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TEMARIO

MATERIAS COMUNES

Tema 1.- El Municipio: evolucion, concepto, elementos esenciales, denominacion y
cambio de nombre de los municipios. El Término municipal: concepto, caracteres,

alteracion del término municipal.

Tema 2.- Organizacion municipal: concepto. Clases de érganos. Titulo X de la Ley

7/85, reguladora de las Bases del Régimen Local.
Tema 3.- Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales.

Potestad tributaria de los Entes locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de

las Haciendas locales.

Tema 4.- Politicas Sociales: Igualdad de Género. Normativa vigente. Discapacidad y

Dependencia: regulacion juridica.

Tema 5.- La Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de

aplicacion. Nociones basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 6.- Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion y notificacion.
Eficaciayvalidez delos actos. Principios generales del procedimiento administrativo:
concepto y clases. Fases del procedimiento comun: principios y normas reguladoras.

Dias y horas habiles Computo de plazos.

Tema 7.- Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin delavia
administrativa, interposicion, suspension de la ejecucion, audiencia al interesado,
resolucion. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicion y recurso

extraordinario de revision; Objeto, interposicién y plazos.

Tema 8.- Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto y

diferenciaciones. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema9.- Elregistro de entraday salida de documentos. La presentacion de instancias
y documentos en las oficinas publicas. La informatizacion de los registros.
Comunicacionesy notificaciones. El Archivo. Clases de archivos. Principales criterios

de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.



Tema 10.- Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad
presupuestaria. Contenido del presupuesto general. Anexos del presupuesto general.
Estructura presupuestaria. Formacién y aprobaciéon. Entrada en vigor. Ejercicio

presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias.

Tema 11.- La Funcién publica local y su organizacion: ideas generales. Concepto de
funcionario. Clases. El personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen
juridico. Personal eventual. Derechos y deberes de los Funcionarios publicos locales.

Régimen disciplinario. Derecho de sindicacién.

Tema 12.- Los Contratos administrativos en la esfera local: legislaciéon reguladora.

Clases de contratoslocales. Seleccién del contratista. Procedimientos de adjudicacién.
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TEMA 1.- EL MUNICIPIO: EVOLUCION, CONCEPTO, ELEMENTOS ESENCIALES,
DENOMINACION Y CAMBIO DE NOMBRE DE LOS MUNICIPIOS. EL TERMINO
MUNICIPAL: CONCEPTO, CARACTERES, ALTERACION DEL TERMINO MUNICIPAL.

1.- EL MUNICIPIO

1.1.- EVOLUCION HISTORICA

“Municipio” deriva del vocablo latino "municipium", nombre que daban los romanos a entes con personali-
dad juridica independiente, leyes propias, y patrimonio distinto de los habitantes que la conformaban,
derivados de la practica de someter a los pueblos conquistados, pero manteniendo la organizacién interna
de sus ciudades, con una doble estructura administrativa: las autoridades romanas y las de caracter local.

Desde época romana el municipio ya poseia una organizacion popular. Era el pueblo, congregado en asam-
blea, quien designaba a sus representantes y gestores. La lex lulia municipalis (45 a. de ].C.) reguld la organi-
zacién municipal romana.

Apesar delainvasion de los barbaros y del establecimiento del imperio visigotico, la institucién del munici-
piono pudo ser destruida, sobreviviendoasuvezalainvasion arabe y transformandose y engrandeciéndose
durante las luchas de la Reconquista. Pero sus notas caracterizadoras ya no seran las del municipio anterior
a la invasion musulmana.

Enla Edad Media el municipio clasico no fue una instituciéon puramente administrativa, como en Roma, sino
un verdadero organismo politico con leyes propias (fueros), que aplicaban las autoridades con independen-
cia y hasta con fuerza militar (milicias). El tinico limite a la soberania de aquellas republicas federales era
el reconocimiento de la autoridad del Rey.

Pero ya en el siglo XIV se advierte la decadencia de los municipios, siendo la Constitucion de 1812 el punto
de partida del moderno municipio espafiol.

Urbanisticamente, a principios del siglo XIX aun persistia en Europa el sistema de ciudad medieval aislada
por lamuralla. La tendencia progresiva a la concentracién de la poblacion obliga a buscar mayores espacios
parasu desarrollo fisicoy econdmico. Estas necesidades impulsan las primeras leyes urbanisticas espafiolas,
que son de ensanche: Planes de Ensanche de Madrid y Barcelona (1860), Ley de Ensanche (1864), y Regla-
mento de la Ley de Ensanche (1867).

El siglo XIX comienza marcado por otro cambio revolucionario propio que fue la Constitucion y las Cortes
de Cadiz (1812), cuyos postuladosliberales incorporan el caracter electivo y democratico de los Ayuntamien-
tos. Fue la misma Constitucidon que creé a los Secretarios de Ayuntamiento. El sistema parecia eficiente pero
este siglo se caracterizé en nuestro pais por laalternancia en el podery el predominio del modelo centraliza-
do o descentralizado segun el partido politico gobernante.
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TEMA 2.- ORGANIZACION MUNICIPAL: CONCEPTO. CLASES DE ORGANOS.
TITULO X DE LA LEY REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL.

1.- LA ORGANIZACION MUNICIPAL

1.1.- PRINCIPIOS GENERALES

El Gobierno y la administracién municipal, salvo en aquellos municipios que legalmente funcionen en
régimen de Concejo Abierto, corresponde al ayuntamiento, integrado por el Alcalde y los Concejales. Los
Concejales son elegidos mediante sufragio universal, igual, libre, directo y secreto, y el Alcalde es elegido por
los Concejales o por los vecinos; todo ello en los términos que establezca la legislaciéon electoral general.

El régimen de organizacion de los municipios de gran poblaciéon se ajustara a lo dispuesto en el Titulo X
LBRL. En lo no previsto por dicho Titulo, sera de aplicacion el régimen comtn regulado en los apartados
siguientes.

1.2.- REGLAS DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

La legislacion de régimen local prevé una organizacion municipal de régimen comun y otra especifica de
municipios de gran poblacidn, que en lo no previsto para éstos se aplicaran las normas de régimen comun.

La organizaciéon municipal de régimen comun responde a las siguientes reglas:
a) El Alcalde, los Tenientes de Alcalde y el Pleno existen en todos los ayuntamientos.

b) La Junta de Gobierno Local existe en todos los municipios con poblacién superior a 5.000 habitantes
y enlos de menos, cuando asilo disponga su reglamento organico o asilo acuerde el Pleno de su ayunta-
miento.

c) Enlos municipios de mas de 5.000 habitantes, y en los de menos en que asi lo disponga su reglamento
organico olo acuerde el Pleno, existiran, si sulegislacién autonémica no prevé en este ambito otra forma
organizativa, 0rganos que tengan por objeto el estudio, informe o consulta de los asuntos que han de ser
sometidos ala decision del Pleno, asi como el seguimiento de la gestion del Alcalde, la Junta de Gobierno
Local y los concejales que ostenten delegaciones, sin perjuicio de las competencias de control que
corresponden al Pleno. Todos los grupos politicos integrantes de la corporaciéon tendran derecho a
participar en dichos 6rganos, mediante la presencia de concejales pertenecientes a los mismos en
proporcién al numero de Concejales que tengan en el Pleno.

d) La Comision Especial de Sugerencias y Reclamaciones existe en los municipios de gran poblacion, y
en aquellos otros en que el Pleno asilo acuerde, por el voto favorable de la mayoria absoluta del nimero
legal de sus miembros, o asi lo disponga su Reglamento organico.

e) La Comisidn Especial de Cuentas existe en todos los municipios.
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TEMA 3.- HACIENDAS LOCALES. CLASIFICACION DE LOS RECURSOS. CONCEPTOS
GENERALES. POTESTAD TRIBUTARIA DE LOS ENTES LOCALES. FASES DE LA
POTESTAD TRIBUTARIA. FISCALIDAD DE LAS HACIENDAS LOCALES.

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 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.

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 ambito 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 obtencidony empleo de susrecursos 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 disposicion de las Entidades
locales, entre otras, dos vias fundamentales e independientes de financiacién, cuales son los tributos propios
y laparticipacién en tributos del Estado, que por primera vez, van a funcionar integradamente con el objetivo
de proporcionar el volumen de recursos econdmicos que garantice la efectividad del principio de suficiencia
financiera.

Ahorabien, no sé6lo 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
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TEMA 4.- POLITICAS SOCIALES: IGUALDAD DE GENERO. NORMATIVA VIGENTE.
DISCAPACIDAD Y DEPENDENCIA: REGULACION JURIDICA.

1.- POLITICAS DE IGUALDAD DE GENERO

1.1.- INTRODUCCION

El articulo 14 de la Constitucién espafiola proclama el derecho a la igualdad y a la no discriminacién por
razon de sexo. Por su parte, el articulo 9.2 consagra la obligacién de los poderes publicos de promover las
condiciones para que la igualdad del individuo y de los grupos en que se integra sean reales y efectivas.

La igualdad entre mujeres y hombres es un principio juridico universal reconocido en diversos textos
internacionales sobre derechos humanos, entre los que destaca la Convencién sobre la eliminacién de todas
las formas de discriminacién contra la mujer, aprobada por la Asamblea General de Naciones Unidas en
diciembre de 1979 y ratificada por Espafia en 1983. En este mismo dmbito procede evocar los avances
introducidos por conferencias mundiales monograficas, como la de Nairobi de 1985 y Beijing de 1995.

La igualdad es, asimismo, un principio fundamental en la Unién Europea. Desde la entrada en vigor del
Tratado de Amsterdam, el 1 de mayo de 1999, la igualdad entre mujeres y hombres y la eliminacién de las
desigualdades entre unas y otros son un objetivo que debe integrarse en todas las politicas y acciones de la
Unién y de sus miembros.

Con amparo en el antiguo art. 111 del Tratado de Roma se ha creado un acervo comunitario sobre igualdad
de sexos de gran amplitud e importante calado, a cuya adecuada transposicion se dirige, en buena medida,
la presente Ley. En particular, esta Ley incorpora al ordenamiento espafiol dos directivas en materia de
igualdad de trato,la 2002 /73/CE, de reforma de la Directiva 76 /207 /CEE, relativa ala aplicacién del princi-
pio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al acceso al empleo, a la formacién y
ala promocién profesionales, y a las condiciones de trabajo; y la Directiva 2004/113/CE, sobre aplicacién
del principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en el acceso a bienes y servicios y su suministro.

El pleno reconocimiento de la igualdad formal ante la ley, aun habiendo supuesto un paso decisivo, ha
resultado ser insuficiente. La violencia de género, la discriminacion salarial, la discriminacién en las pensio-
nes de viudedad, el mayor desempleo femenino, la todavia escasa presencia de las mujeres en puestos de
responsabilidad politica, social, cultural y econémica, o los problemas de conciliacién entre la vida personal,
laboral y familiar muestran cdmo la igualdad plena, efectiva, entre mujeres y hombres, aquella «perfecta
igualdad que no admitiera poder ni privilegio para unos ni incapacidad para otros», segtin dijo John Stuart
Mill hace casi 140 afios, es todavia hoy una tarea pendiente que precisa de nuevos instrumentos juridicos.

Resultaba necesaria, en efecto, una acciéon normativa dirigida a combatir todas las manifestaciones ain
subsistentes de discriminacidn, directa o indirecta, por razén de sexo y a promover la igualdad real entre
mujeres y hombres, con remocion de los obstaculos y estereotipos sociales que impiden alcanzarla. Esta
exigencia se deriva de nuestro ordenamiento constitucional e integra un genuino derecho de las mujeres,
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TEMA 5.- LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: OBJETO Y AMBITO
DE APLICACION. NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABA]JO.

INTRODUCCION

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

De la presencia de Espafia en la Unién Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica con lanaciente politica comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevencién de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue
la modificacién del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a
tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la
mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonizacion en el progreso de las
condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de
la Unién Europea mediante el procedimiento que en el mismo se contempla para la adopcidn, a través de
Directivas, de disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

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

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espanol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposicién en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la
maternidad y delosjovenesyal tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duracién determina-
day en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo 40.2 de
nuestra ley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el
soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la Organizacién
Internacional del Trabajo a partir de la ratificaciéon del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
dores y medio ambiente de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones
y darles el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema juridico.
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TEMA 6.- LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES. MOTIVACION
Y NOTIFICACION. EFICACIA Y VALIDEZ DE LOS ACTOS. PRINCIPIOS GENERALES
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO Y CLASES. FASES DEL
PROCEDIMIENTO COMUN: PRINCIPIOS Y NORMAS REGULADORAS.

DIAS Y HORAS HABILES COMPUTO DE PLAZOS.

1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracién de voluntad, de deseo, de conocimiento
odejuiciorealizada por un é6rgano 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 Publicas, bien de oficio o a
instancia del interesado, se producirdn por el 6rgano competente ajustdndose a los requisitosy al procedimiento
establecido”, ahadiendo que “El contenido de los actos se ajustard a lo dispuesto por el ordenamiento juridico
yserd determinado y adecuado a los fines de aquéllos”. Establecido el concepto, se pueden sefialar las siguien-

tes caracteristicas de los actos administrativos:

3 - El acto administrativo es un acto juridico: consiste en una declaracion, lo que excluye las actividades
materiales dela Administracion (actividades instrumentales como unallamada por teléfono, un requeri-

miento de documentacion, el otorgamiento de un plazo, etc).

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

-Entre las declaraciones de voluntad estan las autorizaciones o licencias (permiten realizar una

actividad o una obra), las sanciones o prohibiciones, etc.

-Entre las declaraciones de juicio se pueden citar los actos consultivos, los informes, los actos de

intervencidn 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 estan las propuestas o peticiones de un 6rgano a otro.
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TEMA 7.- RECURSOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO, CLASES, INTERPOSICION,
OBJETO, FIN DE LA VIA ADMINISTRATIVA, INTERPOSICION, SUSPENSION DE LA
EJECUCION, AUDIENCIA AL INTERESADO, RESOLUCION. RECURSO DE ALZADA,
RECURSO POTESTATIVO DE REPOSICION Y RECURSO EXTRAORDINARIO
DE REVISION; OBJETO, INTERPOSICION Y PLAZOS.

1.- INTRODUCCION

Larelacionjuridica queligaala Administracion con el ciudadano esta presidida por unaidea de prerrogativa
favorable ala Administracion, en razon de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
lasrelaciones entrela Administracidn 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 Administracidn 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 revisidon 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.

2.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

2.1.- CONCEPTO Y CARACTERES

Un recurso administrativo puede definirse como la impugnacién de un acto administrativo ante un 6rgano
de este caracter. Asi, los recursos administrativos son actos del ciudadano mediante los que éste pide a la
propia Administracion la revocacion o reforma de un acto administrativo (o de una disposicion de caracter
general de rango inferior a la Ley), en base a un titulo juridico especifico.

Junto a esta definicion inicial de los recursos administrativos hay que recoger la existencia en nuestro
sistema juridico de un doble sistema de recursos, que reconoce a los destinatarios de los actos administrati-
vos la posibilidad de impugnarlos ante la propia Administracién que los dicté o ante los Tribunales de
Justicia, en este caso ante la jurisdiccion contencioso-administrativa. Duplicidad de recursos, administrativos
y jurisdiccionales, que constituyen en principio una doble garantia para los ciudadanos y que generalmente
no tiene caracter alternativo sino acumulativo o sucesivo: el acto o disposicion, unas veces puede otras debe,
ser impugnado primero ante la propia Administracion que lo dict6 y solo después, desestimada expresa o
tacitamente aquella primera impugnacion, puede plantearse una segunda ante los Tribunales contencio-
so-administrativos.

Asi pues, los rasgos fundamentales de los recursos administrativos y que caracterizan en nuestro ordena-
miento el sistema de recursos, son:
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TEMA 8.- ORDENANZAS Y REGLAMENTOS DE LAS ENTIDADES LOCALES:
CONCEPTO Y DIFERENCIACIONES. CLASES. PROCEDIMIENTO
DE ELABORACION Y APROBACION.

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 ningun 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 1a Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LRBRL).

2.- CONCEPTOS GENERALES

2.1.- 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 Administraciéon 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.

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

legislacién 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

e 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
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TEMA 9.- EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS. LA PRESENTA-
CION DE INSTANCIAS Y DOCUMENTOS EN LAS OFICINAS PUBLICAS. LA INFORMA-
TIZACION DE LOS REGISTROS. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES. EL ARCHIVO.
CLASES DE ARCHIVOS. PRINCIPALES CRITERIOS DE ORDENACION. EL DERECHO
DE LOS CIUDADANOS AL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS.

1.- EL REGISTRO DE DOCUMENTOS

1.1.- REGULACION GENERAL

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, regula los
Registrosadministrativos en suart. 16, unificando lasregulaciones anteriores contenidas enla Ley 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicasy del Procedimiento Administrativo Comun (respecto
de los registros fisicos tradicionales), y en la Ley 11/2007, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos (respecto de los registros electrénicos):

1.Cada Administracién dispondra de un Registro Electrénico General, en el que se hara el correspondien-
te asiento de todo documento que sea presentado o que se reciba en cualquier 6rgano administrativo,
Organismo publico o Entidad vinculado o dependiente a éstos. También se podran anotar en el mismo,
la salida de los documentos oficiales dirigidos a otros érganos o particulares.

Los Organismos publicos vinculados o dependientes de cada Administraciéon podran disponer de su
propio registro electrénico plenamente interoperable e interconectado con el Registro Electronico
General de la Administracion de la que depende.

El Registro Electronico General de cada Administracion funcionard como un portal que facilitara el
acceso a los registros electrénicos de cada Organismo. Tanto el Registro Electrénico General de cada
Administracién como los registros electronicos de cada Organismo cumpliran con las garantias y medi-
das de seguridad previstas en la legislacién en materia de proteccion de datos de caracter personal.

Las disposiciones de creacidn de los registros electrénicos se publicaran en el diario oficial correspon-
diente y su texto integro debera estar disponible para consulta en la sede electrénica de acceso al
registro. En todo caso, las disposiciones de creacion de registros electronicos especificaran el 6rgano o
unidad responsable de su gestidn, asi como la fecha y hora oficial y los dias declarados como inhdbiles.

Enla sede electrdénica de acceso a cada registro figurara la relacién actualizada de tramites que pueden
iniciarse en el mismo.

2. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de los documentos, e
indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de registro, los documentos seran
cursados sin dilacién a sus destinatarios y a las unidades administrativas correspondientes desde el
registro en que hubieran sido recibidas.
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TEMA 10.- LOS PRESUPUESTOS LOCALES: CONCEPTO. PRINCIPIO DE ESTABILIDAD
PRESUPUESTARIA. CONTENIDO DEL PRESUPUESTO GENERAL. ANEXOS DEL
PRESUPUESTO GENERAL. ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA. FORMACION Y
APROBACION. ENTRADA EN VIGOR. EJERCICIO PRESUPUESTARIO.
LIQUIDACION. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

1.- LOS PRESUPUESTOS PUBLICOS

1.1.- 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 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 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 afio, los créditos que como maximo se destinaran a las distintas partidas de gastos, asi como las
previsiones de recaudacién y la estimacion 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 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: clasificaciéon organica del gasto.

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

e Cémo 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-
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TEMA 11.- LA FUNCION PUBLICA LOCAL Y SU ORGANIZACION: IDEAS GENERALES.
CONCEPTO DE FUNCIONARIO. CLASES. EL. PERSONAL LABORAL AL SERVICIO
DE LAS ENTIDADES LOCALES. REGIMEN JURIDICO. PERSONAL EVENTUAL.
DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS LOCALES.
REGIMEN DISCIPLINARIO. DERECHO DE SINDICACION.

1.- LA FUNCION PUBLICA LOCAL

1.- ORGANIZACION DE LA FUNCION PUBLICA LOCAL

PLANTILLAS.- Las plantillas, que deberan comprender todoslos puestos de trabajo debidamente clasificados

reservados a funcionarios, personal laboral y eventual, se aprobaran anualmente con ocasiéon de la
aprobacién del Presupuesto y habran de responder alos principios deracionalidad, economiay eficien-
cia. A ellas se uniran los antecedentes, estudios y documentos acreditativos de que se ajustan a los
mencionados principios.

Las plantillas podran ser ampliadas en los siguientes supuestos:

a) Cuando el incremento del gasto quede compensado mediante la reducciéon de otras unidades o
capitulos de gastos corrientes no ampliables.

b) Siempre que el incremento de las dotaciones sea consecuencia del establecimiento o ampliacién
de servicios de caracter obligatorio que resulten impuestos por disposiciones legales.

Lo establecido en este apartado sera sin perjuicio de las limitaciones especificas contenidas en leyes
especiales o coyunturales.

La modificaciéon de las plantillas durante la vigencia del Presupuesto requerira el cumplimiento de los
tramites establecidos para la modificacion de aquél.

Lasrelaciones de los puestos de trabajo, que tendran en todo caso el contenido previsto en la legislacion
basica sobre funcién publica, se confeccionaran con arreglo a las siguientes normas:

-Las Corporaciones locales formaran la relacién de todos los puestos de trabajo existentes en su
organizacion, en los términos previstos en la legislacién basica sobre funcién publica.

-Corresponde al Estado establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de confeccionarse las
relaciones de puestos de trabajo, la descripcién de puestos de trabajo tipo y las condiciones requeri-
das para su creacion, asi como las normas bdsicas de la carrera administrativa, especialmente por lo
que se refiere a la promocién de los funcionarios a niveles y grupos superiores.
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TEMA 12.- LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EN LA ESFERA LOCAL:
LEGISLACION REGULADORA. CLASES DE CONTRATOS LOCALES.
SELECCION DEL CONTRATISTA. PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION.

1.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

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”.

Asipues,juridicamente, las obligaciones nacen, bien porimposicion 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 atin 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 Co6digo 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 reciprocas y 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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