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TEMARIO

BLOQUE I.- MATERIAS COMUNES
Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Antecedentes. Caracteristicas y estructura.
Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2.- La Administracion Publica Espafiola. Administracion General del Estado.
Administracion de la Comunidad Auténoma. Administracion Local.

Tema 3.- Las Comunidades Autonomas: Constitucion y competencias. El Estatuto de
Autonomia para Andalucia: estructura y disposiciones generales. Idea general sobre las

competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Tema 4.- E1Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases
de Entidades Locales.

Tema 5.- El Municipio. Organizacién municipal y competencias. Régimen de organizacion
de los municipios de gran poblacion.

Tema 6.-Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones
territoriales. La autonomia local y el control de legalidad.

Tema 7.- Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases de leyes. Disposiciones del
Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras disposiciones generales.

Tema 8.- Formas de accién administrativa en la esfera local.

Tema 9.- La Ley de las Haciendas Locales: principios inspiradores. Clasificacion de los
ingresos. Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Precios publicos.

Tema 10.- El presupuesto de las entidades locales. Elaboracion, aprobacion. Ejecucion
presupuestaria. Control y fiscalizacion.



BLOQUE II.- MATERIAS ESPECIFICAS
Tema 11.- Procedimiento administrativo local. El Registro de documentos. Requisitos en
la presentaciéon de documentos.

Tema 12.- Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacidn. Eficacia y validez de
los actos. Notificacion.

Tema 13.- Los recursos administrativos en el &mbito de las Entidades Locales. Concepto y
clases. La revision de oficio de los actos administrativos.

Tema 14.- Los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de
constitucidon. Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 15.- La Administracién al servicio del ciudadano. Atencién al publico. Acogida e
informacion al ciudadano. Los servicios de informacién administrativa.

Tema 16.- La ofimatica: el tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo.

Tema 17.- Organizacion del trabajo y el trabajo en equipo en la Administracidn.

Tema 18.- Los documentos administrativos: concepto. Funciones y caracteristicas.
Formacion del expediente administrativo. Los archivos. Concepto. Caracteristicas y

funciones. Criterios de ordenacion de los archivos vivos o de gestion.

Tema 19.- Técnicas de redaccidn, elaboracién y presentacion de los documentos. El
lenguaje y estilo administrativo.

Tema 20.- Personal al servicio de las Entidades Locales. Los funcionarios publicos: clases.
Seleccidn. Situaciones administrativas. Derechos y deberes del personal al servicio de las

Entidades Locales. Responsabilidad y régimen disciplinario.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: ANTECEDENTES.
CARACTERISTICAS Y ESTRUCTURA. PRINCIPIOS GENERALES.
LOS DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES DE LOS ESPANOLES.

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejerci6 la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesién de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobd una mocion redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comisiéon Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucidn.

Unavez cerrado el texto de la Constitucion por las Cortes Generales el 31 de octubre de 1978, mediante Real
Decreto 2550/1978 se convoco el Referéndum para la aprobacion del Proyecto de Constitucion, que tuvo
lugar el 6 de diciembre siguiente. Se llevé a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978.
El Proyecto fue aprobado por el 87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sanciond la Constitucién durante la solemne sesién conjunta del Congreso de los Diputa-
dosy del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. El BOE publicé
la Constitucion el 29 de diciembre de 1978, que entré en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de Espafia.

Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

-En 1992, que consistié en anadir el inciso "y pasivo"” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

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

1.- ANTECEDENTES, ESTRUCTURA Y CONTENIDO

1.1.- ANTECEDENTES

Las multiples influencias de una Constitucién derivada como la espafiola de 1978 -ademas de aquellas
recibidas del constitucionalismo histérico espafiol- hay que buscarlas preferentemente dentro de las nuevas
corrientes europeas que aparecen después de la Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:

e De la Constitucion italiana de 1947 habria que destacar la configuracion del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA 2.- LA ADMINISTRACION PUBLICA ESPANOLA. ADMINISTRACION
GENERAL DEL ESTADO. ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA. ADMINISTRACION LOCAL.

1.- LA ADMINISTRACION PUBLICA

1.1.- CONCEPTO

La Administracion Publica es el conjunto de estructuras administrativas conformadas por medios humanos
y materiales que tienen encomendado el ejercicio de las funciones y competencias que la Constitucién y el
restodel ordenamiento juridico encomiendan alos poderes publicos, que son lasactuacionesy procedimien-
tos para la ejecucion de las acciones de gobierno, ejecutando las leyes y el resto del ordenamiento juridico.

Segun el art. 103 de la Constitucion, la Administracidn Publica sirve con objetividad los intereses generales
y actiiade acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentracion y coordina-
cién, con sometimiento pleno a la ley y al Derecho.

Con independencia que se trate de entes territoriales, instrumentales o corporativos, las Administraciones
Publicas son un conjunto de grandes organizaciones, y como tales, se ven investidas de la potestad organiza-
tiva o conjunto de facultades que permiten a cada Administracion configurar su estructura, llevando a cabo
su autoorganizacion dentro de los limites impuestos por el ordenamiento juridico.

1.2.- CLASES

La Administracion Publica no es Uinica sino que existe una pluralidad de Administraciones Publicas en cada
uno de los distintos niveles territoriales: Estado, Comunidades Auténomas y Entes Locales.

La identificacién de cada una de estas Administraciones dentro de la organizacion territorial del Estado es
posible a partir del dato de su personalidad juridica, y es precisamente el que permite afirmar que no existe
una Administracién dnica sino una verdadera masa de Administraciones Publicas cuya clasificaciéon no
resulta sencilla.

Para catalogar las Administraciones Publicas existentes en nuestro pais, que se caracterizan por su caracter
plural y descentralizado, se puede aplicar un criterio de clasificaciéon basado en su caracter territorial o

instrumental:

-Las Administraciones territoriales son aquéllas que se integran directamente en la organizacion existen-

te en cada uno de los niveles territoriales y forman parte esencial, por tanto, de entes politicos primarios
como son el Estado, las Comunidades Auténomas o los Entes Locales. Su caracter esencial las distingue
como unas Administraciones completas ya tienen no tienen un fin predeterminado sino que satisfacen
con caracter universal los intereses generales dentro de su ambito de actuacién. Asimismo gozan plena-
mente de todas los potestades administrativas.
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TEMA 3.- LAS COMUNIDADES AUTONOMAS: CONSTITUCION Y COMPETENCIAS.
EL ESTATUTO DE AUTONOMIA PARA ANDALUCIA: ESTRUCTURA Y
DISPOSICIONES GENERALES. IDEA GENERAL SOBRE LAS COMPETENCIAS
DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA.

1.- LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

La organizacion territorial del Estado esta regulada en el Titulo VIII de la Constitucién, dividido en los
siguientes apartados:

CAPITULO I.- Principios generales
CAPITULO IL.- De la Administracién Local
CAPITULO IIL- De las Comunidades Auténomas

PRINCIPIOS GENERALES

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

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

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

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

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

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

2.- LAS COMUNIDADES AUTONOMAS EN LA CONSTITUCION ESPANOLA

2.1.- FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL

Tal y como se expuso en el Tema 1, la Constitucion, segiin se declara en su art. 2, “se fundamenta en la
indisoluble unidad de la Nacion esparola, patria comun e indivisible de todos los espafioles”, pero al mismo
tiempo reconoce y garantiza “el derecho a la autonomia de las nacionalidades y las regiones que la integran,
y la solidaridad entre todas ellas”.

Frente alas dos concepciones clasicas de la organizacidn territorial de un Estado, unitario o estado federal,
la Constitucion Espafiola opta por una tercera via, el Estado de las Autonomias.
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TEMA 4..- EL REGIMEN LOCAL ESPANOL. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
Y REGULACION JURIDICA. CLASES DE ENTIDADES LOCALES.

1.- INTRODUCCION

Dentro de las instancias con autonomia politica que componen el Estado, las Entidades Locales constituyen
el dltimo escaldn en los niveles de autogobierno que se reconocen en la organizacion territorial por debajo
de las CC.AA.

La Constitucion Espafiola, en el disefio de la organizacién territorial del Estado que se dispone en SU Titulo
VIII, reconoce la autonomia de los municipios y provincias para la gestién de sus respectivos intereses, en
los mismos términos que a las Comunidades Auténomas (art. 137 CE), si bien el alcance de una y otra
difieren al concretarse a lo largo de los Capitulos II y Il de dicho Titulo.

Se reconoce asi a las entidades publicas que cuenta con una mayor tradicién histérica en nuestra organiza-
cion del poder publico, ya que se remontan a los fueros municipales que comenzaron a otorgarse en la Alta
Edad Media. Su evoluciéon a partir del régimen constitucional se ha caracterizado por la progresiva intensifi-
cacion de la autonomia y del cardcter democratico de sus instituciones que se inici6 con el reconocimiento
enla Constitucion de 1812 delas Diputacionesylos Ayuntamientos como entidades territoriales anivellocal,
con algunas de las caracteristicas que se han mantenido hasta la actualidad -en concreto, un cierto nivel de
autoadministracion y una organizacién basada en una asamblea electiva presidida por un Jefe o Alcalde-,
pero sin una verdadera autonomia al encontrarse bajo la dependencia del Estado.

Su evolucion alo largo del siglo XIX oscil6 entre periodos de mayor o menor autonomia, asi como de eleccién
odesignacidn de sus titulares, que no contribuyeron a aportar estabilidad a estas instituciones que sufrieron,
ademas, un progresivo desgaste en sus recursos a favor del Estado al que, en tltimainstancia, se encontraban
sometidos.

Ya en el siglo XX comenzé un periodo de reforma al que contribuyd el Estatuto Municipal de Calvo Sotelo de
1924 -que pretendi6é democratizar la vida local, aumentar sus competencia y mejorar su Hacienda-, y que
culmind con el reconocimiento pleno de su autonomia y del caracter electivo de sus representantes por
sufragio popular bajo la Constitucién Republicana de 1931. Estos logros desaparecieron bajo la dictadura
franquista, que sometié a las Administraciones locales estableciendo la designaciéon gubernativa de los
Alcaldes y Presidentes, asi como la fiscalizacion y tutela de todos sus actos.

La Constitucion Espafiola de 1978 culmina la evolucién de la Administracién Local situdndola en la base de
laorganizacidn territorial del Estado con plena autonomia, bajo una organizacién democraticay con autosu-
ficiencia financiera. Dicho ello, ni la legislacién ni siquiera la doctrina ofrecen un concepto unitario del
término Administracién Local, sino que una y otra se limitan a enumerar las entidades que la integran y a
definir cada una de éstas por separado. No obstante, puede definirse a la Administraciéon Local como el
conjunto de Entes territoriales e institucionales que tienen un &mbito de actuacién limitada a una parte del
territorio nacional, inferior al del Estado y al de las Comunidades Auténomas.
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TEMA 5.- EL MUNICIPIO. ORGANIZACION MUNICIPAL Y COMPETENCIAS.
REGIMEN DE ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION.

1.- EL MUNICIPIO

1.1.- CONCEPTO Y ELEMENTOS

CONCEPTO.- El Municipio esla Entidad local basica de la organizacion territorial del Estado. Tiene personali-
dad juridica y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines. De esta definicién se desprenden las
siguientes notas:

-Es un Ente publico, es decir, con personalidad y potestades publicas, aunque las mismas sean de
caracter derivado y no originario.

-Es territorial, puesto que sus érganos de gobierno tienen su competencia establecida sobre un
territorio concreto, que es el término municipal.

-Es primario, por cuanto es el primer Ente publico territorial en el que los ciudadanos se organizan
para la realizacion de sus fines y la consecucién de sus intereses comunes.

ELEMENTOS.- Son elementos del Municipio:
-El territorio. El término municipal es el territorio en que el Ayuntamiento ejerce sus competencias, y
estard formado por territorios continuos, aunque se pueden mantener las situaciones de discontinuidad

reconocidas enlaactualidad, siendo competencia del Ayuntamiento su divisién en distritos y en barrios,
y las variaciones de los mismos.

-La poblacioén. El conjunto de personas inscritas en el Padrén municipal constituye la poblacion del
municipio y, en cuanto tales, son los vecinos del mismo.

-La organizacidn. Esta constituida por una serie de medios personales e institucionales (los 6rganos de

gobierno propiamente dichos) o administrativos (el personal al servicio de cada Corporacién) que
desarrollan las actividades propias del Municipio para que éste cumpla los fines que le son propios.

1.2.- EL TERMINO MUNICIPAL

TERMINO MUNICIPAL.- El término municipal es el territorio en que el ayuntamiento ejerce sus competen-

cias. Cada municipio pertenecera a una sola provincia.

CREACION O SUPRESION.- La creacién o supresién de municipios, asi como laalteraciéon de términos munici-

pales, se regularan por la legislaciéon de las Comunidades Auténomas sobre régimen local, sin que la
alteracion de términos municipales pueda suponer, en ningtin caso, modificacion de los limites provincia-
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TEMA 6.- RELACIONES DE LAS ENTIDADES LOCALES CON LAS RESTANTES
ADMINISTRACIONES TERRITORIALES. LA AUTONOMIA LOCAL Y
EL CONTROL DE LEGALIDAD.

Segun el art. 103.1 de la Constitucion “La Administracién Publica sirve con objetividad los intereses generales
yactuade acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentraciény coordinacion,
con sometimiento pleno a la ley y al Derecho”.

1.- RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS: REGULACION GENERAL EN LA LEY 39/2015

Las relaciones interadministrativas estan reguladas actualmente por la Ley 40/2015, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

1.1.- PRINCIPIOS GENERALES DE LAS RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS

Principios de las relaciones interadministrativas.- Las diferentes Administraciones Publicas actian y se

relacionan con otras Administraciones y entidades u organismos vinculados o dependientes de éstas de
acuerdo con los siguientes principios:

a) Lealtad institucional.

b) Adecuacién al orden de distribucién de competencias establecido en la Constitucién y en los
Estatutos de Autonomia y en la normativa del régimen local.

c) Colaboracién, entendido como el deber de actuar con el resto de Administraciones Publicas para
el logro de fines comunes.

d) Cooperacidn, cuando dos o mas Administraciones Publicas, de manera voluntaria y en ejercicio de
sus competencias, asumen compromisos especificos en aras de una accién comun.

e) Coordinacion, en virtud del cual una Administracion Publica y, singularmente, la Administracion
General del Estado, tiene la obligacion de garantizar la coherencia de las actuaciones de las diferentes
Administraciones Publicas afectadas por una misma materia para la consecucién de un resultado
comun, cuando asi lo prevé la Constitucion y el resto del ordenamiento juridico.

f) Eficiencia en la gestidn de los recursos publicos, compartiendo el uso de recursos comunes, salvo
que no resulte posible o se justifique en términos de su mejor aprovechamiento.

g) Responsabilidad de cada Administracién Publica en el cumplimiento de sus obligaciones y compro-
misos.
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TEMA 7.- FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO. LA LEY. CLASES DE LEYES.
DISPOSICIONES DEL EJECUTIVO CON RANGO DE LEY. EL REGLAMENTO
Y OTRAS DISPOSICIONES GENERALES.

1.- LAS FUENTES DEL DERECHO PUBLICO

1.1.- DERECHO PUBLICO Y DERECHO PRIVADO

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

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

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

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

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

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

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

1.2.- LAS FUENTES DEL ORDENAMIENTO JURIDICO ESPANOL

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

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

sociales como generadores de costumbres, etc.

-FUENTES EN SENTIDO FORMAL, que son las formas en que se manifiesta el Derecho: la constitucion,
la ley, el reglamento, la costumbre, etc.
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TEMA 8.- FORMAS DE ACCION ADMINISTRATIVA EN LA ESFERA LOCAL.

1.- FORMAS DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA

En términos generales, cuando se habla de clases o formas de actividad administrativa se esta haciendo
referencia a los comportamientos de las Administraciones Publicas en el cumplimiento de los fines que
tienen asignados: actividades o comportamientos cada uno de ellos con un régimen juridico diferenciado.

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

Ahorabien, las formas de actividad administrativa han sufrido alo largo del tiempo una evolucién considera-
ble, lo que implica que la tipologia clasica de actividad administrativa de policia, de fomento y de servicio
publico no tenga en la actualidad el mismo significado que tenia en su origen. Hoy dia existen otras formas
diferentes de actividad administrativa, como por ejemplo ladenominada “actividad administrativa arbitral”,
dificilmente encuadrables en dicha trilogia.

Clasificacion material o finalista.- Mediante esta clasificacion, se buscaria realizar la sistematizacion de las

normas administrativas atendiendo al sector o materiay alos fines a que se dirigen: mantenimiento del
orden publico o promocion del bienestar de la poblacién. Se trataria de una cuestiéon mas politica que
juridica puesto que hace mayor hincapié en los fines que los poderes publicos atienden: sanidad, educa-
cion, industria, seguridad ciudadana, etc. Lo cual marcala carga ideolégica de cada organizacion politica
alidentificarse las tendencias hacia mayorintervencién o alainhibicién publica respetando la iniciativa
privada.

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

Incidencia sobre la libertad v derechos de los particulares.- No basta una clasificacion basada en materias

o fines para sistematizar dentro de cada una de las materiaslaactuacién administrativaylasnormas que
rigen dicha actualizacion. Por ello, se requiere la aportacién de otros criterios como son los efectos que
la actividad administrativa conlleva sobre la libertad de iniciativa y derechos de los particulares que se
ven afectados. Desde este punto de vista, se puede distinguir entre:

www. temariosenpdf.es Tema 8 - Pag. 1



ENF
© TEMARIOS

TEMA 9.- LA LEY DE LAS HACIENDAS LOCALES: PRINCIPIOS INSPIRADORES.
CLASIFICACION DE LOS INGRESOS. IMPUESTOS, TASAS Y
CONTRIBUCIONES ESPECIALES. PRECIOS PUBLICOS.

1.- LAS HACIENDAS LOCALES

1.1.- CONCEPTOS GENERALES

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

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

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

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

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

El Texto Refundido se estructura en un titulo preliminar, seis titulos, 223 articulos, 12 disposiciones adicio-
nales, 17 disposiciones transitorias y una disposicidn final. Asimismo, se incluye un indice de su articulado,
cuyo objeto es facilitar la utilizacién de la norma por sus destinatarios mediante una rapida localizacién y
ubicacion sistematica de sus preceptos. Su estructura en Titulos y Capitulos es la siguiente:

e TITULO PRELIMINAR. Ambito de aplicacién
e TITULO I. Recursos de las haciendas locales

CAPITULO I. Enumeracién
CAPITULO II. Ingresos de derecho privado
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TEMA 10.- EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES. ELABORACION,
APROBACION. EJECUCION PRESUPUESTARIA. CONTROL Y FISCALIZACION.

1.- INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

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

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

-El caracter juridico del documento presupuestario: el presupuesto es una prevision normativa que ha
de ser aprobada por el Parlamento (u 6rgano competente en otra Administracién Publica) y es obligato-
ria para el 6rgano de gobierno. Resulta, en consecuencia, de necesario cumplimiento para el Gobierno
y la Administracién, lo cual es especialmente relevante para el caso de los gastos previstos, ya que estos
establecen el limite maximo que pueden realizarse, mientras que en los ingresos se trata de una simple
prevision.
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TEMA 11.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LOCAL. EL REGISTRO
DE DOCUMENTOS. REQUISITOS EN LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

1.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO Y NATURALEZA

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

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposicién de Motivos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958 lo definié como “cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacién

administrativa para la realizacién de un fin”. Y de una forma mas concisa, el articulo 105.c) CE lo define
indirectamente como “procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos”.

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

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

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

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

La Ley 39/2015 recoge esta concepcién constitucional de distribuciéon de competencias y regula el
procedimiento administrativo comun, de aplicacién general a todas las Administraciones Publicas y fija
las garantias minimas de los ciudadanosrespecto de laactividad administrativa. Esta regulaciéon no agota
las competencias estatales o autonémicas de establecer procedimientos especificos por razén de la
materia que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La Constitucién establece la competencia
de las Comunidades Autébnomas para establecer las especialidades derivadas de su organizacion propia
pero ademds, como ha sefialado lajurisprudencia constitucional, no se puede disociar la norma sustanti-
vadelanorma de procedimiento, por lo que también ha de ser posible que las Comunidades Auténomas
dicten las normas de procedimiento necesarias para la aplicacién de su derecho sustantivo, pues lo
reservado al Estado no es todo procedimiento sino s6lo aquél que deba ser comun y haya sido estableci-
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TEMA 12.- LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES.
MOTIVACION. EFICACIA Y VALIDEZ DE LOS ACTOS. NOTIFICACION.

1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracion de voluntad, de deseo, de conocimiento
odejuiciorealizada por un érgano de la Administracion Publica en el ejercicio de una potestad administrati-
va. Y también, de una forma mas breve, como acto juridico realizado por la Administracién con arreglo al
Derecho Administrativo. O como toda declaracion juridica, unilateral y ejecutiva, en virtud de la cual la
Administracion 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 Ptblicas, bien de oficio o a
instancia del interesado, se producirdn por el organo competente ajustdndose a los requisitos y al procedimiento
establecido”, anhadiendo que “El contenido de los actos se ajustard a lo dispuesto por el ordenamiento juridico
y serd determinado y adecuado a los fines de aquéllos”.

Establecido el concepto, se pueden senalar las siguientes caracteristicas de los actos administrativos:
2 - El acto administrativo es un acto juridico: consiste en una declaracion, lo que excluye las actividades
materiales dela Administracién (actividades instrumentales como unallamada por teléfono, un requeri-
miento de documentacion, el otorgamiento de un plazo, etc).

3 - La declaracion puede ser de voluntad, de juicio, de conocimiento y de deseo:

-Entrelas declaraciones de conocimiento se pueden citar los actos consultivos, los informes, los actos
de intervencion y fiscalizacion financiera, etc.

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

-Como declaraciones de deseo, las propuestas o peticiones de un 6rgano a otro.

a- El acto administrativo ha de proceder de una Administracion, lo que implica que no puedan ser
considerados actos administrativos:

-Los actos politicos del Gobierno.

-Los actos juridicos del interesado.

-Los actos de ejecucién material dictados por el Poder Legislativo o Judicial.

-Los contratos o convenios, por derivar de un acuerdo de voluntades y no sélo de la Administracion.
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TEMA 13.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS EN EL AMBITO DE
LAS ENTIDADES LOCALES. CONCEPTO Y CLASES. LA REVISION
DE OFICIO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

1.- LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA

1.1.- INTRODUCCION

Larelaciénjuridicaqueligaala Administracion con el ciudadano estd presidida por unaidea de prerrogativa
favorable ala Administracién, en razén de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
lasrelaciones entrela Administracién ylos ciudadanos se han creado, basicamente, tres técnicas: el procedi-
miento administrativo, el sistema de recursos, y el control de la legalidad por jueces y Tribunales.

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

(revisién promovida por un ciudadano), y dentro de la via administrativa, estariamos ante los llamados
recursos administrativos.

1.2.- LA REVISION DE OFICIO

Revision de disposicionesy actos nulos.- Las Administraciones Publicas, en cualquier momento, por iniciati-
va propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano
consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si lo hubiere, declararan de oficio la nulidad de los

actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que no hayan sido recurridos en
plazo, en los supuestos de nulidad de pleno derecho.

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

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

Las Administraciones Publicas, al declarar la nulidad de una disposicién o acto, podran establecer, en la
mismaresolucion, lasindemnizaciones que procedareconoceralos interesados, sise danlas circunstan-
cias previstas legalmente, sin perjuicio de que -tratandose de una disposicion- subsistan los actos firmes
dictados en aplicacion de la misma.
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TEMA 14.- LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. CONVOCATORIA Y ORDEN
DEL DiA. REQUISITOS DE CONSTITUCION. FUNCIONAMIENTO.
ACTAS Y CERTIFICADOS DE ACUERDOS.

1.- FUNCIONAMIENTO DEL PLENO

La materia de este tema esta regulada por el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Entidades Locales (Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre), dictado en cumplimiento
de lo dispuesto en la disposicién final primera de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local. Dicha disposicion establecio que el Gobierno de la nacion debera actualizar y acomodar alo
dispuesto en la misma, entre otros, el Reglamento de organizacidn, funcionamiento y régimen juridico de
las Corporaciones locales aprobado por Decreto de 17 de mayo de 1952, con las modificaciones de que haya
sido objeto en disposiciones posteriores.

1.1.- REGIMEN DE SESIONES

CLASES DE SESIONES

1. Las sesiones del Pleno pueden ser de tres tipos:
a) Ordinarias
b) Extraordinarias

c) Extraordinarias de caracter urgente

SESIONES ORDINARIAS

Son sesiones ordinarias aquellas cuya periodicidad esta preestablecida. Dicha periodicidad sera fijada por
acuerdo del propio Pleno adoptado en sesion extraordinaria, que habra de convocar el Alcalde o Presidente
dentro de los treinta dias siguientes al de la sesidn constitutiva de la Corporacion y no podra exceder del
limite trimestral.

SESIONES EXTRAORDINARIAS

Son sesiones extraordinarias aquellas que convoque el Alcalde o Presidente con tal caracter, por iniciativa
propia o a solicitud de la cuarta parte, al menos, del nimero legal de miembros de la Corporacion. Tal
solicitud habra de hacerse por escrito en el que se razone el asunto o asuntos que la motiven, firmado
personalmente por todos los que la suscriben.

Larelacion de asuntos incluidos en el escrito no enerva la facultad del Alcalde o Presidente para determinar
los puntos del Orden del dia, si bien la exclusion de éste de alguno de los asuntos propuestos debera ser
motivada.
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TEMA 15.- LA ADMINISTRACION AL SERVICIO DEL CIUDADANO. ATENCION
AL PUBLICO. ACOGIDA E INFORMACION AL CIUDADANO.
LOS SERVICIOS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA.

1.- LA ADMINISTRACION AL SERVICIO DEL CIUDADANO

1.1.- INTRODUCCION

Las Administraciones Publicas constituyen las herramientas de las que se dotan los Estados modernos para
garantizar los derechos fundamentales de los ciudadanos, asegurar el cumplimiento de sus obligaciones
civicas y facilitar la prestacion de los servicios basicos de una sociedad del bienestar. Actian, pues, como
interfase entre el poder politico y el mundo econémico y entre aquél y la sociedad civil y, por ello, se ven
afectadas por los cambios, reorientaciones o evoluciones que se producen en cualquiera de los extremos de
esas relaciones.

Las sociedades avanzadas se caracterizan por estar sometidas a procesos de cambio permanentes y relativa-
mente rapidos. Su nivel de apertura, su potencia comercial e industrial y el impacto sobre ellas de los
adelantos cientifico-tecnoldgicos, de los procesos de innovacién y del desarrollo de las industrias de la
cultura explican ese estado de transformacion continuada en el que se hallan instaladas.

Pero no sélo se trata de satisfacer los intereses individuales de los ciudadanos; las Administraciones se
enfrentan con el reto de conciliar, de un modo eficaz y eficiente, la satisfaccién de los derechos individuales
con la atencidn a los intereses colectivos; de promover la cohesién social y ejecutar las politicas publicas,
justamente, en un momento histérico en el que la globalizacion y la proliferacién de entramados transnacio-
nales de personas y de organizaciones trasladan a la Administracién responsabilidades acrecentadas, para
evitar la aparicion de graves fracturas en el tejido social y paliar los efectos perversos que la dinamica
globalizadora puede ejercer sobre la vida colectiva.

1.2.- CARACTERISTICAS DE LA NUEVA ADMINISTRACION PUBLICA

¢En qué se caracteriza esta nueva Administracidén Publica al servicio del ciudadano? La OCDE define la
administracion al servicio publico como unaadministraciéon receptiva que responde alas necesidades de los
ciudadanos, es accesible y fomenta la participacién activa. A esta nueva Administracion se le exige que sea:

-COMPRENSIBLE.- Las Administraciones Publicas serdn comprensibles si su entramado administrativo
no es opaco.

-RESPONDE A LASNECESIDADES DE LOS CIUDADANOS.- Las administraciones responden alas necesida-
des de los ciudadanos cuando en la accién de gobierno concretada en el disefio de politicas publicas se
atiende a sus demandas.
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TEMA 16.- LA OFIMATICA: EL TRATAMIENTO DE TEXTOS,
BASES DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO.

1.- LA OFIMATICA

1.1.- INTRODUCCION

Lainformatica eslaciencia que estudialos ordenadores en su conjunto (maquinasy programas). El concepto
de informatica viene dado de la unién de dos palabras INFORmacién y autoMATICA. Se trata del “conjunto
de conocimientos cientificos y técnicas, que hacen posible el tratamiento automatico de la informacién por
medio de ordenadores” (concepto de informatica segtin el diccionario académico de la lengua espanola).

Dentro de la Informatica se engloba la Ofimatica, es decir, ésta es una parte de la Informatica. No hay que
confundir el concepto de INFORMATICA con el de OFIMATICA. El concepto de ofimatica se aplica a todas
aquellas técnicas, procedimientos, servicios, etc., que se basan en tecnologias de lainformacién (informatica
y comunicaciones) y cuyaimplementacion se realiza en el ambito del trabajo de oficina y similares entornos.
El concepto de ofimatica viene dado de la unién de dos palabras OFIcina y autoMATICA.

La ofimatica engloba, pues, los tratamientos de textos y graficos, la gestion documental, 1a agenda, la planifi-
cacion de tiempo y actividades, la mensajeria electréonica, etc. El entorno donde se desarrolla la ofimatica es,
fundamentalmente, la oficina y por tanto, describe su naturaleza y los trabajos que se realizan en ella.

El objetivo es tener la informacién disponible para cualquier necesidad de la organizacion. Es necesario

tratarla para presentarla en el formato y soporte mas adecuado y poder extraer el conocimiento masrelevan-
te en cada ocasion.

1.2.- PAQUETES INTEGRADOS

Con el nombre genérico de paquete integrado se designa el conjunto de software que incluye las funciones
de varios programas en uno solo, bien como médulos de una gran aplicacién o formando varias aplicaciones
independientes. Actualmente también se habla de las Suites informaticas, que son paquetes integrados con
gran variedad de aplicaciones.
Un paquete integrado, igual que las Suites, debe de reunir los siguientes requisitos:

-Criterio unificado de disefio, para todas las aplicaciones.

-Ejecucién de diferentes programas.

-Acceso compartido de los datos por los diferentes programas, lo que permite exportar datos de uno de
sus programas a los otros.
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TEMA 17.- ORGANIZACION DEL TRABAJO Y EL TRABAJO
EN EQUIPO EN LA ADMINISTRACION.

1.- ORGANIZACION DEL TRABAJO

1.1.- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS

La organizacion es una funcién fundamental de la administracion del trabajo Y su objetivo es ayudar a las

personas a trabajar en equipo y con eficiencia. La organizacion del trabajo contempla tres elementos:

-EL TRABAJO.- Son las funciones que se deben cumplir de acuerdo con los planes establecidos, y son por
ello 1a base de la organizacion. Las funciones se dividen a su vez en tareas claramente definidas, y dan
origen a que el trabajo sea repartido ya sea por su cantidad o por su grado de especializacion.

-LAS PERSONAS.- El segundo elemento que se debe tener en cuenta en la organizacién del trabajo lo
constituye el personal encargado de realizar las diferentes funciones. Cada persona tiene asignada una
parte especifica del trabajo total, y es muy importante que las tareas asignadas puedan ser realizadas
por el trabajador, es decir, que se adapten a su interés, a sus habilidades y experiencias.

-EL ENTORNO DE TRABAJO.- Como tercer elemento de organizacién del trabajo esta el lugar en donde
este trabajo debe cumplirse, incluye los medios fisicos, y el ambiente en general, el local, los materiales,
los suministros, mobiliario, equipamiento, etc. El ambiente o clima de trabajo lo constituyen las actitu-
des, el espiritu general de afectividad y de respeto, y son aspectos que influyen decididamente en los
resultados del trabajo.

En sintesis el trabajador o empleado necesita:

-Comprender exactamente las exigencias de sus tareas. -Conocer lo relacién de su propio trabajo con
el de los demas.

-Conocer su situacién de dependencia con sus jefes y la relacion con las demds personas de su grupo
de trabajo.

-Su lugar y los elementos de que dispondra para cumplir sus obligaciones.

La organizacion del trabajo es, ala vez, una ciencia y un arte. Ciencia en cuanto que se basa en la observacién

y medida de los fendmenos que estudia, incluso en la experimentacion, y trata de obtener, inductiva y

deductivamente, reglas y principios. Arte en cuanto que, sin perjuicio de basarse en resultados experimenta-

les e inspirarse en realidades, se relaciona con técnicas para la consecucién de los fines propuestos. Estos

fines son reducibles a uno: al aplicar los diversos principios y métodos de la organizacién del trabajo se

pretende obtener una mayor eficacia con un esfuerzo menor.
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TEMA 18.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO. FUNCIONES
Y CARACTERISTICAS. FORMACION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.
LOS ARCHIVOS. CONCEPTO. CARACTERISTICAS Y FUNCIONES.
CRITERIOS DE ORDENACION DE LOS ARCHIVOS VIVOS O DE GESTION.

1.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CARACTERISTICAS GENERALES

CONCEPTO DE DOCUMENTO.- Segtn la RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacion u otro
escrito queilustra acerca de algtin hecho, principalmente de los histdricos”, y también como “escrito en que

constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo”.

Como definicidn legal, la Ley 16 /1985, del Patrimonio Histdrico Espafiol, entiende por documento toda
expresion 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.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- 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 Adminis-
tracion Publica, la forma externa de dichos actos.

FUNCIONES DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.- Son dos las funciones primordiales que cumplen
los documentos administrativos:

-Funcién 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.

-Funcién de comunicacién. Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacion de los

actos de la Administracion. Dicha comunicacion es tanto interna - entre las unidades que componen la
organizacion administrativa - como externa - de la Administracion con los ciudadanos y con otras
organizaciones.

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOQS ADMINISTRATIVOS.- Se pueden apreciar una serie de caracteristi-
cas 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 organiza-
cién administrativa.
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TEMA 19.- TECNICAS DE REDACCION, ELABORACION Y PRESENTACION
DE LOS DOCUMENTOS. EL LENGUAJE Y ESTILO ADMINISTRATIVO.

1.- TECNICAS DE REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CONCEPTOS GENERALES

En una sociedad democratica la Administracion sirve al ciudadano. La Administracién esta obligada a la
transparencia,lo que implica un lenguaje accesible (facilmente comprensible) y una burocracia minima, que
se sirva de las nuevas tecnologias, mas econdmicas y eficaces, para los documentos administrativos.

Porotraparte, el lenguaje administrativo es unlenguaje especializado, lo que le confiere unas caracteristicas
propias, tanto de 1éxico, como de gramatica o de estilo. Sin embargo, no es un lenguaje especializado al uso,
como podria ser, por ejemplo, el lenguaje cientifico (incomprensible para alguien que esté fuera de la
comunidad cientifica). Cualquier ciudadano o ciudadana tiene que comunicarse con la Administraciéon en
distintos momentos de su vida. Y necesitara expresarse en un lenguaje sencillo, con palabras de uso comun
(accesible) y entender del mismo modo, y sin preparacién especial, los mensajes de la Administracion. Es
decir, un lenguaje especializado, pero que tiene un destinatario muy amplio: la ciudadania.

Uno de los problemas mas frecuentes que se plantea a la hora de elaborar un documento administrativo es
la confusién en la estructura. Asi, se confunde la diligencia (Hago constar) con el certificado (Certifico); la
nota interior con el oficio, o incluso con la carta; el anuncio con el aviso; la solicitud con el recurso; la
notificaciéon con la resolucion, etcétera. Y es que es fundamental que el destinatario de un documento
administrativo pueda identificarlo rapidamente, a primera vista, sin necesidad de bucear en el texto hasta
averiguar qué le quieren decir.

Estructura basica.- La estructura es el modo en que se organiza el documento administrativo, es decir la

forma en que se distribuyen ordenadamente las distintas partes del texto. Esta ordenacién se realiza
mediante la separacién de parrafos. En general los textos administrativos presentan una estructura
basica, que se complica o desarrolla mas o menos segin la naturaleza del documento:

Identificacion del emisor (autoridad que dicta el acto administrativo).
Motivacién o justificacion del acto.

Parte dispositiva o resolucidn.

Inclusidn final de la fecha y otros elementos que contextualizan el acto.

Este patrén estructural coincide, mas o menos, con el esquema de la oraciéon gramatical: sujeto — verbo
- predicado (Yo, alcalde [sujeto], dispongo [verbo] tal o cual cosa [complemento 1] por determinadas

razones [complemento 2]).

Férmulas y modelos.- En la elaboracion del documento administrativo, por regla general, quienes redactan

no firman: redactor y emisor no coinciden en la misma persona.
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TEMA 20.- PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES.
LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS: CLASES. SELECCION. SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL AL SERVICIO
DE LAS ENTIDADES LOCALES. RESPONSABILIDAD Y REGIMEN DISCIPLINARIO.

1.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

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

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

1.1.- FUNCIONARIOS

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

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

ESTRUCTURA.- Los funcionarios de carrera que no ocupen puestos de trabajo reservados a funcionarios con

habilitaciéon de caracter nacional se integraran en las escalas, subescalas, clases y categorias de cada
Corporacion, con arreglo a lo que se previene en la Ley.

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

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

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

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

-Funcionarios con habilitacion de caracter estatal
-Resto de funcionarios
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