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TEMARIO

BLOQUE [: TEMAS GENERALES

Tema 1.- La Constitucion Espaiola de 1978. Principios generales, caracteristicas y estructura.
Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2.- La Administracién Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los entes
publicos: Las Administraciones del Estado, Autondémica, Local e Institucional.

Tema 3.- Las Comunidades Auténomas: 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.- Sometimiento de la Administracion ala Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho publico.
La Ley. Clases de leyes y reglamentos.

Tema 5.- Los derechos de los ciudadanos ante la Administracion Publica. Consideracion especial
delinteresado. Colaboraciény participacion de los ciudadanos en la Administracion. Los derechos
del ciudadano ante la Administracion Publica. Especial consideracién del vecino. Las Oficinas de
Atencioén al Ciudadano (OAC).

Tema 6.- Régimen Local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Organizacion
y competencias municipales y provinciales. Normativa municipal propia.

Tema 7.- Personal al servicio de la Entidad Local. La Funcién Publica Local: organizacion,
seleccidn y situaciones administrativas. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales.

Responsabilidad y régimen disciplinario. El personal laboral.

Tema 8.- Introduccidn a la perspectiva de género. Principio de igualdad: conciliacién de la vida
familiar y Laboral. Violencia de género: Definicién, causas y consecuencias.

BLOQUE II: TEMAS ESPECIFICOS

Tema 9.- Los Presupuestos Locales: Estructura. Procedimiento: Elaboracién, aprobaciéon y
ejecucion presupuestaria. La fiscalizacion del Presupuesto Local. Bases de Ejecucién de los
Presupuestos del Ayuntamiento de Cadiz.

Tema 10.- La Ley de Haciendas Locales: principiosinspiradores. Clasificacién delos recursos. Las
Ordenanzas Fiscales.

Tema 11.- Normativa propia del Ayuntamiento de Cadiz: Las Ordenanzas Municipales. El Registro
General del Ayuntamiento de Cadiz. El Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos
en la presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.



Tema 12.- Concepto de documento y archivo. Clases de documentos. Gestién de documentos.
Andlisis documental: documentos oficiales. El archivo: Tipos de archivo. Especial consideraciéon
al archivo de gestién. Organizacion de un archivo de oficina. Servicios del archivo. Criterios de
ordenacién del archivo. Técnicas de redaccién, elaboraciéon y presentacion de documentos.
Especial referencia al Manual de estilo administrativo y al Manual de documentos
administrativos.

Tema 13.- El Ayuntamiento de Cadiz: Organizacién de Areas y Servicios. El Reglamento Orgéanico
municipal del Ayuntamiento de Cadiz. Funcionamiento de los d6rganos colegiados locales.

Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 14.- La modernizacion de las Administraciones Publicas. Calidad en las Administraciones
Publicas. Las Cartas de Servicios. Simplificacién y racionalizacién de procesos administrativos.

Tema 15.- LaInformatica enla Administracién Publica. E1 Ordenador personal: sus componentes
fundamentales. La ofimatica: la gestidn del correo electrdnico, en especial el programa Lotus
Notes. Programas de uso comun en las tareas administrativas: Microsoft Word, Access y Excel.
Tema 16.- El procedimiento administrativo I: Los interesados. Presentacién de documentos.
Registro de entrada y salida. Dias y horas habiles. Computo de plazos. El acto administrativo:
Concepto, eficacia y validez. Silencio administrativo.

Tema 17.- El procedimiento administrativo II: Iniciacién y ordenacion.

Tema 18.- El procedimiento administrativo III: Instruccion, finalizacién y ejecucion.

Tema 19.- Los recursos administrativos. La revisién de oficio de los actos administrativos. El
recurso contencioso-administrativo.

Tema 20.- Los contratos administrativos: régimen juridico, contenido y efectos. Prerrogativas de
la Administraciéon. Cumplimiento de los contratos administrativo.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1.978. PRINCIPIOS GENERALES,
CARACTERISTICAS Y ESTRUCTURA. 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.

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, mediante Real Decreto 2550/1978 se convoco el
Referéndum para la aprobacion del Proyecto de Constitucidn, 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.- LA CONSTITUCION: PRINCIPIOS GENERALES, 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 EN EL ORDENAMIENTO JURIDICO
ESPANOL. TIPOLOGIA DE LOS ENTES PUBLICOS: LAS ADMINISTRACIONES
DEL ESTADO, AUTONOMICA, LOCAL E INSTITUCIONAL.

1.- LA ADMINISTRACION PUBLICA

1.1.- INTRODUCCION

Refiriéndose a la Administracion Publica en general, la Constitucidn le impone una serie de principios de
actuacion y organizacion. Asi, el art. 103.1 establece que “la Administracién Publica sirve con objetividad los
intereses generalesy actiia de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentra-
cion y coordinacién”.

La afirmacién de que la Administracion Publica sirve con objetividad los intereses generales es el eje sobre
el que debe gravitar la actuacién administrativa. El interés general se configura de esta manera como un
principio constitucionalizado, que debe estar presente y guiar cualquier actuacion de la Administracion. La
consecuencia inmediata no es otra sino la de que la Administracion no goza de un grado de autonomia de
la voluntad similar al que es propio de los sujetos de derecho privado. La actuacién de la Administracién
deberaestar guiada porlabusqueday consecucion del interés ptblico que le corresponda, lo que le impedira
-por imperativo del precepto constitucional mencionado- apartarse del fin que le es propio.

El ordenamiento juridico establece figuras y mecanismos tendentes a evitar desviaciones de la Administra-
cionrespectodelo que,en cadamomento, y en funcidn de las circunstancias, deba considerarse como interés
publicoaalcanzar. Elarticulo 103.1 garantiza de esta manera que las potestades administrativas reconocidas
por el ordenamiento juridico no se utilicen con fines distintos de aquellos que justificaron su creaciéon y
reconocimiento en favor de la Administracion.

Por otra parte, el sometimiento plenoalaleyyal Derechorecogido en el articulo 103.1 enlaza conlo previsto
en el articulo 106.1 de la Constitucidn, cuando se atribuye a los Tribunales (a los 6rganos jurisdiccionales
competentes) el control de la potestad reglamentaria y la legalidad de la actuacién administrativa, asi como
el sometimiento de ésta a los fines que la justifican. Ello impide que puedan existir comportamientos de la
Administracion Publica -positivos o negativos- inmunes al control judicial.

Por otra parte, el articulo 103.1 alude también a los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentraciéon y coordinacion, disponiendo que la Administraciéon Publica debe actuar de acuerdo con
dichos principios. En realidad, es facil observar que tales principios no estan situados en el mismo plano: los
principios de jerarquia, descentralizacidn, desconcentracion y coordinaciéon no son nada en si mismos si no
se conectan con la finalidad que con ellos se persigue, como es alcanzar una actuacién administrativa eficaz.
Podria decirse que el principio de eficacia es el objetivo a alcanzar, siendo los principios de jerarquia,
descentralizacion, desconcentracién y coordinacion medios a través de los cuales podra conseguirse dicho
objetivo.
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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

1.1.- INTRODUCCION

La Constitucién de 1978 reconocio y garantizé el derecho a la autonomia de las nacionalidades y regiones
que integranlanacién espafiolayla solidaridad entre todas ellas. El desarrollo de las previsiones constitucio-
nales ha conducido a una profunda transformacion de la organizacion territorial del Estado, mediante la
creacion de las Comunidades Auténomas y las Ciudades Autonomas de Ceuta y Melilla, con el consiguiente
proceso deredistribucion del poder politico y administrativo entre las instancias centrales y las autonémicas.
El resultado de este proceso ha convertido a Espafa en uno de los paises mas descentralizados de Europa.

Cada Comunidad Auténoma tiene su Estatuto de Autonomia, aprobado por ley organica, que es la norma
institucional basica de la Comunidad, reguladora de aspectos esenciales como la organizacién y el funciona-
miento de su Parlamento y de su Gobierno, las competencias que la Comunidad asume, su Administracidn,
las sefias de identidad y los hechos diferenciales tales como la lengua o el derecho civil y las relaciones con
el Estado y con otras Comunidades Auténomas.

El reparto de competencias entre el Estado y las Comunidades Autonomas esta basado en la distincion entre
las competencias exclusivas del Estado o de las Comunidades Auténomas, las competencias compartidas
entre el Estado ylas Comunidades Autbnomasy las competencias concurrentes, en las cuales tanto el Estado
como las Comunidades Autdbnomas pueden intervenir. Las competencias exclusivas comprenden la potestad
legislativa y la capacidad de ejecucion, mientras que las competencias compartidas pueden implicar una
diferente distribucion de la potestad legislativa y reglamentaria entre Estado y Comunidades Auténomas,
las cuales suelen disponer de la capacidad ejecutiva en estos casos. En caso de que se produzca un conflicto
de competencias, corresponde resolverlo al Tribunal Constitucional, como en otros Estados politicamente
descentralizados.

Elsistema de gobierno delas Comunidades Auténomas es de naturaleza parlamentaria, siendo sus institucio-
nes basicas el Parlamento, el presidente de la Comunidad y el Gobierno autonémico.

Desde el punto de vista econémico y financiero, las Comunidades Autonomas disponen de una gran autono-
mia de gestion, con capacidad para aprobar sus propios presupuestos anuales y para determinar sus recur-
sos propios mediante tributos, tasas y recargos. El sistema general de financiacién de las Comunidades
Auténomas, que comprende ademas los tributos cedidos por el Estado y la participacion en los tributos
estatales, se fija de forma multilateral por el Estado y las Comunidades Auténomas, garantizando a través
de diversos mecanismos financieros la solidaridad interterritorial y un nivel minimo igual en la prestacion
de los servicios publicos fundamentales en todo el territorio espafol. Ademas, la Comunidad Auténoma del
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TEMA 4.- SOMETIMIENTO DE LA ADMINISTRACION A LA LEY Y AL DERECHO.
FUENTES DEL DERECHO PUBLICO. LA LEY. CLASES DE LEYES Y REGLAMENTOS.

1.- EL DERECHO ADMINISTRATIVO Y SUS FUENTES

1.1.- ORIGENES, CONCEPTO Y CONTENIDO DEL DERECHO ADMINISTRATIVO

El Derecho Administrativo surgié como manifestacion de las concepcionesjuridicas dela Revolucién france-
say como una reaccién directa contra las técnicas de gobierno del absolutismo. Este partia de un principio
basico: la fuente de todo Derecho es la persona subjetiva del Rey en su condicién de representante de Dios
en la comunidad, lo que implica que puede actuar tanto por normas generales como por actos singulares o
por sentencias contrarias a aquellas. Los revolucionarios rechazaban tal situacién afirmando que la fuente
del Derecho no esta en ninguna instituciéon supuestamente trascendental ala comunidad, sino en esta misma,
en su voluntad general. Y a la vez, sélo hay una forma legitima de expresion de esa voluntad: la ley general,
la cual ha de determinar todos y cada uno de los actos singulares del poder.

Lamayor parte de los conceptos que de Derecho Administrativo se han dado vienen impuestos por unadoble
consideracién: que el Derecho Administrativo es esencialmente la rama juridica reguladora de la organiza-
cién y funcionamiento de la Administracion publica, lo cual parece evidente, y que -por otra parte- no toda
la normativa aplicable con fines de organizar o hacer actuar a la Administracién publica es, sin embargo,
Derecho Administrativo. Dicho de otra forma, la necesidad de elaboraciéon de un concepto del Derecho
Administrativo viene impuesta porque el criterio subjetivo, la presencia de la Administracién en unarelaciéon
juridica cualquiera, es insuficiente para hacer de esa relacién una sujeta al Derecho Administrativo, ya que
a menudo ésta se somete al Derecho privado al actuar sin imperium.

De acuerdo con las dos notas fundamentales citadas, esto es, el Derecho Administrativo es el Derecho de la
Administracion, y el Derecho Administrativo es un Derecho distinto del privado y, por consiguiente publico,
ENTRENA CUESTA define el Derecho Administrativo como “el conjunto de normas de Derecho Publico
interno que regulan la organizacién y actividad de las Administraciones publicas”.

Por su parte, GARCIA DE ENTERRIA, después de recordar la existencia de dos clases de Derechos: Derechos
generales y Derechos estatutarios, entiende que el Derecho Administrativo no es el Derecho propio de unos
6rganos o de un poder, ni tampoco el Derecho propio de una funcién, sino un Derecho de naturaleza estatuta-
ria, en cuanto se dirige a la regulacion de las singulares especies de sujetos que se agrupan bajo el nombre
de Administraciones Publicas, sustrayendo a estos sujetos singulares del Derecho Comun.

ParaZANOBINI «el Derecho administrativo es aquella parte del Derecho publico que tiene por objeto regular
la organizacion, los medios y las formas de la actividad de las administraciones publicas y las consiguientes

relaciones juridicas entre aquéllas y otros sujetos».

De estas definiciones se desprenden los siguientes rasgos:
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TEMA 5.- LOS DERECHOS DE LOS CIUDADANOS ANTE LA ADMINISTRACION
PUBLICA. CONSIDERACION ESPECIAL DEL INTERESADO. COLABORACION Y
PARTICIPACION DE LOS CIUDADANOS EN LA ADMINISTRACION. LOS DERECHOS
DEL CIUDADANO ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA. ESPECIAL CONSIDERACION
DEL VECINO. LAS OFICINAS DE ATENCION AL CIUDADANO (OAC).

1.- DERECHOS DE LOS CIUDADANOS ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.- Quienes tienen capacidad

de obrar ante las Administraciones Publicas, son titulares, en sus relaciones con ellas, de los siguientes
derechos:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso General electro-
nico de la Administracion.

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

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

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

miento Juridico.

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

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

g) A la obtencidn y utilizacién de los medios de identificacién y firma electronica.

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

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

Estos derechos se entienden sin perjuicio de los reconocidos en el la Ley 39/2015 referidos a los intere-
sados en el procedimiento administrativo.
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TEMA 6.- REGIMEN LOCAL ESPANOL. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
Y REGULACION JURIDICA. ORGANIZACION Y COMPETENCIAS
MUNICIPALES Y PROVINCIALES. NORMATIVA MUNICIPAL PROPIA.

1.- EL REGIMEN LOCAL

1.1.- INTRODUCCION

Dentro de las instancias con autonomia politica que componen el Estado, las Entidades Locales constituyen
el ultimo escal6n 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 organizacion territorial del Estado que se dispone en SU Titulo
VIII, reconoce la autonomia de los municipios y provincias para la gestidon de sus respectivos intereses, en
los mismos términos que a las Comunidades Autéonomas (art. 137 CE), si bien el alcance de una y otra
difieren al concretarse a lo largo de los Capitulos Il y III de dicho Titulo.

Se reconoce asi a las entidades publicas que cuenta con una mayor tradicidn 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 evolucion a partir del régimen constitucional se ha caracterizado por la progresiva intensifi-
cacion de la autonomia y del caracter democratico de sus instituciones que se inici6 con el reconocimiento
enla Constitucion de 1812 delas Diputaciones y los Ayuntamientos como entidades territoriales anivellocal,
con algunas de las caracteristicas que se han mantenido hasta la actualidad -en concreto, un cierto nivel de
autoadministracién y una organizaciéon 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
odesignacion 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 tltima instancia, 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 Constituciéon Republicana de 1931.

Estoslogros desaparecieron bajo ladictadura franquista, que someti6 alas Administracioneslocales estable-
ciendo la designacion gubernativa de los Alcaldes y Presidentes, asi como la fiscalizacion y tutela de todos
sus actos.

La Constitucion Espafiola de 1978 culmina la evolucidn de la Administracion Local situandola en la base de
la organizacion territorial del Estado con plena autonomia, bajo una organizacién democraticay con autosu-
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TEMA 7.- PERSONAL AL SERVICIO DE LA ENTIDAD LOCAL. LA FUNCION PUBLICA
LOCAL: ORGANIZACION, SELECCION Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.
DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS LOCALES.
RESPONSABILIDAD Y REGIMEN DISCIPLINARIO. EL PERSONAL LABORAL.

1.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES

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 Local los 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

habilitacidn 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 legislacion 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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TEMA 8.- INTRODUCCION A LA PERSPECTIVA DE GENERO. PRINCIPIO
DE IGUALDAD: CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR Y LABORAL.
VIOLENCIA DE GENERO: DEFINICION, CAUSAS Y CONSECUENCIAS.

1.- LA IGUALDAD DE GENERO

1.1.- CONCEPTOS GENERALES

e GENERO

La palabra género es una traduccién del vocablo inglés gender. Este término, difundido a partir de los afios
80, pretende evidenciar el hecho de que los roles masculinos y femeninos no estan determinados por el sexo
-es decir, porlas caracteristicas bioldgicas-, sino que van evolucionando en funcién de las diferentes situacio-
nes culturales, sociales y econémicas.

La ONU, en los trabajos preparatorios de la IV Conferencia en Pekin en septiembre de 1995, adopt6 oficial-
mente la definicidn de género como una herramienta de analisis de la realidad de las mujeres.

El género puede definirse como la forma en que todas las sociedades del mundo determinan las funciones,
actitudes y relaciones que conciernen al hombre y a la mujer. Mientras que el sexo hace referencia a los

aspectos bioldgicos que se derivan de las diferencias sexuales.

El sexo en cambio pertenece al dominio de la biologia. Hace referencia a las diferencias biolégicas entre el
hombre y la mujer, que normalmente no podemos cambiar.

Los seres humanos nacen sexuados. El sexo determina las caracteristicas fisicas, mientras que la socializaciéon
condiciona los comportamientos, los valores, las diferentes expectativas segin seamos mujeres u hombres.

e DISCRIMINACION

Es la situacion en la que una persona es tratada de forma menos favorable que otra, en situacion analoga o
comparable por razén de sexo o por una circunstancia relacionada con el sexo.

La discriminacion de las mujeres hace referencia a:

-La diferencia que existe entre hombres y mujeres en términos de distribucién de bienes, servicios,
prestigio y poder.

-Ladesvalorizacion delaidentidad de las mujeres e invisibilidad de sus aportacionesy presencia. Mundo
publico/mundo privado.
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TEMA 9.- LOS PRESUPUESTOS LOCALES: ESTRUCTURA. PROCEDIMIENTO:
ELABORACION, APROBACION Y EJECUCION PRESUPUESTARIA.
LA FISCALIZACION DEL PRESUPUESTO LOCAL. BASES DE EJECUCION
DE LOS PRESUPUESTOS DEL AYUNTAMIENTO DE CADIZ.

1.- INTRODUCCION

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

En el ambito 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 drganos y entidades que forman
parte de un sector publico determinado: Estado, Comunidad Auténoma, Corporacién Local, Ente Publico,
Universidad Publica...

El presupuesto publico persigue reflejar los gastos y los ingresos previstos para un ambito determinado del
Sector Publico en un periodo de tiempo determinado. Esto significa que mide, habitualmente para el interva-
lo de un afo, los créditos que como maximo se destinaran a las distintas partidas de gastos, asi como las
previsiones de recaudacion y la estimacion de los fondos provenientes de otras fuentes de ingresos. El
presupuesto publico constituye, asimismo, un documento politico que recoge la declaracion de intenciones
de un gobierno cuantificada monetariamente para un ejercicio anual. El presupuesto publico, por tanto,
sintetiza desde la perspectiva econdmica y financiera el plan de actuacién que presidira la gestion 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 CoOmo 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 Administracion 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 10.- LA LEY DE HACIENDAS LOCALES: PRINCIPIOS INSPIRADORES.
CLASIFICACION DE LOS RECURSOS. LAS ORDENANZAS FISCALES.

1.- LAS HACIENDAS LOCALES

1.1.- CONCEPTOS GENERALES Y PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

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 obtencién 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 aplicacién de los mismos a la satisfaccion de las necesidades.

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

El art. 141 de la Constitucién garantiza la autonomia de los municipios, y el art. 142 recoge el principio de
suficiencia de las haciendaslocales, al establecer que las mismas deberan disponer de los medios suficientes
para el desempefio de las funciones que la ley les atribuye.

El principio de autonomia, referido al &mbito de la actividad financiera local, se traduce en la capacidad de
las Entidades locales para gobernar sus respectivas Haciendas. Esta capacidad implica algo mas que la
supresion de la tutela financiera del Estado sobre el sector local involucrando a las propias Corporaciones
en el proceso de obtenciéon y empleo de sus recursos financieros y permitiéndoles incidir en la determinacién
del volumen de los mismos y en la libre organizacién de su gasto, tal y como ha declarado expresamente el
Tribunal Constitucional en su labor integradora de la norma fundamental.

Por su parte, mediante el reconocimiento de la suficiencia financiera se ponen a disposicién de las Entidades
locales, entre otras, dos vias fundamentales e independientes de financiacion, cuales son los tributos propios
ylaparticipacion en tributos del Estado, que por primera vez, van a funcionar integradamente con el objetivo
de proporcionar el volumen de recursos econémicos que garantice la efectividad del principio de suficiencia
financiera.

Ahorabien, no sélo se reconocen y se dotan de contenido los principios de autonomia y suficiencia, sino que
se articulan entre si de tal suerte que ambos se supeditan mutuamente. En efecto, el principio de autonomia
coadyuvaalarealizacion material de la suficiencia financiera enlamedida en que ésta depende en gran parte
del uso que las Corporaciones locales hagan de su capacidad para gobernar sus respectivas Haciendas y, en
particular, de su capacidad para determinar dentro de ciertos limites el nivel del volumen de sus recursos
propios. Por su parte, la suficiencia financiera enmarca las posibilidades reales de la autonomia local, pues,

www . temariosenpdf.es Tema 10 - Pag. 1



ENPD
© TEMARIOS

TEMA 11.- NORMATIVA PROPIA DEL AYUNTAMIENTO DE CADIZ:
LAS ORDENANZAS MUNICIPALES. EL REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DE CADIZ. EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS. REQUISITOS
EN LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES.

1.- LAPOTESTAD NORMATIVA DE LAS ENTIDADES LOCALES

Elart. 55 del Real Decreto Legislativo 781 /1986, por el que aprueba el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local, establece que “en la esfera de su competencia, las Entidades
locales podrdn aprobar Ordenanzas y Reglamentos, y los Alcaldes dictar Bandos. En ningtin caso contendrdn
preceptos opuestos a las leyes”.

Todo ello a consecuencia de la potestad reglamentaria reconocida a las Entidades Locales por el art. 4 de la
Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LRBRL).

1.1.- POTESTAD REGLAMENTARIA

Las Ordenanzas y Reglamentos son la expresion concreta de la potestad reglamentaria que se reconoce a las
Entidades que integran la Administracion local, consecuencia de la autonomia de la que gozan.

Se denomina potestad reglamentaria al poder en virtud del cual la Administracidon dicta reglamentos.
Constituye su potestad mas intensa e importante, puesto que implica participar en la formacion del ordena-
miento juridico. De este modo, la Administracion no es s6lo un sujeto de Derecho sometido como los demas
a un ordenamiento que le viene impuesto, sino que tiene la capacidad de formar, en una cierta medida, su
propio ordenamiento.

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

La potestad normativa de los Entes Locales se manifiesta en normas juridicas de varias clases, que pueden
clasificarse de la forma siguiente:

* Por el sujeto del que proceden:

-De la Corporacién: Ordenanzas y Reglamentos
-Del Presidente: Bandos

 Por la materia que regulan:

-Ordenanzas de policia y buen gobierno
-Reglamentos organizativos: organico, de funcionarios, de régimen interior o de servicios
-Bandos para casos de necesidad o urgencia

www . temariosenpdf.es Tema 11 - Pag. 1



%) TEMARIOS

TEMA 12.- CONCEPTO DE DOCUMENTO Y ARCHIVO. CLASES DE DOCUMENTOS.
GESTION DE DOCUMENTOS. ANALISIS DOCUMENTAL: DOCUMENTOS OFICIALES.
EL ARCHIVO: TIPOS DE ARCHIVO. ESPECIAL CONSIDERACION AL ARCHIVO DE
GESTION. ORGANIZACION DE UN ARCHIVO DE OFICINA. SERVICIOS DEL ARCHIVO.
CRITERIOS DE ORDENACION DEL ARCHIVO. TECNICAS DE REDACCION, ELABORA-
CION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS. ESPECIAL REFERENCIA AL MANUAL DE
ESTILO ADMINISTRATIVO Y AL MANUAL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

1.- CONCEPTO DE DOCUMENTO

1.1.- DEFINICION GENERAL DE LOS DOCUMENTOS

Segunla RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algin
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 definicién legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histdrico Espafol, entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o enimagen, recogi-
das en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no
originales de ediciones.

1.2.- 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 Administracion 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 comunicaciéon de los

actos de la Administracion. Dicha comunicacién es tanto interna - entre las unidades que componen la
organizacion administrativa - como externa - de la Administraciéon con los ciudadanos y con otras
organizaciones.
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TEMA 13.- EL AYUNTAMIENTO DE CADIZ: ORGANIZACION DE AREAS Y SERVICIOS.
EL REGLAMENTO ORGANICO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CADIZ.
FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. CONVOCATORIA
Y ORDEN DEL DiA. ACTAS Y CERTIFICACIONES DE ACUERDOS.

1.- ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE CADIZ

1.1.- PRINCIPIOS ORGANIZATIVOS

No existe una regla general sobre como han de distribuirse los distintos 6rganos que componen un Ayunta-
miento. La estructura por la que se opte va a depender del volumen de servicios que asuma el municipio, de
forma que, cuanto mayor numero de poblacion tenga, mas servicios habra que prestar y mayor volumen
habra de tener su estructura organizativa.

Por el volumen de poblacién y servicios que presta el Ayuntamiento de Cadiz, asi como por las delegaciones
efectuadas por la Alcaldia, se puede hablar que el Ayuntamiento de Cadiz se estructura conforme al que la
doctrina califica de modelo politico jerarquizado.

Las notas caracteristicas de este modelo son:

-Los Concejales adquieren un papel de gestores, que buscan concretar en objetivos politicos la actuacion
de la Administracidn.

-Los Concejales se encargan de las funciones del Ayuntamiento, que se dividen por areas tematicas. A
estos Concejales se le encomiendan ademas, las competencias sobre el personal de cada Area. Aparecen,
de esta manera, los Concejales de Cultura, Fiestas, etc...

Con el fin de garantizar la unidad y la coordinacion en la actuacion Municipal, se establece una jerarquia
entre los Concejales a través de la figura de los Tenientes de Alcalde. Los Tenientes de Alcalde, a efectos de
la gestion municipal, coordinan y dirigen a un Grupo de Concejales.

1.2.- LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN EL AYUNTAMIENTO DE CADIZ

Nuestra organizacion administrativa se apoya en las Areas. Estas se distribuyen en atencién a las competen-
cias que la Alcaldia delega en cada Teniente de Alcalde o Concejal. De esta forma, la organizacion no es algo
estatico, sino dindmico. Algunas de estas Areas pueden desaparecer si las competencias que la conforman
son absorbidas por distintas Delegaciones o crearse otras si el Ayuntamiento asume nuevos servicios.

Al frente de cada Area, y con las funciones de Coordinacién, direccién, inspeccién e impulso de las Delegacio-
nes que la integran se halla un Teniente-Alcalde Delegado.
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TEMA 14.- LA MODERNIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.
CALIDAD EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. LAS CARTAS DE SERVICIOS.
SIMPLIFICACION Y RACIONALIZACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

1.- LA MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

1.1.- PLANTEAMIENTO DE LA CUESTION

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. Actiian, 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.

Este dinamismo social, con sus nuevos planteamientos, sus nuevas exigencias y sus nuevas necesidades,
alcanza a las Administraciones Publicas y requiere de ellas una adaptacién permanente a esas condiciones
ambientales evolutivas de cuyo grado de acierto dependerd, en buena medida, su propia legitimidad. Los
procesos de reforma administrativa o, en un sentido mas amplio, la mejora continua de la Administracién
no son otra cosa que mecanismos de acomodacion activa de las estructuras, de los enfoques o de los modos
de funcionamiento a esa cambiante realidad social y econémica. El nuevo papel dela Administracién requie-
re de un comportamiento proactivo antes que reactivo, en el que la conformacion de una vision atinada de
las grandes lineas de evolucién de la realidad econémica y social y la clarificacién de las reglas de juego, que
corresponde establecer auna Administracion moderna, han de formar parte, necesariamente, de esa proacti-
vidad.

Las nuevas exigencias que plantea un panorama econémico mas abierto, mas dindmico y mas competitivo
estan requiriendo el desarrollo de politicas integrales que aborden la resolucién de los problemas tomando
en consideracion las diferentes esferas competenciales de los distintos niveles de Administracién y los
diferentes ambitos publico, privado y social; y contribuyan a la mejora del funcionamiento del sistema
econdmico potenciando al maximo las aportaciones positivas, minimizando las interferencias negativas y
estimulando las sinergias. En este contexto, el papel de las Administraciones Publicas se renuevay aumentan
las expectativas respecto de la incidencia de sus actuaciones sobre el progreso econémico de Espafia y sus
Comunidades Auténomas.

Por otra parte, el sistema social evoluciona hacia un mayor grado de madurez y hacia una mayor compleji-
dad. Las demandas de los ciudadanos, habituados a operar cotidianamente en entornos sometidos a los
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TEMA 15.- LA INFORMATICA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA. EL ORDENADOR
PERSONAL: SUS COMPONENTES FUNDAMENTALES. LA OFIMATICA: LA GESTION
DEL CORREO ELECTRONICO, EN ESPECIAL EL. PROGRAMA LOTUS NOTES.
PROGRAMAS DE USO COMUN EN LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS:
MICROSOFT WORD, ACCESS Y EXCEL.

INTRODUCCION

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

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

-Componente fisico: esta formado por todos los aparatos electrénicos y mecanicos que realizan los
calculos y el manejo de la informacion.

-Componente légico: se trata de las aplicaciones y los datos con los que trabajan los componentes fisicos
del sistema.

-Componente humano: estd compuesto tanto por los usuarios que trabajan con los equipos como por
aquellos que elaboran las aplicaciones.

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

1.- LA INFORMATICA EN LA ADMINISTRACION

1.1.- CONCEPTO

La administracion electréonica constituye un instrumento esencial para prestar unos servicios publicos mas
eficaces y de mejor calidad, reducir los plazos de espera de los usuarios y mejorar la transparencia y la
rendicion de cuentas.

La administracién electronica se define como la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comuni-
cacion (TIC) en las administraciones publicas, asociada a cambios en la organizacién y nuevas aptitudes del
personal. El objetivo es mejorar los servicios publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las
politicas publicas.
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TEMA 16.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO I: LOS INTERESADOS.
PRESENTACION DE DOCUMENTOS. REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA. DIAS
Y HORAS HABILES. COMPUTO DE PLAZOS. EL ACTO ADMINISTRATIVO:
CONCEPTO, EFICACIA Y VALIDEZ. SILENCIO ADMINISTRATIVO.

1.- EL PROCEDIMIENTO

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 tramites administrativos o judiciales.

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposicién de Motivos dela Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958 lo definié como “cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
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, segiin 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 resolucidn final, que contiene la decision de la Administracion.

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 concepcidn constitucional de distribuciéon de competencias y regula el
procedimiento administrativo comun, de aplicacion general a todas las Administraciones Publicas y fija
las garantias minimas de los ciudadanos respecto de laactividad administrativa. Estaregulacion no agota
las competencias estatales o autonomicas de establecer procedimientos especificos por razén de la
materia que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La Constitucion establece la competencia
de las Comunidades Autonomas para establecer las especialidades derivadas de su organizacion propia
peroademas, como ha sefialado lajurisprudencia constitucional, no se puede disociar la norma sustanti-
vade lanorma de procedimiento, por lo que también ha de ser posible que las Comunidades Auténomas
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TEMA 17.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO II: INICIACION Y ORDENACION.

INTRODUCCION

La regulacion del procedimiento administrativo comtn 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 tramitacion 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 drgano competente para su instruc-
cion, 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
electréonico de la Administracion que funcionara como un portal de acceso. Se entendera cumplida la
obligacion de la Administracién de facilitar copias de los documentos contenidos en los procedimientos
mediante la puesta a disposicion de las mismas en el Punto de Acceso General electronico de la Adminis-
tracion competente o en las sedes electrénicas que correspondan.

b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Publicas bajo cuya
responsabilidad se tramiten los procedimientos.

c) A no presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la normativa reguladora
aplicable establezca lo contrario. En caso de que, excepcionalmente, deban presentar un documento
original, tendran derecho a obtener una copia autenticada de éste.

d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se
trate, que ya se encuentren en poder de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por
éstas.

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Juridico, y a
aportar documentos en cualquier fase del procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan

ser tenidos en cuenta por el 6rgano competente al redactar la propuesta de resolucidn.

f) A obtener informaciéon y orientacién acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones
vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses.
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TEMA 18.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO III:
INSTRUCCION, FINALIZACION Y EJECUCION.

1.- INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1.- DISPOSICIONES GENERALES

Actos de instruccién.- Los actos de instruccién necesarios parala determinacion, conocimiento y comproba-

cion de los hechos en virtud de los cuales deba pronunciarse la resolucion, se realizaran de oficio y a
través de medios electrénicos, por el 6rgano que tramite el procedimiento, sin perjuicio del derecho de
los interesados a proponer aquellas actuaciones que requieran su intervencién o constituyan tramites
legal o reglamentariamente establecidos.

Las aplicacionesy sistemas de informacién utilizados paralainstruccién de los procedimientos deberan
garantizar el control de los tiempos y plazos, la identificacion de los 6rganos responsables y la tramita-
cion ordenada de los expedientes, asi como facilitar la simplificacién y la publicidad de los procedimien-
tos.

Los actos de instruccidon que requieran la intervencién de los interesados habran de practicarse en la
forma que resulte mas conveniente para ellos y sea compatible, en la medida de lo posible, con sus
obligaciones laborales o profesionales.

En cualquier caso, el 6rgano instructor adoptara las medidas necesarias para lograr el pleno respeto a
los principios de contradiccién y de igualdad de los interesados en el procedimiento.

Alegaciones.- Los interesados podran, en cualquier momento del procedimiento anterior al tramite de
audiencia, aducir alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio. Unos y otros seran
tenidos en cuenta por el drgano competente al redactar la correspondiente propuesta de resolucion.

En todo momento podran los interesados alegar los defectos de tramitacién y, en especial, los que
supongan paralizacion, infraccién de los plazos preceptivamente sefialados o la omision de tramites que
pueden ser subsanados antes de laresolucién definitiva del asunto. Dichas alegaciones podran dar lugar,
si hubiere razones para ello, a la exigencia de la correspondiente responsabilidad disciplinaria.

1.2.- PRUEBA

Mediosy periodo de prueba.- Los hechos relevantes parala decisiéon de un procedimiento podran acreditarse

por cualquier medio de prueba admisible en Derecho, cuya valoracion se realizara de acuerdo con los
criterios establecidos en la Ley de Enjuiciamiento Civil.

Cuando la Administracién no tenga por ciertos los hechos alegados por los interesados o la naturaleza
del procedimiento lo exija, el instructor del mismo acordara la apertura de un periodo de prueba por un
plazo no superior a treinta dias ni inferior a diez, a fin de que puedan practicarse cuantas juzgue perti-
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TEMA 19.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS. LA REVISION DE OFICIO DE
LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. EL RECURSO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO.

1.- LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA

1.1.- INTRODUCCION

Larelacionjuridica queligaala Administracion con el ciudadano estd presidida por unaidea de prerrogativa
favorable ala Administracion, en razon de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
lasrelaciones entre la 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 Administracion Publica distinta de la autora del acto, o por la Administracién autora del acto,
en cuanto gestora directa del interés general. En este Ultimo caso estamos en presencia de lo que se llama
revision de oficio, que incluye la 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, estarfamos ante los llamados
recursos administrativos.

1.2.- LA REVISION DE OFICIO

Revisién de disposiciones y 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 Auténoma silo hubiere, podran
declarar la nulidad de las disposiciones administrativas que vulneren la Constitucién, las leyes u otras
disposiciones administrativas de rango superior, las que regulen materias reservadas a la Ley, y las que
establezcan la retroactividad de disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos
individuales.

El 6rgano competente para la revision de oficio podra acordar motivadamente la inadmisién 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
causasdenulidad 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 procedareconocer alosinteresados, si se danlas circunstan-
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TEMA 20.- LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: REGIMEN JURIDICO,
CONTENIDO Y EFECTOS. PRERROGATIVAS DE LA ADMINISTRACION.
CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVO.

1.- 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. Segtn el art. 1089 del
Codigo Civil, "las obligaciones nacen de la Ley, de los contratos y de los actosy omisiones ilicitos en que interven-
ga cualquier género de culpa o negligencia”. Asi pues, juridicamente, las obligaciones nacen, bien por imposi-
cion 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
Codigo 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 algtin 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 Coédigo Civil al respecto, los matices que realmente definen
a un acuerdo de voluntades como un contrato radican fundamentalmente en lo siguiente:

-Se ha de producir un intercambio de obligaciones reciprocas entre las partes intervinientes en el
contrato.

-La autonomia de la voluntad de las partes estd condicionada por una serie de normas de caracter
publico, tendentes a proteger tanto los derechos de los contratantes como los intereses generales de la
sociedad.

En definitiva, y en un sentido amplio, se puede definir al contrato como un acuerdo entre partes del que
nacen obligaciones reciprocasy para el que, dada su trascendencia social y econémica, la Ley establece unas

normas y unas consecuencias juridicas.

1.2.- MODALIDAD DE LOS CONTRATOS

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 aplicacion:
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