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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. El Defensor del Pueblo. La Corona. Las atribuciones del Rey. Las
Cortes Generales: composicidn, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Aragén: significado y competencias. Organizacion
institucional de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Tema 3.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo. Sometimiento
de la Administracién a la Ley y al Derecho.

Tema 4.- El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento administrativo
general. Procedimiento administrativo local. Los actos: Concepto y elementos.

Tema 5.- Lateoria de lainvalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. Convalidacion.
Conversion de actos viciados. Revision de oficio.

Tema 6.- Comunicaciones y notificaciones. La notificacion electronica. Plataformas de la AGE:
plataforma de intermediacién de datos; Apodera; Carpeta ciudadana; Notifica.

Tema 7.- Recursos administrativos y jurisdiccionales frente a los actos y disposiciones de las
entidades locales.

Tema 8.- Las entidades locales: Clases, competencias y régimen juridico. Relaciones entre entes
territoriales. Autonomia municipal y tutela.

Tema9.- La provincia en el régimen local. Organizacién provincial. El Presidente de la Diputacion
Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacidén. La Junta de Gobierno. Comisiones
informativas. Atribuciones de los 6rganos provinciales.

Tema 10.- Las competencias de las Diputaciones Provinciales.
Tema 11.- Elregistro electronico general. Requisitos enla presentacion de documentos. Atencion
al publico. Los servicios de informacion administrativa. Las oficinas de asistencia en materia de

registros. Plataformas de registro de la AGE: Rec, ORVE, SIR.

Tema 12.- La contratacion publica: Principios generales, clases de contratos, formas y
procedimientos de contratacion.

Tema 13.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Tributos Locales.
Tema 14.- Procedimiento de recaudacidon de los ingresos locales. Recaudacién en periodo

voluntario y en periodo ejecutivo, Procedimiento de apremio. Procedimiento de recaudacion de
los ingresos locales.



Tema 15.- Los presupuestos locales. El gasto publico local. Concepto. Principios y procedimiento
de ejecucion.

Tema 16.- La Ley General de Subvenciones y Ley de Subvenciones de Aragéon. Concepto,
naturaleza y clasificacion de las subvenciones. Elementos personales. Bases reguladoras.
Procedimiento de concesién, pago y justificacién. Reintegro.

Tema 17.- La transparencia de la actividad publica: publicidad activa y derecho de acceso a la
informacion publica. Proteccion de datos personales: principios generales. Principios generales
de la actuacién de los poderes publicos aragoneses en materia de igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres.

Tema 18.- El empleo publico local y su organizacion. Derechos y deberes de los empleados
publicos locales.

Tema 19.- El archivo: concepto, funciones y tipologias. Documentos: concepto y valores. El
expediente administrativo. Documentos y expedientes electronicos. Copias auténticas.

Tema 20.- El sistema operativo Windows 10: administracién, cuentas de usuario, gestion de
dispositivos, interfaz, gestion de archivos, redes. Navegadores de Internet (Internet Explorer,
Mozilla Firefox, Chrome): conceptos generales, opciones de los navegadores. Correo electrénico
(cliente de correo Thunderbird): conceptos generales, configuracion.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: SIGNIFICADO Y ESTRUCTURA.
DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES DE LOS ESPANOLES. EL DEFENSOR DEL
PUEBLO. LA CORONA. LAS ATRIBUCIONES DEL REY. LAS CORTES GENERALES:
COMPOSICION, ATRIBUCIONES Y FUNCIONAMIENTO. EL PODER JUDICIAL.

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejercio la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesion de 26 de julio de
1977, el Pleno aprob6 una mocién redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comision Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucion.

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
llevo 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 sancioné la Constitucidon durante la solemne sesién conjunta del Congreso de los Diputa-
dos y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. E1 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 consistio en afadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

-En 2011, que consisti6 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 Constituciéon derivada como la espafiola de 1978 -ademas de aquellas
recibidas del constitucionalismo histdrico 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 Constitucidn italiana de 1947 habria que destacar la configuracion del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.

www. temariosenpdf.es Tema 1 - Pag. 1



ENF
© TEMARIOS

TEMA 2.- EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE ARAGON: SIGNIFICADO
Y COMPETENCIAS. ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE
LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ARAGON.

1.- EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE ARAGON

Aragon, nacionalidad histérica, ejerce su derecho ala autonomia al amparo de la Constitucién Espafiola. Sus
instituciones de autogobierno fundamentan su actuacién en el respeto a la ley, la libertad, la justicia y los
valores democraticos.

El Reino de Aragon es la referencia de unalarga historia del pueblo aragonés que durante siglos dio nombre
y contribuy6 ala expansion de la Corona de Aragoén. Sefia de identidad de su historia es el Derecho Foral, que
se fundamenta en derechos originarios y es fiel reflejo de los valores aragoneses de pacto, lealtad y libertad.
Este caracter foral tuvo reflejo en la Compilacion del siglo XIII, en el llamado Compromiso de Caspe de 1412
y en la identificacidn de sus libertades en el Justicia de Aragdn.

El Estatuto de Autonomia incorpora disposiciones que profundizan y perfeccionan los instrumentos de
autogobierno, mejora el funcionamiento institucional, acoge derechos de los aragoneses que quedan asi
mejor protegidos, amplia y consolida espacios competenciales y se abre a nuevos horizontes como el de su
vocacidn europea, asociada a su tradicional voluntad de superar fronteras.

El Estatuto sitla a Aragon en el lugar que, como nacionalidad histdrica, le corresponde dentro de Espafiay,
a través de ella, su pertenencia a la Unién Europea y dota a la Comunidad Auténoma de los instrumentos
precisos para seguir haciendo realidad el progreso social, cultural y econémico de los hombres y mujeres
que viven y trabajan en Aragén, comprometiendo a sus poderes publicos en la promocién y defensa de la
democracia.

1.1.- ESTRUCTURA

El Estatuto de Autonomia de Aragon se estructura en 1 Preambulo, 1 Titulo Preliminar, 9 Titulos, 115
Articulos, 6 Disposiciones adicionales, 5 Disposiciones transitorias, 1 Disposicion derogatoriay 1 Disposicion
final.

Predmbulo

e TITULO PRELIMINAR
o TITULO I. Derechos y principios rectores

CAPITULO I. Derechos y deberes de los aragoneses y aragonesas
CAPITULO II. Principios rectores de las politicas ptblicas
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TEMA 3.- DERECHO ADMINISTRATIVO. CONCEPTO. FUENTES DEL DERECHO ADMI-
NISTRATIVO. SOMETIMIENTO DE LA ADMINISTRACION A LA LEY Y AL DERECHO.

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 4.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: SU SIGNIFICADO, FASES
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL. PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO LOCAL. LOS ACTOS: CONCEPTO Y ELEMENTOS.

1.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO Y NATURALEZA

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

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposicién de Motivos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958 lo definié como “cauce formal de la serie de actos en que se concreta la 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, segin el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o expresar la voluntad
de la Administracion.

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 resolucion final, que contiene la decisién de la Administracidn.

CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.- El articulo 149.1.18. de la Constitucién
distingue entre las bases del régimen juridico de lasadministraciones publicas, que habran de garantizar
al administrado un tratamiento comun ante ellas; el procedimiento administrativo comun, sin perjuicio
de las especialidades derivadas de la organizacién 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 aplicacién general a todas las Administraciones Publicas y fija
las garantias minimas de los ciudadanos respecto de laactividad administrativa. Esta regulaciéon no agota
las competencias estatales o autonémicas de establecer procedimientos especificos por razon de la
materia que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La Constituciéon establece la competencia
de las Comunidades Auténomas para establecer las especialidades derivadas de su organizacion propia
peroademas, como hasefialado lajurisprudencia constitucional, no se puede disociar lanorma sustanti-
vade lanorma de procedimiento, por lo que también ha de ser posible que las Comunidades Auténomas
dicten las normas de procedimiento necesarias para la aplicaciéon de su derecho sustantivo, pues lo
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TEMA 5.- LA TEORIA DE LA INVALIDEZ DEL ACTO ADMINISTRATIVO.
ACTOS NULOS Y ANULABLES. CONVALIDACION. CONVERSION
DE ACTOS VICIADOS. REVISION DE OFICIO.

1.- EFICACIA Y VALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO

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

En cuanto alavalidez, un acto se considera valido cuando retine todos los elementos exigidos por el ordena-
miento juridico.

Losvicios deinvalidez se clasifican en nulos o anulables, entendiéndose también porla doctrinala existencia
de una tercera categoria de actos invalidos denominados “irregulares”, todos los cuales se expondran mas
adelante.

1.2.- PRESUNCION DE VALIDEZ Y EFICACIA INMEDIATA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Estos dos caracteres predicables de los actos administrativos reflejan una vez mas las potestades exorbitan-
tes que se reconocen a la Administracion Publica; los actos administrativos se presumen validos y son
eficaces desde el mismo momento de su produccién. Suregulacién fundamental se establece en los articulos
38y 39 delaLey39/2015:

Art. 38.- Ejecutividad: “Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al Derecho Administrativo serdn

ejecutivos con arreglo a lo dispuesto en esta Ley”.

Estearticulo afirma el caracter ejecutivo del que gozan los actos administrativos. Es decir, la Administra-
cién no sélo tiene facultad para declarar unilateralmente una situacion, derecho, etc., sino que al mismo
tiempo se le reconoce la potestad de llevarla a cabo, de materializarla, incluso contra la voluntad del
particular, por sus propios medios sin auxilio jurisdiccional (ejecutoriedad). Este es uno de los elementos
que el Derecho Administrativo define como facultades exorbitantes de la Administracién, cuando acttia
ostentando potestades administrativas. Hay sin embargo una confusién muy habitual entres dos concep-
tos, nos referimos a los términos ejecutividad y ejecutoriedad de los actos administrativos. La ejecutivi-
dad del acto administrativo es la cualidad juridica que todo acto tiene, de habilitar a la Administracion
para proceder a realizar los actos y operaciones necesarias que su ejecucion comporta; equivale, por
tanto, ala condicién del acto como “titulo ejecutivo” a favor de la Administracidn; en tanto que la ejecuto-
riedad es solo la cualidad propia de algunos actos (los que imponen deberes positivos o negativos a
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TEMA 6.- COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES. LA NOTIFICACION ELECTRONICA.
PLATAFORMAS DE LA AGE: PLATAFORMA DE INTERMEDIACION
DE DATOS; APODERA; CARPETA CIUDADANA; NOTIFICA.

1.- COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

1.1.- REGULACION GENERAL

La regulacion general esta contenida en la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
AA.PP. (art. 40 y siguientes).

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

Toda notificacion debera ser cursada dentro del plazo de diez dias a partir de la fecha en que el acto haya
sido dictado, y debera contener el texto integro de la resolucién, con indicacion de si pone fin o no a la
viaadministrativa, la expresion delos recursos que procedan, en su caso, en viaadministrativa y judicial,
el 6rgano ante el que hubieran de presentarse y el plazo para interponerlos, sin perjuicio de que los
interesados puedan ejercitar, en su caso, cualquier otro que estimen procedente.

Las notificaciones que, conteniendo el texto integro del acto, omitiesen alguno de los demas requisitos
previstos en el apartado anterior, surtiran efecto a partir de la fecha en que el interesado realice actua-
ciones que supongan el conocimiento del contenido y alcance de la resolucion o acto objeto de la notifi-
cacion, o interponga cualquier recurso que proceda.

Sin perjuicio de lo establecido en el apartado anterior, y a los solos efectos de entender cumplida la
obligacion de notificar dentro del plazo maximo de duracién de los procedimientos, sera suficiente la
notificacion que contenga, cuando menos, el texto integro de la resolucidén, asi como el intento de
notificacion debidamente acreditado.

Las Administraciones Publicas podran adoptar las medidas que consideren necesarias parala proteccion
delosdatos personales que consten enlasresoluciones y actos administrativos, cuando éstos tengan por

destinatarios a mas de un interesado.

Condiciones generales para la practica de las notificaciones.- Las notificaciones se practicaran preferente-

mente por medios electronicosy, entodo caso, cuando el interesado resulte obligado arecibirlas por esta
via. No obstante, las Administraciones podran practicar las notificaciones por medios no electrénicos
en los siguientes supuestos:

a) Cuando la notificacidon se realice con ocasién de la comparecencia espontanea del interesado o su
representante en las oficinas de asistencia en materia de registro y solicite la comunicacién o notifi-
cacion personal en ese momento.

www . temariosenpdf.es Tema 6 - Pag. 1



ENF
© TEMARIOS

TEMA 7.- RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y JURISDICCIONALES
FRENTE A LOS ACTOS Y DISPOSICIONES DE LAS ENTIDADES LOCALES.

1.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CONCEPTO Y CARACTERES

Un recurso administrativo puede definirse como la impugnacién de un acto administrativo ante un érgano
de este caracter. Asi, los recursos administrativos son actos del ciudadano mediante los que éste pide a la
propia Administraciéon la revocacién 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 alos 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 jurisdiccién contencioso-administrativa. Duplicidad de recursos, administrativos
y jurisdiccionales, que constituyen en principio una doble garantia paralos 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 s6lo 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:

-Su finalidad impugnatoria de actos o disposiciones que se estimen contrarios a derecho.
-El papel de garantia de los ciudadanos frente a la Administracion.

-Su concepcion como tramite previo, unas veces potestativo, otras preceptivo o previo de laimpugnacién
ante los Tribunales contencioso-administrativos.

1.2.- PRINCIPIOS GENERALES

Objeto y clases.- Contra las resoluciones y los actos de tramite, si estos tltimos deciden directa o indirecta-

mente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento, producen
indefension o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, podran interponerse por los intere-
sados los recursos de alzada y potestativo de reposicidn, que cabra fundar en cualquiera de los motivos
de nulidad o anulabilidad previstos en esta Ley.

La oposicidn a los restantes actos de tramite podra alegarse por los interesados para su consideraciéon
en la resolucién que ponga fin al procedimiento.
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TEMA 8.- LAS ENTIDADES LOCALES: CLASES, COMPETENCIAS Y REGIMEN
JURIDICO. RELACIONES ENTRE ENTES TERRITORIALES.
AUTONOMIA MUNICIPAL Y TUTELA.

1.- LA ADMINISTRACION LOCAL

1.1.- INTRODUCCION

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

La Constitucion Espafiola, en el disefio de la organizacion territorial del Estado que se dispone en SU Titulo
VIII, reconoce la autonomia de los municipios y provincias para la gestion 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 II y Il de dicho Titulo.

Los caracteres que presentan las Entidades integrantes de la Administracion Local son:

a) Independencia administrativa.
b) Intereses peculiares y propios.

c) Fines generales (si bien esta caracteristica es valida para las denominadas Entidades Locales Basicas:
Municipio, Provincia e Isla, pero no para otro tipo de Entidades Locales, como son las Mancomunidades
de Municipios, las Areas Metropolitanas, las Comarcas, etc, que son creados para el cumplimiento de uno
o varios fines concretos).

1.2.- ORIGEN Y EVOLUCION HISTORICA

El origen de la Administracién Local se encuentra normalmente en el municipio medieval; concretamente
en el fendmeno de dotar el Ayuntamiento de un &mbito de autogobierno. Asi, las personas que viven en los
Burgos o ciudades logran este ambito de autogobierno por la posibilidad de aliarse con el Rey en contra de
los sefiores feudales, o en algunos casos como en Espafia, en contra de los reinos musulmanes. El Rey otorga
franquicias, cartas pueblas, etc. que permiten este autogobierno, que se caracteriza por la autonomia y la
variedad, ya que cada pueblo o ciudad tiene su propio régimen, coexistiendo tipos municipales diversos y
dotados de diverso grado de desarrollo.

Este régimen de autonomia municipal propio de la Edad Media se va debilitando a medida que se va ensan-
chando el poder del monarca y tiende a desaparece cuando el poder del Rey se convierte en absoluto. La
conciencia del poder absoluto y soberano del Rey hace inconcebible la existencia de instancias independien-
tes, y ello significa el fin de las viejas libertades reducidas a sumisién por el gobierno de los delegados o
comisarios regios.
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TEMA 9.- LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL. ORGANIZACION PROVINCIAL.
EL PRESIDENTE DE LA DIPUTACION PROVINCIAL. LOS VICEPRESIDENTES.
EL PLENO DE LA DIPUTACION. LA JUNTA DE GOBIERNO. COMISIONES
INFORMATIVAS. ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS PROVINCIALES.

1.- LA PROVINCIA

1.1.- INTRODUCCION

La divisién provincial actual arranca de 1833, y se inscribe dentro del proyecto politico de los liberales de
cambiar de raiz la estructura politica y administrativa del pais, desterrando para siempre las estructuras del
Antiguo Régimen. En 1833 el Ministro de Gobernacion, Javier de Burgos, propuso unanueva division provin-
cial, cuyas 49 provincias han permanecido al cabo de siglo y medio con la inica aparicion de una mas en la
antigua provincia canaria.

Enlaestructuracién provincial de Javier de Burgos no se siguié un criterio meramente geografico de modelo
francés, sino que se tratd de conjugar éste con el de caracter histdrico, al tiempo que se atendia a elementos
de distancia y poblacion, a fin de conseguir una administracién mas eficaz junto con otra exigencia conocida
en el siglo XIX con la denominacién de «unidad constitucional». Para ello habria que fijar dentro de la
provincia otros nucleos de menor entidad territorial, por supuesto, cuya division fue decretada en abril de
1834 y cuyo ntimero ascendié a 463 nucleos de poblacién con juzgado de primera instancia.

Eran éstos los Partidos Judiciales, los cuales presentaban, a veces, unos elementos caracteristicos naturales,
demograficos, econémicosy de dotacion administrativa e incluso, también a veces, singularmente historicos,
que permitian fijar con facilidad la cabecera de los mismos. Posteriormente se han reducido estas “cabezas
departido”y, por tanto, se han ampliado sus dreas territoriales por condicionamientos obvios de la evolucién
enlos medios de comunicacion, asi como por el descenso demografico en numerosas zonas de Espafia, entre
las cuales son muy destacadas las correspondientes a Castilla y Ledn.

Por su parte, la Diputacion Provincial tiene su origen en la Constitucion Espafiola de 1812. Una constitucién
de origen liberal, que situaba a esta institucion, no sélo, como el érgano de gobierno -superior al de los
ayuntamientos- de la Provincia en la que se asienta, sino también como un auténtico 6rgano descentraliza-
dor,y alavez extensivo, del poder central. Es pues, una instituciéon de marcado acento liberal, creada al calor
de las reformas constitucionales que sacaron a Espafia del Antiguo Régimen.

Las Diputaciones Provinciales, desde entonces, han sufrido numerosas modificaciones en una convulsa etapa
politica y social en la Espafia de finales del siglo XIX y mayor parte del siglo XX, hasta configurarse en las
administraciones locales intermedias de hoy, fruto de la aprobacion de la vigente Constitucion Espafiola de
1978 que configuro, la vuelta a la democracia tras cuarenta afios de dictadura, y la articulacion del sistema
politico institucional que perdura en laactualidad. Sirviendo ademas la provincia, como base territorial para
la configuracion de los entes preautondmicos, que posteriormente se convertirian en las actuales Comunida-
des Auténomas constituidas al margen de las que lo hicieran gracias a la disposicién transitoria 22 de la
Constitucion (para los territorios que en el pasado hubiesen plebiscitado afirmativamente proyectos de
Estatuto de autonomia).
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TEMA 10.- LAS COMPETENCIAS DE LAS DIPUTACIONES PROVINCIALES.

1.- COMPETENCIAS PROPIAS DE LAS DIPUTACIONES

Son competencias propias de la Diputacion o entidad equivalente las que le atribuyan en este concepto las
leyes del Estado y de las CC.AA. en los diferentes sectores de la accién publica y, en todo caso, las siguientes:

a) La coordinacién de los servicios municipales entre si para la garantia de su prestacion integral y
adecuada.

b) Laasistenciay cooperacion juridica, econémicay técnicaalos Municipios, especialmente los de menor
capacidad econdémica y de gestion. En todo caso garantizard en los municipios de menos de 1.000
habitantes la prestacion de los servicios de secretaria e intervencion.

c) La prestaciéon de servicios publicos de caracter supramunicipal y, en su caso, supracomarcal y el
fomento o, en su caso, coordinacién de la prestacién unificada de servicios de los municipios de su
respectivo ambito territorial. En particular, asumira la prestacion de los servicios de tratamiento de
residuos en los municipios de menos de 5.000 habitantes, y de prevencién y extincion de incendios en
los de menos de 20.000 habitantes, cuando éstos no procedan a su prestacion.

d) La cooperacion en el fomento del desarrollo econémico y social y en la planificacion en el territorio
provincial, de acuerdo con las competencias de las demas Administraciones Publicas en este ambito.

e) El ejercicio de funciones de coordinacién del plan econémico-financiero.

f) Asistencia enla prestacion delos servicios de gestion de larecaudacion tributaria, en periodo volunta-
rio y ejecutivo, y de servicios de apoyo a la gestidn financiera de los municipios con poblacién inferior
a 20.000 habitantes.

g) La prestacion de los servicios de administracion electrénica y la contratacién centralizada en los
municipios con poblacion inferior a 20.000 habitantes.

h) El seguimiento de los costes efectivos de los servicios prestados por los municipios de su provincia.
Cuando la Diputacién detecte que estos costes son superiores a los de los servicios coordinados o
prestados por ella, ofrecera alos municipios su colaboracién para una gestion coordinada mas eficiente
de los servicios que permita reducir estos costes.

i) La coordinacién mediante convenio, con la Comunidad Auténoma respectiva, de la prestacion del
servicio de mantenimiento y limpieza de los consultorios médicos en los municipios con poblacién

inferior a 5000 habitantes.

A efectos de lo dispuesto en las letras a), b) y c) del apartado anterior, la Diputacion o entidad equivalente:
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TEMA 11.- EL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL. REQUISITOS EN LA
PRESENTACION DE DOCUMENTOS. ATENCION AL PUBLICO. LOS SERVICIOS
DE INFORMACION ADMINISTRATIVA. LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA
DE REGISTROS. PLATAFORMAS DE REGISTRO DE LA AGE: REC, ORVE, SIR.

1.- EL REGISTRO ELECTRONICO

1.1.- REGULACION GENERAL

LaLey39/2015,de 1 deoctubre,del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
regula los Registros en los términos siguientes:

Cada Administracion dispondra de un Registro Electrénico General, en el que se hara el correspondiente
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 6rganos o particulares.

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

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

Las disposiciones de creacion de los registros electronicos 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 érgano o
unidad responsable de su gestion, asi como la fecha y hora oficial y los dias declarados como inhabiles.

En la sede electronica de acceso a cada registro figurara la relacion actualizada de tramites que pueden
iniciarse en el mismo.

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.

El registro electronico de cada Administracion u Organismo garantizara la constancia, en cada asiento
que se practique, de un numero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha y hora de su presentacion,
identificacion del interesado, 6rgano administrativo remitente, si procede, y persona u 6rgano adminis-
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TEMA 12.- LA CONTRATACION PUBLICA: PRINCIPIOS GENERALES,
CLASES DE CONTRATOS, FORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

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. Segiin el art. 1089 del
Codigo Civil, "las obligaciones nacen de la Ley, de los contratos y de los actos y omisiones ilicitos en que interven-
ga cualquier género de culpa o negligencia”. Asi pues, juridicamente, las obligaciones nacen, bien por imposi-
cién 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 ain 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 C6digo 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 econ6mica, 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:

-Contratos privados, que son aquellos en que las partes intervinientes persiguen intereses meramente

particulares y se mantienen en situacion de igualdad respecto a los derechos y obligaciones reciprocos
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TEMA 13.- HACIENDAS LOCALES:
CLASIFICACION DE LOS INGRESOS. TRIBUTOS 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 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 Constitucion 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 enla 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 financiacién, cuales son los tributos propios
ylaparticipacién en tributos del Estado, que por primeravez, 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 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,
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TEMA 14.- PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE LOS INGRESOS LOCALES. RE-
CAUDACION EN PERIODO VOLUNTARIO Y EN PERIODO EJECUTIVO, PROCEDIMIEN-
TO DE APREMIO. PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE LOS INGRESOS LOCALES.

1.- LA RECAUDACION TRIBUTARIA

1.1.- INTRODUCCION

Larecaudacion tributaria se define como el ejercicio de las funciones administrativas conducentes al cobro
de las deudas tributarias, y sus notas son:

-Es una funcién admtva., un poder-deber, una potestad y una obligacién de cumplimiento inexcusable.
-Se desarrolla por 6rganos administrativos.
-Puede realizarse en dos periodos:

-En periodo voluntario, que viene fijado por las normas aplicables.

-En periodo ejecutivo, que se inicia cuando no ha tenido lugar el ingreso en periodo voluntario. Se
abre entonces el procedimiento administrativo de apremio

1.2.- LA RECAUDACION DE LOS TRIBUTOS LOCALES

Régimen Juridico.- La Ley Reguladora de las Haciendas Locales dispone que la gestion, liquidacion, inspec-

cion y recaudacion de los tributos locales se realizara de acuerdo con lo prevenido en la Ley General
Tributaria y en las demas leyes del Estado reguladoras de la materia, asi como en las disposiciones
dictadas para su desarrollo.

A través de sus ordenanzas fiscales las entidades locales podran adaptar la normativa a que se refiere
el apartado anterior al régimen de organizacion y funcionamiento interno propio de cada una de ellas,

sin que tal adaptacién pueda contravenir el contenido material de dicha normativa.

Por lo tanto, son aplicables ala recaudacién de los tributos locales tanto la Ley General Tributaria (LGT)
como el Reglamento General de Recaudacion (Real Decreto 939/2005).

Larecaudacion tributaria.- Larecaudacion tributaria consiste en el ejercicio de las funciones administrativas

conducentes al cobro de las deudas tributarias.
La recaudacién de las deudas tributarias podra realizarse:

a) En periodo voluntario, mediante el pago o cumplimiento del obligado tributario en los plazos
previstos en la LGT.
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TEMA 15.- LOS PRESUPUESTOS LOCALES. EL GASTO PUBLICO LOCAL.
CONCEPTO. PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTO DE EJECUCION.

1.- LOS PRESUPUESTOS LOCALES

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 en un 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 recaudacion y la estimacién de los fondos provenientes de otras fuentes de ingresos. El
presupuesto publico constituye, asimismo, un documento politico que recoge la declaracién de intenciones
de un gobierno cuantificada monetariamente para un ejercicio anual. El presupuesto publico, por tanto,
sintetiza desde la perspectiva econémica 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 hara el gasto: clasificacion funcional y por programas del presupuesto.
e Como se hara el gasto: clasificacion econémica del gasto publico.

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

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

-El caracter juridico del documento presupuestario: el presupuesto es una prevision normativa que ha
de ser aprobada por el Parlamento (u 6rgano competente en otra Administracién Publica) y es obligato-
ria para el 6rgano de gobierno. Resulta, en consecuencia, de necesario cumplimiento para el Gobierno
y la Administracién, lo cual es especialmente relevante para el caso de los gastos previstos, ya que estos
establecen el limite maximo que pueden realizarse, mientras que en los ingresos se trata de una simple
prevision.
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TEMA 16.- LALEY GENERAL DE SUBVENCIONES Y LEY DE SUBVENCIONES DE
ARAGON. CONCEPTO, NATURALEZA Y CLASIFICACION DE LAS SUBVENCIONES.
ELEMENTOS PERSONALES. BASES REGULADORAS. PROCEDIMIENTO
DE CONCESION, PAGO Y JUSTIFICACION. REINTEGRO.

INTRODUCCION

Una parte importante de la actividad financiera del sector publico se canaliza a través de subvenciones, con
el objeto de dar respuesta, con medidas de apoyo financiero, a demandas sociales y econémicas de personas
y entidades publicas o privadas.

Las subvenciones estan reguladas a nivel estatal porla Ley 38/2003, General de Subvenciones, que entiende
por subvencién toda disposicion dineraria realizada por cualquier Admoén. Publica a favor de personas
publicas o privadas, y que cumpla una serie de requisitos legales, tal y como se expondra a continuacidn.

La Ley General de Subvenciones es un instrumento legislativo de regulacion de una técnica general de
intervencidon administrativa que ha penetrado de manerarelevante en el ambito de todaslas Administracio-
nes publicas. El interés publico demanda un tratamiento homogéneo de la relacién juridica subvencional en
las diferentes Administraciones publicas.

La ordenacidn de un régimen juridico comun en la relacion subvencional constituye una finalidad nuclear
que se inspira directamente en el articulo 149.1.18 de la Constitucion Espafiola, a cuyo tenor el Estado tiene
la competencia exclusiva sobre las bases del régimen juridico de las Administraciones publicas y sobre el
procedimiento administrativo comun.

Envirtud dela competencia de regulacion de las bases del régimen juridico de las Administraciones publicas,

y dejando a salvo la competencia de autogobierno que ostentan las comunidades auténomas, el Estado puede

establecer principios y reglas basicas sobre aspectos organizativos y de funcionamiento de todas las Admi-

nistraciones publicas, determinando asilos elementos esenciales que garantizan un régimen juridico unitario

aplicable a todas las Administraciones Publicas.

La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones presenta la siguiente estructura:
Preambulo

« TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

CAPITULO 1. Del &mbito de aplicacién de la ley
CAPITULO II. Disposiciones comunes a las subvenciones ptiblicas

¢ TITULO I. Procedimientos de concesién y gestién de las subvenciones
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TEMA 17.- LA TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PUBLICA: PUBLICIDAD ACTIVA
Y DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. PROTECCION DE DATOS
PERSONALES: PRINCIPIOS GENERALES. PRINCIPIOS GENERALES DE LA
ACTUACION DE LOS PODERES PUBLICOS ARAGONESES EN MATERIA DE
IGUALDAD DE OPORTUNIDADES ENTRE HOMBRES Y MUJERES.

1.- LA TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PUBLICA

1.1.- INTRODUCCION

La transparencia, el acceso a la informacién publica y las normas de buen gobierno deben ser los ejes
fundamentales de toda acciéon politica. Sélo cuando la accién de los responsables publicos se somete a
escrutinio, cuando los ciudadanos pueden conocer como se toman las decisiones que les afectan, como se
manejan los fondos publicos o bajo qué criterios actdan nuestras instituciones podremos hablar del inicio
de un proceso en el que los poderes publicos comienzan a responder a una sociedad que es critica, exigente
y que demanda participacién de los poderes publicos.

Los paises con mayores niveles en materia de transparenciay normas de buen gobierno cuentan con institu-
ciones mas fuertes, que favorecen el crecimiento econémico y el desarrollo social. En estos paises, los
ciudadanos pueden juzgar mejor y con mas criterio la capacidad de sus responsables ptblicos y decidir en
consecuencia. Permitiendo una mejor fiscalizacion de la actividad publica se contribuye a la necesaria
regeneracion democratica, se promueve la eficiencia y eficacia del Estado y se favorece el crecimiento
econdémico.

LaLey 19/2013,de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, tiene
un triple alcance: incrementa y refuerza la transparencia en la actividad publica —-que se articula a través de
obligaciones de publicidad activa paratodaslas Administracionesy entidades publicas—, reconoce y garanti-
za el acceso alainformacién -regulado como un derecho de amplio &mbito subjetivo y objetivo- y establece
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables publicos asi como las consecuencias
juridicas derivadas de su incumplimiento -lo que se convierte en una exigencia de responsabilidad para
todos los que desarrollan actividades de relevancia publica-.

En estas tres vertientes, la Ley supone un importante avance en la materia y establece unos estdndares
homologables al del resto de democracias consolidadas. En definitiva, constituye un paso fundamental y
necesario que se vera acompafiado en el futuro con el impulso y adhesién por parte del Estado tanto a
iniciativas multilaterales en este ambito como con la firma de los instrumentos internacionales ya existentes
en esta materia.

Por otra parte, la propia Ley declara que tiene por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad
publica, regular y garantizar el derecho de acceso a la informacion relativa a aquella actividad y establecer
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables publicos asi como las consecuencias
derivadas de su incumplimiento.
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TEMA 18.- EL EMPLEO PUBLICO LOCAL Y SU ORGANIZACION.
DERECHOS Y DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS LOCALES.

1.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1.1.- REGIMEN JURIDICO

La Constitucién Espanola de 1978 establece en su articulo 103.3 una reserva de ley para regular:

-El estatuto de los funcionarios publicos que ha de contener sus derechos y deberes,
-Elacceso ala Funcion Publica, cuyos sistemas han de responder a los principios de mérito y capacidad,
-Las peculiaridades del ejercicio del derecho a sindicacion de los funcionarios publicos,

-Sus sistemas de incompatibilidades y las demas garantias para la imparcialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Esto significa que todas estas materias han de ser reguladas por norma con rango formal de Ley, sin que
puedan ser reguladas por una norma reglamentaria. Asimismo, el articulo 149.1.18 de la Constitucion
establece como competencia exclusiva del Estado la de determinar las bases del régimen juridico de las
AA.PP.y del régimen estatutario de sus funcionarios, que en todo caso garantizaran a los administrados un
tratamiento comun ante ellas. Como consecuencia de lo establecido en este articulo se dict6 lal Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica, que ha estado vigente en su mayor parte
hasta el Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril, que contuvo la
normativa comun al conjunto de los funcionarios de todas las Administraciones Publicas, mas las normas
legales especificas aplicables al personal laboral a su servicio, dando verdadero cumplimiento a lo estableci-
do en el articulo 103.3 de la Constitucién .

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

El EBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones de empleo publico,
empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya que la finalidad primordial de cual-
quier reforma en esta materia debe ser mejorar la calidad de los servicios que el ciudadano recibe de la
Administracién.

El Estatuto Basico contiene aquello que es comun al conjunto de los funcionarios de todas las Administracio-
nes Publicas, mas las normas legales especificas aplicables al personal laboral a su servicio. Partiendo del
principio constitucional de que el régimen general del empleo publico en nuestro pais es el funcionarial,
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TEMA 19.- EL ARCHIVO: CONCEPTO, FUNCIONES Y TIPOLOGIAS. DOCUMENTOS:
CONCEPTO Y VALORES. EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO. DOCUMENTOS
Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS. COPIAS AUTENTICAS.

1.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CARACTERISTICAS GENERALES

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

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

Como definicion legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histdrico Espafiol, entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen,
recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos, excluyendo los
ejemplares no originales de ediciones.

Segun el art. 26 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, se entiende por documentos publicos administrativos los validamente emitidos por los 6rganos
delas Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas emitiran los documentos administrati-
vos por escrito, a través de medios electrénicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecua-
da de expresion y constancia.

Para ser considerados validos, los documentos electronicos administrativos deberan:

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

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

c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electronicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa
aplicable.

Se consideraran validoslos documentos electrénicos, que cumpliendo estos requisitos, sean trasladados
a un tercero a través de medios electrénicos.

No requeriran de firma electroénica, los documentos electronicos emitidos por las Administraciones
Publicas que se publiquen con caracter meramente informativo, asi como aquellos que no formen parte
de un expediente administrativo. En todo caso, sera necesario identificar el origen de estos documentos.

www. temariosenpdf.es Tema 19 - Pag. 1



ENF
© TEMARIOS

TEMA 20.- EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 10: ADMINISTRACION, CUENTAS
DE USUARIO, GESTION DE DISPOSITIVOS, INTERFAZ, GESTION DE ARCHIVOS,
REDES. NAVEGADORES DE INTERNET (INTERNET EXPLORER, MOZILLA, FIREFOX,
CHROME): CONCEPTOS GENERALES, OPCIONES DE LOS NAVEGADORES.
CORREO ELECTRONICO (CLIENTE DE CORREO THUNDERBIRD):
CONCEPTOS GENERALES, CONFIGURACION.

1.- EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

Windows es el sistema operativo mas usado en el mundo y lamayoria de los programas suelen desarrollarse
para este sistema. Windows 10 es la versién mas reciente para ordenadores personales.

LA INTERFAZ GRAFICA

La interfaz grafica en Windows se conoce con el nombre de Escritorio. Todas las aplicaciones y funciones de
Windows se suceden dentro del entorno de una ventana, que tiene las siguientes propiedades:

-Se puede mover a cualquier parte del Escritorio.
-Se puede modificar su tamafio libremente.
-Se puede maximizar, es decir, hacer que ocupe la totalidad del Escritorio.

-Se puede minimizar, reduciendo su tamafio a un icono y dejando que la aplicacién se ejecute en un
segundo plano mientras se utiliza otra.

-Se puede cerrar, cerrando a su vez el programa que se ejecuta en ella.

En la parte inferior del escritorio se encuentra la barra de tareas que cumple una doble funcién de, por un
lado, albergar el menu de inicio desde el cual se pueden acceder a las aplicaciones instaladas y, por otro,
mostrar los iconos referentes a los diferentes programas que se encuentran en ejecucion para que se pueda
seleccionar cudl ejecutar en un primer plano de una forma rapida y directa.

LA ADMINISTRACION Y LOS USUARIOS

Dado que un mismo ordenador puede ser utilizado por distintas personas, Windows permite mantener
perfiles diferentes de cada uno de sus usuarios para que las acciones y preferencias de uno no interfieran
en las de otro. Esta capacidad se denomina multiusuario.

Cada usuario registrado en la maquina dispone de un nombre de usuario y de una contrasefia con la que se
identifica al iniciar la sesidn. Una vez identificado se carga su perfil y su escritorio personalizado con la
configuracion de aspecto, colores e iconos que éste haya establecido.
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