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TEMARIO

PARTE ESPECIFICA

Tema 16.- Principios generales del procedimiento administrativo: concepto y clases.
Fases del procedimiento comun: principios y normas reguladoras. Dias y horas

habiles Computo de plazos.

Tema 17.- Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la
viaadministrativa, interposicién, suspension de la ejecucién, audiencia al interesado,
resolucion. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicién y recurso

extraordinario de revision; Objeto, interposicién y plazos.

Tema 18.- Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacién y notificacion.

Eficacia y validez de los actos.

Tema 19.- Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto y

diferenciaciones. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 20.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden

del dia: régimen de sesiones. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 21.- El registro de entrada y salida de documentos. La presentaciéon de
instancias y documentos en las oficinas publicas. La informatizacién de los registros.
Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de archivos. Principales criterios

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

Tema 22.- Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad
presupuestaria. Contenido del presupuesto general. Anexos del presupuesto general.
Estructura presupuestaria. Formaciéon y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio

presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias.

Tema 23.- La Funcién publica local y su organizacién: 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 24.- Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio

publico local. Bienes patrimoniales locales, enajenacion, cesion y utilizacion.



Tema 25.- Los Contratos administrativos en la esfera local: legislacion reguladora.

Clases de contratoslocales. Seleccién del contratista. Procedimientos de adjudicacién.

Tema 26.- Formas de la accién administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico.
Clasificaciéon. Procedimiento de concesion de licencias: concepto y caracteres.
Actividades sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. La responsabilidad de la

Administracion.

Tema 27.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publicay buen gobierno. Publicidad activa. D2 de acceso ala informacién

publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica.

PARTE INFORMATICA

Tema 28.- Procesador de textos Writer. Introduccién al programa. Formato y edicién
de caracteres, parrafos y tabulaciones. Autotexto. Tablas. Columnas. Formato de
pagina. Combinar correspondencia. Listas numeradas y con vifietas. Ortografia y

autocorreccion.
Tema 29.- Hoja de calculo Calc del Paquete LibreOffice.org. Introducciéon al programa.
Formato de celdas. Férmulas y Funciones basicas. Trabajo con varias hojas de calculo.

Tablas dinamicas. Impresion de hojas de calculo.
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TEMA 16.- 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 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 realizacion de un fin”. Y de una forma mas concisa, el articulo 105.c) de la Consti-
tucionlo define indirectamente como “procedimiento a través del cual deben producirse los actos adminis-
trativos”.

ActualmentelaLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas, lo define como el conjunto ordenado de tramites y actuaciones formalmente realiza-
das, segun 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 las administraciones publicas, que habran de garantizar

al administrado un tratamiento comun ante ellas; el procedimiento administrativo comun, sin perjuicio
de las especialidades derivadas de la 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 ciudadanosrespecto de la actividad 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 Constitucion 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
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TEMA 17.- 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

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

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

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

2.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

2.1.- 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 revocacion o reforma de un acto administrativo (o de una disposicién 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 Administraciéon que los dicté o ante los Tribunales de
Justicia, en este caso ante lajurisdiccion 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 disposiciéon, unas veces puede otras debe,
ser impugnado primero ante la propia Administracion que lo dict6 y sélo después, desestimada expresa o
tacitamente aquella primera impugnacién, 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:

www.temariosenpdf.es Tema 17 - Pag. 1



ENPD
© TEMARIOS

TEMA 18.- LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES.
MOTIVACION Y NOTIFICACION. EFICACIA Y VALIDEZ DE LOS ACTOS.

1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracién de voluntad, de deseo, de conocimiento
o dejuiciorealizada por un érgano de la Administracion Publica en el ejercicio de una potestad administrati-
va. Y también, de una forma mas breve, como acto juridico realizado por la Administracién con arreglo al
Derecho Administrativo. O como toda declaracion juridica, unilateral y ejecutiva, en virtud de la cual la
Administracién tiende a crear, reconocer, modificar o extinguir situaciones juridicas objetivas.

La Ley 39/2015 no da un concepto de acto administrativo, si bien el art. 34 da por sentada su existencia
cuando manifiesta que “Los actos administrativos que dicten las Administraciones Publicas, bien de oficio o a
instancia del interesado, se 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:

2 - Elacto 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).

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

-Entre las declaraciones de voluntad estdn 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 fiscalizacidn 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.

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

-Los actos politicos del Gobierno.

-Los actos juridicos del interesado.

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

-Los contratos o convenios, por derivar de un acuerdo de voluntades y no sélo de la Administracion.
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TEMA 19.- ORDENANZAS Y REGLAMENTOS DE LAS ENTIDADES LOCALES:
CONCEPTO Y DIFERENCIACIONES. CLASES. PROCEDIMIENTO
DE ELABORACION Y APROBACION.

1.- LA POTESTAD NORMATIVA DE LAS ENTIDADES LOCALES

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

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

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 Administracidn local, consecuencia de la autonomia de la que gozan.

Se denomina potestad reglamentaria al poder en virtud del cual la Administracién 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
legislacion de las Comunidades Auténomas lo concreta.

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

* Por el sujeto del que proceden:

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

* Por la materia que regulan:

-Ordenanzas de policia y buen gobierno
-Reglamentos organizativos: organico, de funcionarios, de régimen interior o de servicios
-Bandos para casos de necesidad o urgencia
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TEMA 20.- FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES.
CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA: REGIMEN DE SESIONES.
ACTAS Y CERTIFICADOS DE ACUERDOS.

1.- FUNCIONAMIENTO DEL PLENO

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

1.1.- REGIMEN DE SESIONES

CLASES DE SESIONES

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

c) Extraordinarias de caracter urgente

SESIONES ORDINARIAS

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

SESIONES EXTRAORDINARIAS

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

Larelacion de asuntos incluidos en el escrito no enerva la facultad del Alcalde o Presidente para determinar
los puntos del Orden del dia, si bien la exclusién de éste de alguno de los asuntos propuestos debera ser
motivada.
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TEMA 21.- EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS.

LA PRESENTACION DE INSTANCIAS Y DOCUMENTOS EN LAS OFICINAS PUBLICAS.
LA INFORMATIZACION 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
Registros administrativos en suart. 16, unificando lasregulaciones anteriores contenidasenlaLey 30/1992,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y 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 Administracion dispondra de un Registro Electronico 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 Administracién podran disponer de su
propio registro electrénico plenamente interoperable e interconectado con el Registro Electrénico
General de la Administracién de la que depende.

El Registro Electrénico General de cada Administracién funcionara 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 electrénicos 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 6rgano o
unidad responsable de su gestidn, asi como la fecha y hora oficial y los dias declarados como inhabiles.

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

2. Los asientos se anotardn 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 22.- 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.- EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES PUBLICAS

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 expresién 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 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: clasificaciéon organica del gasto.

 Para qué se hara el gasto: clasificacion funcional y por programas del presupuesto.
e Como se hara el gasto: clasificacién econdémica 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 Administracion Publica) y es obligato-
ria para el érgano de gobierno. Resulta, en consecuencia, de necesario cumplimiento para el Gobierno
y la Administracion, lo cual es especialmente relevante para el caso de los gastos previstos, ya que estos
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TEMA 23.- 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.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

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

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

1.1.- FUNCIONARIOS

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

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

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

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

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

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

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

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

-Funcionarios con habilitacién de caracter estatal
-Resto de funcionarios
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TEMA 24.- LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES: CONCEPTO, CLASES.
BIENES DE DOMINIO PUBLICO LOCAL. BIENES PATRIMONIALES
LOCALES, ENAJENACION, CESION Y UTILIZACION.

1.- REGIMEN JURIDICO GENERAL DE L.OS BIENES MUNICIPALES

LaLey 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y el Texto Refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local (Real Decreto Legislativo 781/1986) configuran el régimen juridico
del patrimonio de las entidades locales en los términos siguientes.

Patrimonio y bienes locales.- El patrimonio de las Entidades locales esta constituido por el conjunto de

bienes, derechos y acciones que les pertenezcan.

Los bienes de las Entidades locales son de dominio publico o patrimoniales.

Son bienes de dominio publico los destinados a un uso o servicio publico.

Son bienes de uso publico local los caminos y carreteras, plazas, calles. paseos, parques, aguas, fuentes,
canales, puentes y demds obras publicas de aprovechamiento o utilizacién generales cuya conservacion
y policia sean de la competencia de la Entidad local.

Son bienes de servicio publico los destinados al cumplimiento de fines publicos de responsabilidad de
las Entidades locales, tales como Casas Consistoriales, Palacios Provinciales y, en general, edificios que
sean sede de las mismas, mataderos, mercados, lonjas, hospitales, hospicios, museos, asi como los montes

catalogados de propiedad provincial.

Bienes comunales.- Tienen la consideracién de comunales aquellos cuyo aprovechamiento corresponda al

comun de los vecinos. Los bienes comunales y demas bienes de dominio publico son inalienables,
inembargables e imprescriptibles y no estan sujetos a tributo alguno.

Bienes patrimoniales.- Son bienes patrimoniales o de propios los que, siendo propiedad de la Entidad local,

no estén destinados a uso publico ni afectados a algin servicio publico y puedan constituir fuente de
ingresos para el erario de la Entidad. Los bienes patrimoniales se rigen por su legislaciéon especifica y,
en su defecto, por las normas de Derecho privado.

Todaenajenacion, gravamen o permuta de bienes inmuebles habra de comunicarse al 6rgano competen-
te dela Comunidad Auténoma. Si su valor excediera del 25% de los recursos ordinarios del presupuesto
anual de la Corporacién requerird, ademas, autorizacion de aquél.

Los bienes inmuebles patrimoniales no podran cederse gratuitamente salvo a Entidades o Instituciones
publicas y para fines que redunden en beneficio de los habitantes del término municipal, asi como a las
instituciones privadas de interés publico sin animo de lucro.
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TEMA 25.- 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 porla 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 Cédigo 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 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:
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TEMA 26.- FORMAS DE LA ACCION ADMINISTRATIVA: FOMENTO. POLICIA.
SERVICIO PUBLICO. CLASIFICACION. PROCEDIMIENTO DE CONCESION DE
LICENCIAS: CONCEPTO Y CARACTERES. ACTIVIDADES SOMETIDAS A LICENCIA.
PROCEDIMIENTO. EFECTOS. LA RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACION.

1.- PROCEDIMIENTOS Y FORMAS DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

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

A pesar de la objecion mencionada, esta clasificacidn es util para agrupar de manera ordenada las
normas o fines por los objetos materiales o los fines que se persigue mediante la acciéon administrativa.
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TEMA 27.- LA LEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y BUEN GOBIERNO. PUBLICIDAD ACTIVA. DERECHO DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA. EJERCICIO DEL DERECHO DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

1.- LALEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO

1.1.- INTRODUCCION

La transparencia, el acceso a la informacion publica y las normas de buen gobierno deben ser los ejes
fundamentales de toda accion politica. S6lo cuando la accién de los responsables publicos se somete a
escrutinio, cuando los ciudadanos pueden conocer cémo se toman las decisiones que les afectan, como se
manejan los fondos publicos o bajo qué criterios actiian 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 participacion 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 publicos 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
econdmico.

LaLey19/2013,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 ptblicas-, reconoce y garanti-
za el acceso a lainformacion -regulado como un derecho de amplio ambito subjetivo y objetivo-y establece
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables ptblicos 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 estandares
homologables al del resto de democracias consolidadas. En definitiva, constituye un paso fundamental y
necesario que se vera acompanado en el futuro con el impulso y adhesion 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 informacién relativa a aquella actividad y establecer
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables ptublicos asi como las consecuencias
derivadas de su incumplimiento.
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TEMA 28.- PROCESADOR DE TEXTOS WRITER. INTRODUCCION AL PROGRAMA.
FORMATO Y EDICION DE CARACTERES, PARRAFOS Y TABULACIONES. AUTOTEX-
TO. TABLAS. COLUMNAS. FORMATO DE PAGINA. COMBINAR CORRESPONDENCIA.

LISTAS NUMERADAS Y CON VINETAS. ORTOGRAFIA Y AUTOCORRECCION.

1.- LIBREOFFICE

D LibreOffice

LibreOffice es una poderosa suite de oficina; su interfaz y sus potentes herramientas permiten dar rienda

suelta a la creatividad personal y hacer crecer la productividad.

Esta suite ha sido desarrollado por The Document Foundation, y se cre6 como bifurcacion de OpenOffice.org
en 2010.

LibreOffice incorpora varias aplicaciones que lo convierten en la una potente suite de oficina libre y de
codigo abierto del mercado:

e Writer, el procesador de textos

e Calc, la hoja de calculos

e Impress, el editor de presentaciones

e Draw, la aplicacion de dibujo y diagramas de flujo

« Base, la base de datos e interfaz con otras bases de datos, y
e Math, para la edicion de formulas matematicas

El cédigo abierto es un software que pone a disposicidn de cualquier usuario su cddigo fuente. A pesar de
que este tipo de software es de buena calidad, el principal atractivo es que es gratis.

El cddigo abierto permite a los usuarios utilizar, cambiar, mejorar el software y redistribuirlo, ya sea en su
forma modificada o en su forma original. Frecuentemente se desarrolla de manera colaborativa, y los
resultados se publican en internet.

LibreOffice utiliza el formato OpenDocument (ODF), un formato de archivo completamente abierto y estan-
darizado por la ISO que garantiza que podra acceder a su informacion por siempre. (Por supuesto, tiene la
posibilidad de cifrar sus documentos con una contrasefia.) Debido a que ODF esta estandarizado, otros
paquetes de oficina pueden adoptar el formato, y muchos programas lo han hecho ya. Al utilizar ODF, se
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TEMA 29.- HOJA DE CALCULO CALC DEL PAQUETE LIBREOFFICE.ORG.
INTRODUCCION AL PROGRAMA. FORMATO DE CELDAS. FORMULAS
Y FUNCIONES BASICAS. TRABAJO CON VARIAS HOJAS DE CALCULO.

TABLAS DINAMICAS. IMPRESION DE HOJAS DE CALCULO.

LIBREOFFICE CALC

Calc es un programa de hoja de calculo intuitivo y facil de aprender. La avanzada
tecnologia de tablas dinamicas facilita el empleo de datos en bruto, cruzando datos

yresumiéndoloslos convierte en informacion significativa. Laférmulas de lenguaje

natural le permiten crear férmulas usando palabras (por ejemplo "coste - ventas").

El botdn de suma inteligente inserta una funcién suma o un subtotal automatica-

mente, dependiendo del contexto. Los asistentes ayudan a elegir y usar un amplio
rango de funciones avanzadas de hoja de calculo. También se pueden descargar
plantillas del repositorio de soluciones de hojas de calculo listas para usar. Estilos
y formato hace facil aplicar opciones flexibles de formato de celdas, entre las que se incluyen rotacion del
contenido, plantillas, fondos, bordes y muchos otros.

Los escenarios permiten el analisis "que pasaria si..." simplemente pulsando un botdn, por ejemplo, calcular
la rentabilidad para previsiones de altas / medias / bajas ventas.

El componente Solver de Calc permite resolver problemas de optimizacién donde hay que calcular el valor
Optimo de una celda, en particular de una hoja de calculo basado en las restricciones impuestas en otras
celdas.

La tecnologia avanzada del Piloto de Datos hace que sea facil extraer datos en bruto de las bases de datos
corporativas, y luego hacer tabulaciones cruzadas, resumir, y convertirla en informacion significativa. Los
flujos de datos en tiempo real se pueden integrar en hojas e informes, y como factores en los calculos.

El suporte multiusuario de Calc fomenta el trabajo colaborativo en hojas de calculo: compartiendo una hoja
de calculo otros usuarios pueden afnadir facilmente sus datos a la hoja. El propietario de la hoja puede
integrar sencillamente los nuevos datos con unos pocos clics. Esta caracteristica colaborativa ayuda a evitar
conflictos de edicion de celdas.

Se pueden guardar las hojas de calculo en el formato OpenDocument (.ods), el nuevo estandar internacional
para documentos de oficina. Este formato basado en XML supone que no el usuario no esta sujeto a usar Calc,
y puede acceder a su hoja de calculo desde cualquier programa compatible con OpenDocument.

También puede abrir hojas de calculo Microsoft Excel, y también puede guardar tu trabajo en formato Excel
para enviar a quienes todavian se encuentran encerrados en productos de Microsoft. Si sélo necesita para
hacer tus datos legibles, pero en una amplia gama de dispositivos y plataformas, puedes exportar al formato
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