugnacién disponibles, con el fin de
comprender su aplicacién y relevancia en el contexto de la impugnacion de

actos administrativos.
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TEMA 10. LOS RECURSOS ORDINARIOS: ALZADA Y REPOSICION. EL RECURSO DE REVISION. OTROS MEDIOS DE IMPUGNACION

1. Los recursos ordinarios: alzada y reposicion

Objeto.- Las resoluciones y actos de tramite (si estos ultimos deciden directa o
indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar el
procedimiento, producen indefensién o perjuicio irreparable a derechos e intereses
legitimos), cuando no pongan fin a la via administrativa, podran ser recurridos en alzada
ante el 6rgano superior jerarquico del que los dicté. A estos efectos, los Tribunales y 6rganos
de seleccién del personal al servicio de las Administraciones Publicas y cualesquiera otros
que, en el seno de éstas, actiien con autonomia funcional, se consideraran dependientes del
6rgano al que estén adscritos o, en su defecto, del que haya nombrado al presidente de los

mismos.

Elrecurso podra interponerse ante el 6rgano que dicté el acto que se impugna o ante

el competente para resolverlo.

Si el recurso se hubiera interpuesto ante el 6rgano que dicté el acto impugnado, éste
debera remitirlo al competente en el plazo de diez dias, con su informe y con una copia

completa y ordenada del expediente.

El titular del 6rgano que dicté el acto recurrido sera responsable directo del

cumplimiento de lo previsto en el parrafo anterior.

Plazos.- El plazo para la interposicién del recurso de alzada sera de un mes, si el acto
fuera expreso. Transcurrido dicho plazo sin haberse interpuesto el recurso, la resolucién

sera firme a todos los efectos.

Si el acto no fuera expreso el solicitante y otros posibles interesados podran
interponer recurso de alzada en cualquier momento a partir del dia siguiente a aquel en que,
de acuerdo con su normativa especifica, se produzcan los efectos del silencio

administrativo.

El plazo maximo para dictar y notificar la resolucién sera de tres meses.
Transcurrido este plazo sin que recaiga resoluciéon, se podra entender desestimado el
recurso (salvo cuando el recurso se haya interpuesto contra la desestimacién por silencio

administrativo de una solicitud por el transcurso del plazo).
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Contra la resolucién de un recurso de alzada no cabra ningun otro recurso
administrativo, salvo el recurso extraordinario de revisién, en los casos establecidos para

su interposicion.

Objeto y naturaleza.- Los actos administrativos que pongan fin a la via
administrativa podran ser recurridos potestativamente en reposicién ante el mismo 6rgano
que los hubiera dictado o ser impugnados directamente ante el orden jurisdiccional
contencioso administrativo. No se podra interponer recurso contencioso administrativo
hasta que sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimacién presunta del

recurso de reposicién interpuesto.

Plazos.- El plazo para la interposicién del recurso de reposicién sera de un mes, si
el acto fuera expreso. Transcurrido dicho plazo, Unicamente podra interponerse recurso
contencioso administrativo, sin perjuicio, en su caso, de la procedencia del recurso

extraordinario de revision.

Si el acto no fuera expreso, el solicitante y otros posibles interesados podran
interponer recurso de reposicién en cualquier momento a partir del dia siguiente a aquel en

que, de acuerdo con su normativa especifica, se produzca el acto presunto.
El plazo maximo para dictar y notificar la resolucién del recurso sera de un mes.

Contra la resolucién de un recurso de reposicién no podra interponerse de nuevo

dicho recurso.

2. Recurso extraordinario de revision

Objeto y plazos.- Contra los actos firmes en via administrativa podra interponerse
el recurso extraordinario de revisién ante el érgano administrativo que los dicto, que
también sera el competente para su resolucién, cuando concurra alguna de las

circunstancias siguientes:

a) Que al dictarlos se hubiera incurrido en error de hecho, que resulte de los

propios documentos incorporados al expediente.




TEMA

Los Contratacion publica (l). Los contratos
del sector publico: concepto y clases.
Organos de contratacion. El contratista. Las
prerrogativas de la Administraciony las
garantias del contratista

Introduccién

La contratacién publica se configura como un ambito esencial para el
funcionamiento de las administraciones publicas, permitiendo la ejecucién de
obras, la prestacion de servicios y el suministro de bienes mediante acuerdos con
entidades privadas. Los contratos del sector publico se rigen por un régimen juridico
especifico que garantiza la transparencia, la igualdad de trato y la no discriminacién
en los procedimientos. Estos contratos pueden clasificarse en distintas
modalidades, como los contratos administrativos y otros sujetos a una regulacion

armonizada, cada uno con sus caracteristicas y particularidades legales.

En este contexto, se deben conocer los érganos responsables del proceso de
contratacioén, asi como las prerrogativas de la administracién publica y las garantias
que deben proporcionar los contratistas. Las administraciones publicas tienen una
serie de prerrogativas que les otorgan una posiciéon predominante en el marco del
contrato, mientras que el contratista debe cumplir con una serie de garantias que

aseguren el cumplimiento de las condiciones del contrato.



La correcta comprensién de estos elementos es fundamental paralos opositores que

se preparan en el area de la contratacion publica.

Objetivos

Definir y clasificar los contratos del sector publico.
Conocer los 6rganos de contratacion.

Comprender las prerrogativas de la Administracién y las garantias del

contratista.
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Mapa Conceptual

LOS CONTRATACION

PUBLICA (). LOS
CONTRATOS DEL
SECTOR PUBLICO:
CONCEPTO Y CLASES.
ORGANOS DE
CONTRATACION. EL
CONTRATISTA. LAS
PRERROGATIVAS DE LA
ADMINISTRACION Y
LAS GARANTIAS DEL
CONTRATISTA

Los Contratacion poblica
(I). Los contratos del
sector publico: concepto y
clases

Organos de contratacion

El contratista

Las prerrogativas de la
Administracion y las
garantias del contratista

Concepto civil de contrato

Modalidad de los contratos

Los contratos administrativos

Regimen juridico de los
contratos administrativos

Contratos del sector publico

Tipos de contratos

Los érganos de las
administraciones publicas que
influyen en el proceso de
contratacion

Perfil de contratante

Prerrogativas de la
Administracion

Las garantias del contratista

* Delimitacion de los tipos
contractuales
* Contratos sujetos a una

regulacion armonizada

* Garantia provisional

* Garantia definitiva
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1. Los Contratacidn publica (l). Los contratos del
sector publico: concepto y clases

1.1. Concepto civil de contrato

El origen y esencia de los contratos administrativos esta en el contrato civil o
privado. Segun el art. 1089 del Cédigo Civil, "Jas 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 definicién 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.




TEMA 11. LOS QONTRATACION PUBLICA (l). LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO: CONCEPTO Y CLASES. ORGANOS DE
CONTRATACION. EL CONTRATISTA. LAS PRERROGATIVAS DE LA ADMINISTRACION Y LAS GARANTIAS DEL CONTRATISTA

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.

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 Administracién Publica e incidir determinadas circunstancias
directamente relacionadas con la satisfaccién de necesidades de caracter
publico, se les otorga una regulaciéon 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 nimero 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 Administracién.




TEMA

Contratacion publica (I). El procedimiento
de contratacion. Preparacion del contrato.
Procedimiento de seleccién del contratista

Introduccién

La contratacién publica se rige por un conjunto de procedimientos destinados a
asegurar la transparencia, la igualdad de trato y la no discriminacién en el acceso a
los contratos del sector publico. En el marco de este proceso, la seleccién del
contratista juega un papel fundamental, siendo el resultado de una serie de
procedimientos que pueden ser ordinarios o especiales, dependiendo de las
caracteristicas del contrato. Los procedimientos ordinarios incluyen el
procedimiento de adjudicacion, abierto y restringido, mientras que los especiales

abordan casos como los procedimientos con negociacién y el didlogo competitivo.

La preparacion del contrato es un aspecto clave que asegura la correcta
formalizacion del acuerdo entre la Administracion y el contratista. Este proceso
implica la realizacién de consultas preliminares del mercado, la elaboracién del
expediente de contrataciéon y la redacciéon de los pliegos de clausulas
administrativas y de prescripciones técnicas, los cuales detallan las condiciones y
especificaciones del contrato. Ademas, existen otras tipologias contractuales como
el procedimiento de asociacién para la innovacién y los concursos de proyectos que

responden a necesidades especificas en el ambito de la contratacién publica.



Objetivos

Explicar los procedimientos ordinarios de contratacién publica, detallando
los procedimientos de adjudicacién, abierto y restringido, y sus

caracteristicas principales.

Analizar los procedimientos especiales de contratacién, incluyendo los de
negociacién, dialogo competitivo y otras modalidades como la asociacion

para la innovacion.

Describir las fases de preparacién del contrato, enfocandose en la
elaboracion del expediente de contratacién, los pliegos y las consultas

preliminares del mercado.
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TEMA 12. CONTRATACION PUBLICA (l1). EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION. PREPARAQION DEL CONTRATO.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL CONTRATISTA

1. El procedimiento de contratacion.
Procedimiento de seleccidén del contratista

Inicialmente, se debe de partir desde la base de que el procedimiento de
contratacion en la Administracion Puablica se sustenta sobre el conjunto de normas y
procesos que regulan la adquisicién de bienes, servicios y ejecucién de obras por parte de

las entidades del sector publico.

Siendo su finalidad primordial, el garantizar la eficiencia en el uso de los recursos
publicos, la transparencia en la gestién administrativa y la libre concurrencia de los
operadores econémicos, destacando en este sentido, que dicho procedimiento se encuentra
dividido en diversas submodalidades en cuanto a su fase de adjudicacién que pasaran a

detallarse a continuacion.

1.1. Procedimientos ordinarios

1.1.1. Procedimiento de adjudicacién

Los contratos que celebren las Administraciones Publicas se adjudicaran con

arreglo a las normas de la presente seccion.

La adjudicacion se realizar3, ordinariamente utilizando una pluralidad de criterios
de adjudicacién basados en el principio de mejor relacién calidad-precio, y utilizando el
procedimiento abierto o el procedimiento restringido, salvo los contratos de concesiéon de

servicios especiales del Anexo IV, que se adjudicaran mediante este ultimo procedimiento.

En los supuestos del articulo 168 podra seguirse el procedimiento negociado sin
publicidad; en Is casos previstos en el articulo 167 podra recurrirse al didlogo competitivo o
a la licitacion con negociacioén, y en los indicados en el articulo 177 podra emplearse el

procedimiento de asociacién para la innovacion.

Los contratos menores podran adjudicarse directamente a cualquier empresario
con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacién profesional necesaria para realizar

la prestacion, cumpliendo con las normas establecidas en el articulo 118.




TEMA 12. CONTRATACION PUBLICA (11). EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION. PREPARACION DEL CONTRATO.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL CONTRATISTA

En los contratos relativos a la prestacién de asistencia sanitaria en supuestos de
urgencia y con un valor estimado inferior a 30.000 euros, no seran de aplicacién las

disposiciones de esta Ley relativas a la preparacién y adjudicacién del contrato.

Para proceder a la contrataciéon en estos casos bastara con que, ademas de
justificarse la urgencia, se determine el objeto de la prestacién, se fije el precio a satisfacer
por la asistencia y se designe por el 6rgano de contratacién la empresa a la que

correspondera la ejecucion.

En los concursos de proyectos se seguird el procedimiento regulado en la

Subseccién 7.2 de esta seccion.

Principios de igualdad, transparencia y libre competencia.- Los érganos de
contratacién daran a los licitadores y candidatos un tratamiento igualitario y no
discriminatorio y ajustaran su actuacién a los principios de transparencia y

proporcionalidad.

En ningun caso podra limitarse la participaciéon por la forma juridica o el animo de
lucro en la contratacion, salvo en los contratos reservados para entidades recogidas en la

disposicién adicional cuarta.

La contratacién no sera concebida con la intencién de eludir los requisitos de
publicidad o los relativos al procedimiento de adjudicacion que corresponda, ni de restringir
artificialmente la competencia, bien favoreciendo o perjudicando indebidamente a

determinados empresarios.

Los 6rganos de contratacién velaran en todo el procedimiento de adjudicacién por
la salvaguarda de la libre competencia. Asi, tanto ellos como la Junta Consultiva de
Contratacién Publica del Estado o, en su caso, los érganos consultivos o equivalentes en
materia de contratacién publica de las Comunidades Auténomas, y los o6rganos
competentes para resolver el recurso especial a que se refiere el articulo 44 de esta Ley,
notificaran a la Comisién Nacional de los Mercados y la Competencia o, en su caso, a las
autoridades autondémicas de competencia, cualesquiera hechos de los que tengan
conocimiento en el ejercicio de sus funciones que puedan constituir infraccién a la
legislacion de defensa de la competencia. En particular, comunicaran cualquier indicio de
acuerdo, decisiéon o recomendacién colectiva, o practica concertada o conscientemente
paralela entre los licitadores, que tenga por objeto, produzca o pueda producir el efecto de

impedir, restringir o falsear la competencia en el proceso de contratacién.




TEMA

Contratacion publica (ll). La ejecucién del
contrato. Modificacion del contrato.
Extincion. Régimen de invalidez y recursos

Introduccién

La ejecucion de los contratos publicos esta sujeta a un marco normativo que
garantiza el cumplimiento de las condiciones pactadas y la correcta gestién de los
recursos publicos. Durante esta fase, la Administracién puede ejercer diversas
prerrogativas, como la modificacién del contrato por razones de interés publico o la

imposicion de penalidades en caso de incumplimiento por parte del contratista.

Ademas, la contratacién publica contempla mecanismos de extincién de los
contratos, ya sea por cumplimiento, resolucién o rescision. También se regula el
régimen de invalidez, que permite declarar nulos aquellos contratos que vulneren la
legalidad, y los recursos administrativos y judiciales disponibles para impugnar
decisiones contractuales, garantizando la protecciéon de los derechos de los

licitadores y contratistas.
Objetivos

Comprender el proceso de ejecucion de los contratos publicos, incluyendo
las obligaciones del contratista y las facultades de la Administracién para

garantizar su cumplimiento.



Analizar los supuestos en los que un contrato publico puede ser modificado
o extinguido, asi como las consecuencias juridicas derivadas de estos

cambios.

Identificar el régimen de invalidez de los contratos y los distintos recursos
administrativos y judiciales disponibles para impugnar decisiones en

materia de contratacién publica.



TEMA 13. CONTRATACION PUBLICA (l1l). LA EJECUCION DEL CONTRATO. MODIFICACION DEL CONTRATO. EXTINCION.
REGIMEN DE INVALIDEZ Y RECURSOS
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TEMA 13. CONTRATACION PUBLICA (l1l). LA EJECUCION DEL CONTRATO. MODIFICACION DEL CONTRATO. EXTINCION.
REGIMEN DE INVALIDEZ Y RECURSOS

1. Contratacién publica (lll). La ejecucion del
contrato

Incumplimiento parcial o cumplimiento defectuoso.- Los pliegos o el documento
descriptivo podran prever penalidades para el caso de cumplimiento defectuoso de la
prestacion objeto del mismo o para el supuesto de incumplimiento de los compromisos o
de las condiciones especiales de ejecucién del contrato que se hubiesen establecido
conforme al apartado 2 del articulo 76 y al apartado 1 del articulo 202. Estas penalidades
deberan ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento y las cuantias de cada una de
ellas no podran ser superiores al 10 por ciento del precio del contrato, IVA excluido, ni el

total de las mismas superar el 50 por cien del precio del contrato.

Cuando el contratista, por causas imputables al mismo, hubiere incumplido
parcialmente la ejecucion de las prestaciones definidas en el contrato, la Administracién
podra optar, atendidas las circunstancias del caso, por su resolucién o por la imposicion de
las penalidades que, para tales supuestos, se determinen en el pliego de clausulas

administrativas particulares o en el documento descriptivo.

Los pliegos reguladores de los acuerdos marco podran prever las penalidades
establecidas en el presente articulo en relacién con las obligaciones derivadas del acuerdo

marco y de los contratos en él basados.

Demora en la ejecucion.-El contratista esta obligado a cumplir el contrato dentro del
plazo total fijado para la realizacién del mismo, asi como de los plazos parciales sefialados

para su ejecucion sucesiva.

La constitucién en mora del contratista no precisara intimacién previa por parte de

la Administracién.

Cuando el contratista, por causas imputables al mismo, hubiere incurrido en demora
respecto al cumplimiento del plazo total, la Administracién podra optar, atendidas las
circunstancias del caso, por la resoluciéon del contrato o por la imposicién de las penalidades
diarias en la proporcién de 0,60 euros por cada 1.000 euros del precio del contrato, IVA

excluido.




TEMA 13. CONTRATACION PUBLICA (lIl). LA EJECUCION DEL CONTRATO. MODIFICACION DEL CONTRATO. EXTINCION.
REGIMEN DE INVALIDEZ Y RECURSOS

El 6rgano de contratacién podra acordar la inclusién en el pliego de clausulas
administrativas particulares de unas penalidades distintas a las enumeradas en el parrafo
anterior cuando, atendiendo a las especiales caracteristicas del contrato, se considere

necesario para su correcta ejecucion y asi se justifique en el expediente.

Cada vez que las penalidades por demora alcancen un maultiplo del 5 por 100 del
precio del contrato, IVA excluido, el 6rgano de contratacién estara facultado para proceder
a la resolucién del mismo o acordar la continuidad de su ejecucién con imposicién de

nuevas penalidades.

La Administracién tendra las mismas facultades a que se refieren los apartados
anteriores respecto al incumplimiento por parte del contratista de los plazos parciales,
cuando se hubiese previsto en el pliego de clausulas administrativas particulares o cuando
la demora en el cumplimiento de aquellos haga presumir razonablemente la imposibilidad

de cumplir el plazo total.

Danos y perjuicios e imposicion de penalidades.- En los supuestos de
incumplimiento parcial o cumplimiento defectuoso o de demora en la ejecucién en que no
esté prevista penalidad o en que estandolo la misma no cubriera los dafios causados a la

Administracién, esta exigira al contratista la indemnizacién por dafios y perjuicios.

Las penalidades previstas en los dos articulos anteriores se impondran por acuerdo
del 6rgano de contratacién, adoptado a propuesta del responsable del contrato si se hubiese
designado, que sera inmediatamente ejecutivo, y se haran efectivas mediante deduccién de
las cantidades que, en concepto de pago total o parcial, deban abonarse al contratista o sobre
la garantia que, en su caso, se hubiese constituido, cuando no puedan deducirse de los

mencionados pagos.

Resolucion por demora y ampliacion del plazo de ejecucion de los contratos.- En el
supuesto a que se refiere el articulo 193, si la Administracién optase por la resolucién esta
debera acordarse por el 6rgano de contrataciéon o por aquel que tenga atribuida esta
competencia en las Comunidades Auténomas, sin otro tramite preceptivo que la audiencia
del contratista y, cuando se formule oposicion por parte de este, el dictamen del Consejo de

Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma respectiva.




TEMA

Régimen General de ayudas y Subvenciones
de la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias

Introduccién

El régimen general de ayudas y subvenciones en la Comunidad Auténoma de
Canarias se rige por la normativa estatal y autonémica, con el objetivo de garantizar
una gestion eficiente, transparente y equitativa de los fondos publicos. La Ley
General de Subvenciones establece el marco normativo basico, determinando su
ambito de aplicacién, principios generales y disposiciones comunes para todas las

subvenciones publicas.

A nivel autonémico, se desarrollan normativas especificas que regulan los
procedimientos de concesiéon en régimen de concurrencia competitiva y no
competitiva, la justificaciébn de las subvenciones y el control del gasto
subvencionable. Ademas, se establecen procedimientos para el pago, la tramitacién
electrénica, el reintegro de fondos en caso de incumplimiento y el régimen

sancionador, asegurando la correcta gestioén y fiscalizacion de los recursos publicos.
Objetivos

Conocer el marco normativo general de las subvenciones publicas, con
especial atencién a la Ley General de Subvenciones y su aplicacién en la

Comunidad Autéonoma de Canarias.



Comprender los procedimientos de concesién, justificacion y control de las
subvenciones, diferenciando entre los distintos tipos de cuentas

justificativas y criterios de gasto subvencionable.

Analizar el régimen de pago, reintegro y sanciones aplicables en caso de
incumplimiento, asi como el uso de la tramitacién electrénica y la base de
datos de subvenciones para garantizar la transparencia y el control de los

fondos publicos.



TEMA 14. REGIMEN GENERAL DE AYUDAS Y SUBVENCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA COMUNIDAD
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TEMA 14. REGIMEN GENERAL DE AYUDAS Y SUBVENCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLIQA DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE CANARIAS

1. Régimen General de ayudas y Subvenciones de
la Administracion Publica de la Comunidad
Autonoma de Canarias

1.1. LaLey General De Subvenciones

A nivel estatal las subvenciones estan reguladas por Ley 38/2003, General de
Subvenciones, cuyo objeto es la regulacion del régimen juridico general de las subvenciones
otorgadas por las Administraciones Publicas, y cuyo contenido fundamental se expone a

continuacion.

1.1.1. Ambito de aplicacion de la ley

Concepto de subvencion.- Se entiende por subvencién toda disposicién dineraria
realizada por cualesquiera de las AA.PP. a favor de personas publicas o privadas, y que

cumpla los siguientes requisitos:

¢ Que la entrega se realice sin contraprestacion directa de los beneficiarios.

e Que la entrega esté sujeta al cumplimiento de un determinado objetivo, la
ejecucion de un proyecto, la realizacién de una actividad, la adopcién de un
comportamiento singular, ya realizados o por desarrollar, o la concurrencia
de una situacién, debiendo el beneficiario cumplir las obligaciones
materiales y formales que se hubieran establecido.

e Que el proyecto, la accién, conducta o situacién financiada tenga por objeto
el fomento de una actividad de utilidad publica o interés social o de

promocién de una finalidad publica.

No estan comprendidas en el ambito de aplicacién de esta ley las aportaciones
dinerarias entre diferentes Administraciones publicas, para financiar globalmente la
actividad de la Administracién a la que vayan destinadas, y las que se realicen entre los
distintos agentes de una Administraciéon cuyos presupuestos se integren en los
Presupuestos Generales de la Administracion a la que pertenezcan, tanto si se destinan a
financiar globalmente su actividad como a la realizacién de actuaciones concretas a
desarrollar en el marco de las funciones que tenga atribuidas, siempre que no resulten de

una convocatoria publica.




TEMA 14 REGIMEN GENERAL DE AYUDAS Y SUBVENCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE CANARIAS

Tampoco estardan comprendidas en el ambito de aplicacion de esta ley las
aportaciones dinerarias que en concepto de cuotas, tanto ordinarias como extraordinarias,
realicen las entidades que integran la Administracién local a favor de las asociaciones
constituidas por las propias corporaciones locales para la proteccién y promocién de sus

intereses comunes.

No tienen caracter de subvenciones los siguientes supuestos:

e Las prestaciones contributivas y no contributivas del Sistema de la
Seguridad Social.

e Las pensiones asistenciales por ancianidad a favor de los espaioles no
residentes en Espaifa, en los términos establecidos en su normativa
reguladora.

e También quedaran excluidas, en la medida en que resulten asimilables al
régimen de prestaciones no contributivas del Sistema de Seguridad Social,
las prestaciones asistenciales y los subsidios econdémicos a favor de
espafoles no residentes en Espaiia, asi como las prestaciones a favor de los
afectados por el virus de inmunodeficiencia humana y de los minusvalidos.

o Lasprestaciones a favor de los afectados por el sindrome téxico y las ayudas
sociales a las personas con hemofilia u otras coagulopatias congénitas que
hayan desarrollado la hepatitis C reguladas en la Ley 14/2002, de 5 de junio.

e Las prestaciones derivadas del sistema de clases pasivas del Estado,
pensiones de guerra y otras pensiones y prestaciones por razén de actos de
terrorismo.

e Las prestaciones reconocidas por el Fondo de Garantia Salarial.

e Los beneficios fiscales y beneficios en la cotizacién a la Seguridad Social.

e El crédito oficial, salvo en los supuestos en que la Administracién publica
subvencione al prestatario la totalidad o parte de los intereses u otras
contraprestaciones de la operacién de crédito.

e Las ayudas econémicas a las victimas de violencia de género concedidas
segun lo establecido en el articulo 27 de la Ley Organica 1/2004, de 28 de
diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de Género,
a las victimas de violencias sexuales concedidas segun lo establecido en el
articulo 41 de la Ley Organica de garantia integral de la libertad sexual y en
la Ley 35/1995, de 11 de diciembre, de ayudas y asistencia a las victimas de

delitos violentos y contra la libertad sexual.




TEMA

Funcionamiento electrénico del sector
publico

Introduccion

El funcionamiento electronico del sector publico representa un avance fundamental
en la modernizacién de la Administracién, permitiendo una mayor eficiencia,
transparencia y accesibilidad en la gestion de los servicios publicos. A través del
desarrollo de la administracién electrénica y la implementacién de normativas
especificas, se garantiza el uso de medios digitales en la relacién entre ciudadanos,

empresas y la Administracion.

La legislacién espafiola ha impulsado la digitalizacién administrativa con
normativas como la Ley 11/2007, la Ley 39/2015 y la Ley 40/2015, estableciendo
derechos y obligaciones en el uso de medios electrénicos. Ademas, el Reglamento
de Administracion Electrénica refuerza los principios de interoperabilidad,
accesibilidad y seguridad en los procedimientos administrativos, asegurando la

transformacién digital del sector publico.
Objetivos

Analizar el concepto de administracién electrénica y su evolucién en el
marco normativo espafol, destacando su impacto en la digitalizacién del

sector publico.



Identificar y comprender las principales leyes y reglamentos que regulan el
funcionamiento electrénico de la Administracién Publica, con especial

atencion ala Ley 39/2015 y la Ley 40/2015.

Evaluar los beneficios y desafios del uso de medios electrénicos en la
gestién administrativa, considerando su aplicaciéon en la mejora de la

eficiencia, la transparencia y la accesibilidad de los servicios publicos.



TEMA 15. FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR PUBLICO
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TEMA 15. FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR PUBLICO

1. El Funcionamiento Electronico del Sector
Publico

Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y en particular Internet,
juegan un papel cada vez mas relevante en la sociedad. E1 96,1% de ciudadanos disponen de
teléfono moévil, el 83,7% utilizan moéviles inteligentes o smartphones, el 70 % hacen uso de
las redes sociales, y el 67% utilizan la banca electrénica. En el caso de los jéovenes estos
porcentajes suben considerablemente, llegando a un 90% de los jévenes con perfil en redes
sociales y al 73,6% los que utilizan la banca electrénica. En los préximos afios veremos

aumentar estas cifras de manera notable.

En el caso de las empresas, desde las multinacionales a las PYMES, dependen cada
vez en mayor medida de una utilizacién inteligente de las Tecnologias de la Informacién,
que se ha conformado como un factor necesario, incluso de supervivencia, para la

continuidad de la actividad empresarial.

Ante este escenario, la Administracién ha de posicionarse en la vanguardia del uso
de nuevas tecnologias para hacer de tractor de la sociedad y economia espanolas. Debe ser
capaz de adaptarse de manera agil a las nuevas demandas, proporcionar informacién y
servicios digitales en cualquier momento, en cualquier lugar y de la forma mas conveniente
para el ciudadano y los empleados publicos, en las condiciones adecuadas de confianza y
seguridad, asi como habilitar canales de comunicacién a través de los cuales se pueda
participar en la definicién e incluso en el disefio de los servicios publicos, de forma que éstos
se adapten mejor a sus necesidades reales. Para ello ha de emprender una transformacién

integral y convertirse en una Administracién Digital.

En el afo 2020 la Administracién espafiola ha de ser digital, de manera que las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones estén tan integradas en la organizacién
que ciudadanos y empresas prefieran la via electrénica para relacionarse con la
Administracién por ser la mas sencilla e intuitiva, que exista una colaboracién fluida con
los agentes interesados para poder prestar un servicio integral al ciudadano, que se impulse
la innovacién continua y la transparencia de los procesos administrativos, que se generen

eficiencias internas y se aumente la productividad de los empleados publicos.
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Para acometer tal transformacioén, hay que tener presente el punto de partida. La Ley
11/2007 dio un gran impulso a la modernizaciéon de la Administracién espafiola al consagrar
el derecho de los ciudadanos a relacionarse electréonicamente con la Administracion. Tal
premisa supuso la obligacién correlativa para la Administracion de introducir los medios
electrénicos en las distintas fases de los procedimientos administrativos que implicaran

una interaccion con el ciudadano.

Gracias a los esfuerzos realizados, en la actualidad Espafna se encuentra en los
primeros puestos de la Unién Europea en disponibilidad de servicios publicos on-line, de
acuerdo alos estudios de la CE y la ONU. Aunque el interfaz externo de los servicios publicos
ha sido digitalizado en su mayor parte, la tramitacién interna por parte de la Administracion
no ha evolucionado de la misma manera. Queda aun un largo camino por recorrer para
adaptar sus formas de actuacién y la tramitacién de expedientes a los medios digitales. La
Administracién Digital implica, ademds, redisefiar de un modo integral los procesos y
servicios, asi como revisar los planteamientos organizativos vigentes, lo cual no seria

realizable sin el correspondiente cambio cultural.

Ademads, es necesario refinar y mejorar los servicios publicos digitales para
adaptarse a las necesidades de un entorno cambiante. Para ello, hay que situar al usuario

final en el foco central del disefio de los servicios publicos.

Este proceso de transformacién digital de la Administracién debe contar con la
necesaria participacién de los 6rganos de decisién al mas alto nivel. Igualmente han de
estar involucrados, no sélo las unidades TIC, sino también las unidades tramitadoras, que
constituyen la palanca necesaria para hacer del cambio una realidad. Ademas, se ha de
contar con todos los agentes interesados pertenecientes al sector publico y privado, con el

fin de que todos estén alineados y se sientan actores de la transformacién digital.

Especial atencion se debera prestar al disefio de modelos de colaboracién publico-
privada que facilite la participacién del sector privado en el disefio e implementacién de las
medidas propuestas y a la Administracién publica incrementar su eficiencia y aprovechar

el conocimiento y la capacidad de innovacién del sector privado.




TEMA

Los documentos administrativos: concepto
y clases. Registro y archivo de documentos.
Funciones del Registro y archivo. Formacidn
del expediente administrativo.Clases de
archivo y criterios de ordenacion

Introduccién

Los documentos administrativos constituyen un elemento fundamental en la
gestién de las administraciones publicas, ya que garantizan la trazabilidad,
legalidad y transparencia de los actos administrativos. Su correcta gestién permite
la adecuada conservacion, recuperacion y disposicién de la informacion, facilitando
el cumplimiento de los principios de eficacia y eficiencia en la actividad

administrativa.

El registro y archivo de documentos son procesos esenciales para la organizacién
documental en las instituciones publicas. El registro asegura la autenticidad y la
validez de los documentos recibidos y emitidos, mientras que el archivo permite su
conservacioén y recuperacioén segun criterios de ordenacién y clasificaciéon. Ademas,
la formacioén del expediente administrativo y la aplicacién de distintos sistemas de
archivo garantizan la accesibilidad y proteccién de la informacién en funcién de su

importancia y vigencia.



Objetivos

Comprender el concepto y las diferentes clases de documentos

administrativos, asi como su relevancia en el ambito de la gestién publica.

Identificar los procesos de registro y archivo de documentos, con especial

atencién a sus funciones y a los criterios de clasificacién y ordenacién.

Analizar la formaciéon del expediente administrativo y su papel en la

tramitacién de los procedimientos administrativos.
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1. Los documentos administrativos: concepto y
clases

Segun la RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacién u otro escrito
que ilustra acerca de algun hecho, principalmente de los histéricos”, y también como
“escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para

probar algo”.

Como definicién legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espafiol, entiende por
documento toda expresién en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los

soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no originales de ediciones.

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por
reflejarse en documentos que constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los
documentos administrativos son el soporte en el que se materializan los distintos actos de

la Administracion Publica, la forma externa de dichos actos.

Segun el art. 26 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, se entiende por documentos publicos administrativos los
validamente emitidos por los dérganos de las Administraciones Publicas. Las
Administraciones Publicas emitiran los documentos administrativos por escrito, a través
de medios electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mads adecuada de

expresién y constancia.

Para ser considerados validos, los documentos electréonicos administrativos

deberan:

a) Contener informacién de cualquier naturaleza archivada en un soporte
electrénico seguin un formato determinado susceptible de identificacién y
tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacién que permitan su individualizacién,
sin perjuicio de su posible incorporacién a un expediente electrénico.

c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.

d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.
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e) Incorporar las firmas electronicas que correspondan de acuerdo con lo

previsto en la normativa aplicable.

Se consideraran validos los documentos electrénicos, que cumpliendo estos

requisitos, sean trasladados a un tercero a través de medios electrénicos.

No requeriran de firma electrénica, los documentos electrénicos emitidos por las
Administraciones Publicas que se publiquen con caracter meramente informativo, asi como
aquellos que no formen parte de un expediente administrativo. En todo caso, serd necesario

identificar el origen de estos documentos.

Funciones de los documentos administrativos

Son dos las funciones primordiales que cumplen los documentos administrativos:

e Funcion de constancia. El documento asegura la pervivencia de las
actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material. Se
garantiza asi la conservacion de los actos y la posibilidad de demostrar su
existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho
de los ciudadanos a acceder a los mismos.

e Funcion de comunicacién. Los documentos administrativos sirven como
medio de comunicacién de los actos de la Administraciéon. Dicha
comunicaciéon es tanto interna entre las unidades que componen la
organizacion administrativa como externa de la Administracién con los

ciudadanos y con otras organizaciones.
Caracteristicas

Se pueden apreciar una serie de caracteristicas que determinan el que un

documento pueda ser calificado como documento administrativo:

¢ Producen efectos. No cabe calificar de documento administrativo a aquellos
documentos que no estan destinados a la produccién de efecto alguno como
son, por ejemplo, los resimenes, extractos.. Los documentos
administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia

organizacion administrativa.




TEMA 1/

El sistema operativo de Windows.
Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico
de Windows: Ventanas, iconos, menus
contextuales, cuadros de dialogo. El
escritorio y sus elementos. El ment de inicio

Introduccién

El sistema operativo Windows es uno de los entornos informaticos mas utilizados a
nivel mundial, proporcionando una interfaz intuitiva que facilita la interaccién
entre el usuario y el hardware del ordenador. Su diseflo grafico permite realizar
diversas tareas de manera eficiente, optimizando la gestiéon de archivos,

aplicaciones y recursos del sistema.

El entorno grafico de Windows estd compuesto por elementos visuales como
ventanas, iconos, menus contextuales y cuadros de didlogo, que permiten una
navegacion fluida y accesible. Ademas, el escritorio y el mena de inicio son
componentes clave que facilitan el acceso a programas y configuraciones

esenciales, mejorando la experiencia del usuario en su uso cotidiano.

Objetivos

[ Comprender los fundamentos del sistema operativo Windows y su

importancia en la gestién informatica.



Identificar y manejar los elementos del entorno grafico de Windows,

incluyendo ventanas, iconos, menus contextuales y cuadros de dialogo.

Conocer la estructura y funcionalidad del escritorio y el menu de inicio,

optimizando su uso para mejorar la productividad.
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1. El sistema operativo de Windows

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

hardware de la maquina desde los niveles més basicos.

En la actualidad, los sistemas operativos se encuentran en la mayoria de los
dispositivos electrénicos complejos que utilizamos, permitiendo que estos funcionen de
manera comprensible y efectiva. Este es el caso de teléfonos méviles, reproductores de DVD,
altavoces inteligentes, automéviles con sistemas de navegacion, y, de forma mas visible, los

Ordenadores Personales (PC).

Un sistema operativo también se puede concebir como una capa entre el hardware
y el usuario, disefiada como una maquina virtual que proporciona herramientas e interfaces
para realizar tareas informaticas, ocultando los complejos procesos que estas tareas
requieren. Por ejemplo, un usuario puede abrir archivos almacenados en un disco sin
preocuparse por los detalles técnicos, como la disposicion de los bits en el disco fisico o la

gestion del acceso concurrente.
Algunos expertos coinciden en que un sistema operativo debe incluir al menos

e Un kernel o nucleo, encargado de la gestion basica de los recursos.
o Herramientas de desarrollo como compiladores y ensambladores.
e Un intérprete de comandos.

¢ Bibliotecas del lenguaje de la plataforma.

Windows sigue siendo el sistema operativo mas utilizado a nivel mundial, con una
gran cantidad de programas y aplicaciones desarrolladas especificamente para él. La
version mas reciente, Windows 11, introduce mejoras significativas en términos de disefio,

funcionalidad y rendimiento en comparacién con Windows 10.
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2. Fundamentos

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

hardware de la maquina desde los niveles mas basicos.

En la actualidad, los sistemas operativos se encuentran en la mayoria de los
dispositivos electrénicos complejos que utilizamos, permitiendo que estos funcionen de
manera comprensible y efectiva. Este es el caso de teléfonos méviles, reproductores de DVD,
altavoces inteligentes, automéviles con sistemas de navegacion, y, de forma mas visible, los

Ordenadores Personales (PC).

Un sistema operativo también se puede concebir como una capa entre el hardware
y el usuario, disefiada como una mdaquina virtual que proporciona herramientas e interfaces
para realizar tareas informaticas, ocultando los complejos procesos que estas tareas
requieren. Por ejemplo, un usuario puede abrir archivos almacenados en un disco sin
preocuparse por los detalles técnicos, como la disposicion de los bits en el disco fisico o la

gestién del acceso concurrente.
Algunos expertos coinciden en que un sistema operativo debe incluir al menos

e Un kernel o nucleo, encargado de la gestién basica de los recursos.
e Herramientas de desarrollo como compiladores y ensambladores.
e Un intérprete de comandos.

e Bibliotecas del lenguaje de la plataforma.

Windows sigue siendo el sistema operativo mas utilizado a nivel mundial, con una
gran cantidad de programas y aplicaciones desarrolladas especificamente para él. La
versién mas reciente, Windows 11, introduce mejoras significativas en términos de disefio,

funcionalidad y rendimiento en comparacién con Windows 10.




TEMA 18

El explorador de Windows. Gestion de
carpetas y archivos. Operaciones de
blusqueda. Herramientas del equipo
informatico. Método de acceso rapido.
Herramientas del sistema

Introduccién

El Explorador de Windows es una herramienta fundamental para la gestiéon de
archivos y carpetas en el sistema operativo Windows 11. Su interfaz intuitiva
permite a los usuarios organizar, buscar y acceder rapidamente a sus documentos
y aplicaciones, mejorando la eficiencia en el uso del equipo. Ademas, incorpora
nuevas funciones como pestafias y un menu contextual optimizado que facilitan la

navegacion y administracién del contenido.

Junto con el Explorador de Archivos, Windows 11 ofrece diversas herramientas para
la gestién del equipo, incluyendo opciones de busqueda avanzadas, métodos de
acceso rapido y utilidades del sistema para el mantenimiento y optimizacién del
rendimiento. Estas funcionalidades permiten un control eficiente del sistema,

garantizando su seguridad, estabilidad y accesibilidad.



Objetivos

Comprender las caracteristicas principales del Explorador de Windows y su

papel en la gestién de archivos y carpetas.

Aprender a realizar operaciones de busqueda y aplicar métodos de acceso

rapido para optimizar la navegacién y el uso del sistema.

Identificar y utilizar las herramientas del equipo informatico y del sistema
para mejorar el rendimiento, la seguridad y la administracién del

dispositivo.
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1. El explorador de Windows

El Explorador de Windows, conocido como Explorador de Archivos en las versiones
modernas del sistema operativo como Windows 11, es una herramienta fundamental para
la gestién y organizacién de archivos, carpetas y dispositivos de almacenamiento en un
equipo informatico. Es la interfaz principal que permite a los usuarios navegar por el
contenido de sus discos duros, unidades externas y ubicaciones en la red, proporcionando

un entorno visual y funcional para interactuar con la informacién almacenada.

1.1. Caracteristicas principales del Explorador de Archivos en
Windows 11

Interfaz de usuario modernizada

La interfaz del Explorador de Archivos en Windows 11 ha sido redisefiada para ser
mas intuitiva y estéticamente agradable, con bordes redondeados, iconografia actualizada
y un disefio limpio. La barra de herramientas superior, conocida como cinta, ha sido
simplificada, mostrando las funciones mdas comunes de manera accesible y agrupando

otras opciones en menus desplegables.

Acceso rapido

Cuando se abre el Explorador de Archivos, la vista inicial muestra la seccién Acceso
rapido, que facilita el acceso a archivos y carpetas usados recientemente o marcados como
favoritos por el usuario. Esta funcién reduce la necesidad de navegar profundamente por la

estructura de carpetas, mejorando la eficiencia.

Navegacion por el panel lateral

El panel lateral izquierdo, conocido como panel de navegacién, permite explorar
rapidamente las unidades de almacenamiento, carpetas especiales como Documentos,
Imagenes o Descargas, y ubicaciones en la nube, como OneDrive. Las carpetas principales

y los accesos directos estan organizados de manera jerarquica para facilitar la navegacion.
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El Explorador de Archivos permite realizar operaciones esenciales de gestion de

datos, como:

e Copiar, mover y eliminar archivos y carpetas: Estas acciones pueden
realizarse mediante el menu contextual (clic derecho), los atajos de teclado
o arrastrando y soltando los elementos.

e Renombrar archivos y carpetas: Una funcién accesible desde el menu
contextual o mediante la tecla F2.

e Buscar contenido: El cuadro de busqueda, ubicado en la parte superior
derecha, permite encontrar archivos y carpetas rapidamente, utilizando

palabras clave o filtros avanzados como fecha, tipo de archivo o tamafio.

El Explorador de Archivos ofrece diversas opciones de visualizacién para adaptarse

a las necesidades del usuario:

e Las vistas pueden alternarse entre iconos grandes, detalles, lista o
contenido. Esto es util para visualizar imagenes o analizar datos en carpetas
con muchos archivos.

e La funcién de panel de vista previa permite ver el contenido de ciertos
archivos, como imagenes o documentos, sin necesidad de abrirlos con una

aplicacién especifica.

En Windows 11, el Explorador de Archivos estd profundamente integrado con
servicios en lanube como OneDrive. Los archivos almacenados en OneDrive aparecen junto

a los archivos locales, y el sistema indica si estan disponibles solo en linea o sin conexién.

El Explorador de Archivos también permite realizar tareas avanzadas, como:

e Compartir archivos directamente desde el menu contextual mediante

correo electrénico, dispositivos cercanos o aplicaciones especificas.




TEMA 19

Los documentos administrativos.
Elaboracion de oficios. Elaboracion de
notificaciones. Pie de recurso. Estructura
de actasy certificaciones. Las diligencias
de constancia

Introduccién

Los documentos administrativos son instrumentos esenciales en la gestién publica,
ya que garantizan la formalidad, legalidad y transparencia de los actos
administrativos. Su correcta elaboracién y estructuracién permiten una
comunicacién clara y eficaz entre la Administracién y los ciudadanos, facilitando

la tramitacion de procedimientos y el ejercicio de derechos.

Entre los documentos administrativos mas relevantes se encuentran los oficios,
notificaciones, actas, certificaciones y diligencias de constancia. Cada uno de ellos
responde a una funcion especifica y sigue una estructura determinada, asegurando
la correcta transmision de informaciéon y el cumplimiento de los requisitos
normativos. Ademas, el pie de recurso permite a los ciudadanos conocer sus

derechos en caso de disconformidad con una resolucién administrativa.



Objetivos

'Identificar los distintos tipos de documentos administrativos y su funcién

en la gestiéon publica.

Conocer la estructura y los criterios de elaboracién de oficios, notificaciones,

actas, certificaciones y diligencias de constancia.

Comprender la importancia del pie de recurso y su papel en la garantia de

los derechos de los ciudadanos frente a la Administracion.
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1. Los documentos administrativos

Desde una perspectiva general, un documento se entiende como un medio a través
del cual se registran datos verificables, constituyendo una fuente de prueba o testimonio, y
proporcionando informacién con valor histérico, legal u oficial. Su naturaleza combina un
soporte material con el contenido informativo que en él se consigna. Este contenido puede
manifestarse en diversas formas, como textos escritos, material fotografico, ilustraciones,
producciones cinematograficas o recursos digitales, incluyendo archivos informaticos y

paginas web.

De esta forma, el documento administrativo se define como el soporte que
materializa y registra los actos emanados de la Administracién publica, constituyéndose en
la expresiéon externa de dichos actos. De acuerdo con el Manual de Documentos
Administrativos editado por el MAP, esta definicién encuentra complemento en la
establecida en la legislacién competente, donde se establece que se consideran
documentos publicos administrativos aquellos que son emitidos validamente por los

organos de las Administraciones Publicas.

Los documentos administrativos desempefian una doble funcién fundamental: la
de constancia y la de comunicacién. En primer lugar, permiten garantizar la permanencia
y conservacion de los actos administrativos, proporcionando evidencia de su existencia, asi
como de los posibles errores o irreqgularidades que puedan presentar, asegurando ademas

sus efectos juridicos, administrativos o meramente informativos.

Asimismo, cumplen una funcién de garantia respecto a los derechos y deberes de
los ciudadanos, otorgando acceso a los registros y archivos publicos en virtud de los

principios de transparencia y acceso a la informacion.

También actiian como testimonio de la gestiéon administrativa, facilitando el control
de legalidad sobre las actuaciones de la Administracién. En segundo lugar, cumplen una
funcién comunicativa al ser el instrumento mediante el cual la Administracién se dirige
tanto a los ciudadanos como a otras entidades y a los distintos érganos administrativos,
permitiendo la notificaciéon de actos, la solicitud de informacién y la articulacién de

procedimientos administrativos.
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Las caracteristicas de los documentos administrativos pueden clasificarse en
externas e internas, dependiendo de si se refieren a su estructura fisica o a su contenido
sustantivo. En cuanto a los aspectos externos, se distingue la clase documental,

determinada por el método empleado para transmitir la informacién.

Dentro de esta categoria, los documentos pueden presentarse en formato textual
cuando la informaciéon se transmite mediante texto escrito, ya sea manuscrito,
mecanografiado o impreso. También pueden adoptar formas iconograficas, como mapas,
planos, dibujos y fotografias, asi como registros sonoros o digitales generados en entornos

informaticos, tales como disquetes, CD-ROM o archivos en la nube.

Por otra parte, el soporte constituye otro elemento distintivo, siendo el papel el
material tradicionalmente utilizado en la Administracion. Sin embargo, la introduccién de
tecnologias digitales ha propiciado el empleo de formatos electrénicos que, aunque
conservan la escritura como cédigo de transmision, requieren sistemas de codificacién

alternativos, como los cédigos de barras, para su correcta interpretacion.

En lo referente a los caracteres internos, se establece que la emisién del documento
debe provenir de un 6rgano administrativo que actda en el ejercicio de sus competencias.
Si bien las actuaciones de los ciudadanos, como solicitudes, alegaciones o recursos,
desempenan un papel determinante en los procedimientos administrativos, no se
consideran documentos administrativos en si mismos, dado que carecen del elemento
subjetivo inherente a su emisién por una autoridad publica en el ejercicio de potestades
administrativas. Adicionalmente, el documento administrativo debe producir efectos, dado
que contiene un acto administrativo que genera consecuencias tanto para los ciudadanos

como para terceros y para la propia organizacién administrativa.

Documentos como resumenes, extractos o anotaciones que no estén destinados a
producir efectos juridicos directos no pueden ser considerados documentos

administrativos en sentido estricto.




TEMA

Regulacion reglamentaria del archivo de la
Administracion Publica de la Comunidad
Autdnoma de Canarias

Introduccién

La regulacion del archivo de la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma
de Canarias se fundamenta en un marco normativo que garantiza la conservacion,
organizacion y acceso a los documentos administrativos. La Ley de Patrimonio
Documental y Archivos de Canarias establece las bases para la gestion y proteccién
del patrimonio documental, asegurando su preservacién y disponibilidad para la

ciudadania y las instituciones.

El Reglamento del Sistema de Gestiéon Documental y Organizacién de los Archivos
desarrolla los criterios técnicos y administrativos para la administracién eficiente
de los documentos. Esta normativa busca optimizar la gestién documental,
garantizar la seguridad y autenticidad de los archivos y facilitar su consulta, en
cumplimiento de los principios de transparencia y eficiencia en la administracién

publica.



Objetivos

Comprender el marco normativo que regula la gestiéon documental en la
Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias,
incluyendo la Ley de Patrimonio Documental y el Reglamento del Sistema

de Gestién Documental.

Identificar los principios y obligaciones establecidos en la normativa para la
conservacién, organizaciéon y acceso a los documentos administrativos,

garantizando su integridad y disponibilidad.

Conocer los procedimientos y herramientas utilizados en la administracion
de archivos publicos, incluyendo la clasificacién, valoracién, transferencia

y eliminacién documental conforme a la reglamentacion vigente.
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1. Regulacién reglamentaria del archivo de la
Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de Canarias

La regulacion del sistema de archivos y la gestion documental en la
Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias se fundamenta en un
marco normativo que busca garantizar la correcta administracién, conservacién y acceso
al patrimonio documental generado por sus instituciones. Este marco se articula
principalmente a través de la Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio Documental y
Archivos de Canarias, y el Decreto 160/2006, de 8 de noviembre, que aprueba el Reglamento
del Sistema de Gestién Documental y Organizacién de los Archivos dependientes de la

Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias.

La Ley 3/1990 establece las bases para la proteccién, conservacion y difusion del
patrimonio documental canario. Define el Patrimonio Documental Canario como el
conjunto de documentos de cualquier época, soporte material y formato, producidos,
conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por cualquier entidad o persona
fisica o juridica, publica o privada, que resida o haya residido en el ambito territorial de
Canarias. La ley subraya la obligacién de los titulares de estos documentos de conservarlos,
ordenarlos, inventariarlos y custodiarlos adecuadamente. Asimismo, establece la creacién
del Sistema Canario de Archivos, integrado por archivos de titularidad autonémica, insular,
local y privada que reciban ayudas o beneficios fiscales de los poderes publicos canarios.
Este sistema tiene como 6rganos consultivos el Consejo Regional de Archivos y los
Consejos Insulares de Archivos, cuyas funciones y composiciones se determinan

reglamentariamente.
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En desarrollo de esta ley, el Decreto 160/2006 aprueba el Reglamento del Sistema de
Gestiéon Documental y Organizacién de los Archivos dependientes de la Administracién
Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias. Este reglamento establece el conjunto de
operaciones y técnicas integradas en la gestiéon administrativa general, basadas en el
analisis de la produccion, tramitacién y valor de los documentos. Su objetivo es planificar,
controlar, utilizar, conservar y, en su caso, eliminar documentos, con el fin de racionalizar
y unificar su tratamiento, logrando una gestién eficaz y rentable. Ademas, configura centros
y servicios encargados de la planificacién, tratamiento y organizacién de los fondos
documentales generados por la Administraciéon Publica de Canarias, sus organismos
auténomos, entes publicos y empresas publicas con participaciéon mayoritaria autonémica,
para hacerlos accesibles y ponerlos al servicio de la informacién, la gestién administrativa

y la investigacion.

El reglamento define conceptos clave como unidad archivistica, documento de
archivo, documentacién de apoyo informativo, coleccién de documentos, serie documental,
fondo documental, centro de archivo, gestion documental, identificacién documental,
valoracion documental, tablas de valoracion documental, transferencia documental,
expurgo y eliminacién. Establece también los principios generales que rigen el sistema de
gestién documental y la organizacién de los archivos, incluyendo la obligatoriedad de que
los archivos de uso publico estén atendidos por personal suficiente y cualificado, de acuerdo

con la reglamentacién establecida.

En cuanto a la estructura del sistema de archivos, se contempla la creacién del
Archivo General de Canarias, competente para recoger, conservar y servir toda la
documentacién de las instituciones propias de la Comunidad Auténoma en el ejercicio de
sus funciones. Asimismo, se prevé la creacién de Archivos Generales Insulares por parte de
los Cabildos Insulares de cada isla, con ambito insular y caracter administrativo e historico,
responsables de recoger la documentacién producida en las distintas instituciones y
entidades publicas y privadas de cada isla que no sean competencia de otros archivos. Estos
archivos velaran por la conservacién, organizacién y servicio de la documentacién
municipal, pudiendo los archivos municipales constituir secciones del Archivo General

Insular.




