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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 12 temas solicitados para el estudio de la fase de oposición, del 

primer examen, de las 30 plazas convocadas por el Ayuntamiento de Málaga para Auxiliares Administrativos, 

publicado en el Boletín Oficial de Málaga el 12/12/2022. 

El temario es el siguiente: 

Materias comunes 

1. El Municipio: Evolución, concepto, elementos esenciales, denominación y cambio de nombre de los 

municipios. El Término municipal: Concepto, caracteres, alteración del término municipal 

2. Organización municipal: concepto. Clases de órganos. Título X de la Ley 7/85, reguladora de las Bases del 

Régimen Local. 

3. Haciendas locales. Clasificación de los recursos. Conceptos generales. Potestad tributaria de los Entes locales. 

Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. 

4. Políticas Sociales: Igualdad de Género. Normativa vigente. Discapacidad y Dependencia: regulación jurídica. 

5. La Ley 31/1995, de Prevención de Riesgos Laborales: Objeto y ámbito de aplicación. Nociones básicas de 

Seguridad e Higiene en el Trabajo. 

Materias específicas 

6. Los actos administrativos: concepto y clases. Motivación y notificación. Eficacia y validez de los actos. 

Principios generales del procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento común: 

principios y normas reguladoras. Días y horas hábiles. Cómputo de plazos. 

7. Recursos administrativos: concepto, clases, interposición, objeto, fin de la vía administrativa, interposición, 

suspensión de la ejecución, audiencia al interesado, resolución. Recurso de alzada, recurso potestativo de 

reposición y recurso extraordinario de revisión; Objeto, interposición y plazos. 

8. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto y diferenciaciones. Clases. Procedimiento de 

elaboración y aprobación. 

9. El registro de entrada y salida de documentos. La presentación de instancias y documentos en las oficinas 

públicas. La informatización de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de archivos. 

Principales criterios de ordenación. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros. 

10. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del presupuesto 

general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formación y aprobación. Entrada en vigor. 

Ejercicio presupuestario. Liquidación. Modificaciones presupuestarias. 

11. La Función pública local y su organización: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El personal 

laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen jurídico. Personal eventual. Derechos y deberes de los 

Funcionarios públicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicación. 

12. Los Contratos administrativos en la esfera local: legislación reguladora. Clases de contratos locales. Selección 

del contratista. Procedimientos de adjudicación. 
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Materias específicas 

6. Los actos administrativos: concepto y clases. Motivación y notificación. Eficacia y 

validez de los actos. Principios generales del procedimiento administrativo: concepto y 

clases. Fases del procedimiento común: principios y normas reguladoras. Días y horas 

hábiles. Cómputo de plazos. 
 

 
La Administración General del Estado está sometida plenamente a la Ley  y al Derecho, este Derecho 
Administrativo es el que se constituye en el Acto Administrativo, puesto que cada movimiento que realice 
cualquier ciudadano para con la administración pública, generará un expediente administrativo llamado en todo 
momento ACTO ADMINISTRATIVO. 
 
A partir de  la aparición o surgimiento de un acto, la acción administrativa puede ser impugnada administrativa o  
jurisdiccionalmente, de ahí que ante todo el acto administrativo remite a la sujeción de la Administración al  
principio de legalidad y somete el actuar administrativo a la posible y última  intervención jurisdiccional. En 
suma, el acto administrativo presupone la existencia de un actuar por parte de la Administración; esta actuación 
o bien crea cargas y obligaciones a los administrados o bien les otorga  beneficios y derechos, siendo que el acto 
puede definirse como: "aquella declaración unilateral, no normativa de la Administración, sometida al Derecho 
Administrativo". 
 
Todo lo referente al ACTO ADMINISTRATIVO, lo encontramos en el Título III de la Ley 39/2015, aunque no se 
encuentra una definición concreta de Acto Administrativo y las clases de actos que existen, si no que hay que 
hacer una lectura para llegar a un entendimiento sobre estas definiciones. 
 
En primer lugar estarían los Actos Favorables, que son en los que la administración aprueba al interesado su 
procedimiento, como la adjudicación de una ayuda o una subvención. 
Los Actos de Gravamen, serían todo lo contrario a lo anterior, es cuando al interesado se le impone un pago o 
una sanción. 
 
Después tenemos la clasificación de los actos según el momento en el que se producen, siendo Acto de Trámite 
cuando está en proceso final y Acto Definitivo cuando ya se pone fin a la vía administrativa. 
 
Atendiendo a la clasificación de actos con posible pago o sanción, estos pueden ser Firmes, es decir, ya no 
pueden ser impugnados por el/los interesados o Impugnable, cuando si se puede recurrir a un recurso. 
 
Para poder estudiar el Acto Administrativo, debemos hacer referencia y estudio del Título III de la Ley 39/2015.  
En estos artículos encontraremos, el acto administrativo, la notificación y publicación de los actos, junto con su 
eficacia. 
Al final de este título, y correspondiente a su capítulo III, encontramos la Nulidad y Anulabilidad. 
 
Los Actos Administrativos irregulares, son los que violan la Constitución Española, a la ley o al reglamento, y se 
menciona en el artículo 48 de la ley 39/2015. 
 
Los errores materiales o facticos, son los que tiene que basarse en un error sobre un hecho, cosa o suceso, es 
decir, que se refiera a un criterio particular independiente de cualquier opinión. El error de hecho, se considera 
así cuando aparece en los datos fácticos del expediente administrativo, pero que no da lugar a calificación o 
valoración jurídica del mismo.  
Para utilizar un lenguaje más coloquial, podemos definir que un error fáctico es el que está baso en los hechos o 
limitado a ellos, y no en lo teórico o imaginario.  
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7. Recursos administrativos: concepto, clases, interposición, objeto, fin de la vía 

administrativa, interposición, suspensión de la ejecución, audiencia al interesado, 

resolución. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposición y recurso 

extraordinario de revisión; Objeto, interposición y plazos. 
 

En este tema 7 continuamos con el estudio de la misma ley del tema anterior, finalizando ya con ella, y pasando 

a su Título V: Capítulo II: 

TÍTULO V: De la revisión de los actos en vía administrativa 

CAPÍTULO II: Recursos administrativos 

Sección 1.ª Principios generales 

Artículo 112. Objeto y clases. 

1. Contra las resoluciones y los actos de trámite, si estos últimos deciden directa o indirectamente el fondo del 

asunto, determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento, producen indefensión o perjuicio irreparable 

a derechos e intereses legítimos, podrán interponerse por los interesados los recursos de alzada y potestativo de 

reposición, que cabrá fundar en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los artículos 47 

y 48 de esta Ley. 

La oposición a los restantes actos de trámite podrá alegarse por los interesados para su consideración en la 

resolución que ponga fin al procedimiento. 

2. Las leyes podrán sustituir el recurso de alzada, en supuestos o ámbitos sectoriales determinados, y cuando la 

especificidad de la materia así lo justifique, por otros procedimientos de impugnación, reclamación, conciliación, 

mediación y arbitraje, ante órganos colegiados o Comisiones específicas no sometidas a instrucciones 

jerárquicas, con respeto a los principios, garantías y plazos que la presente Ley reconoce a las personas y a los 

interesados en todo procedimiento administrativo. 

En las mismas condiciones, el recurso de reposición podrá ser sustituido por los procedimientos a que se refiere 

el párrafo anterior, respetando su carácter potestativo para el interesado. 

La aplicación de estos procedimientos en el ámbito de la Administración Local no podrá suponer el 

desconocimiento de las facultades resolutorias reconocidas a los órganos representativos electos establecidos 

por la Ley. 

3. Contra las disposiciones administrativas de carácter general no cabrá recurso en vía administrativa. 

Los recursos contra un acto administrativo que se funden únicamente en la nulidad de alguna disposición 

administrativa de carácter general podrán interponerse directamente ante el órgano que dictó dicha disposición. 

4. Las reclamaciones económico-administrativas se ajustarán a los procedimientos establecidos por su 

legislación específica. 

 

Artículo 113. Recurso extraordinario de revisión. 

Contra los actos firmes en vía administrativa, sólo procederá el recurso extraordinario de revisión cuando 

concurra alguna de las circunstancias previstas en el artículo 125.1. 
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8. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto y diferenciaciones. 

Clases. Procedimiento de elaboración y aprobación. 
 

La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, reglamentos y 

bandos. 

 

La potestad reglamentaria de las entidades locales, es la expresión escrita de las facultades que el ordenamiento 

atribuye a las administraciones públicas para cumplir con sus intereses generales. Como ya hemos visto en el 

tema que hemos estudiado la Constitución, en su artículo 137 , las entidades locales, como administradores 

territoriales sobre las que se organiza el Estado, necesitan de la atribución de unas facultades para poder cumplir 

con sus competencias, las cuales vienen atribuidas en la ley 7/1985 Reguladora de las Bases del régimen Local. 

Para poder entender la regulación en cuanto a las administraciones publicas locales, de su potestad 

reglamentaria, tenemos que explicar que para ello tendríamos que hacer una referencia a cuatro normativas 

básicas, pero no se trata de estudiar estas cuatro normativas en toda su extensión, sino que hay que ir obteniendo 

de cada una de ellas, los artículos relacionados con las potestades de los ayuntamientos. Estas cuatro normativas 

son: 

LEY 7/1985 DE 2 DE ABRIL REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL 

LEY 39/2015 DE 1 DE OCTUBRE, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES 

PUBLICAS. 

REAL DECRETO 781/1986 DE 18 DE ABRIL POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO REFUNDIDO DE LAS DISPOSICIONES 

LEGALES VIGENTES EN MATERIA DE REGIMEN LOCAL 

REAL DECRETO 2568/1986 DE 28 DE NOVIEMBRE POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN, 

FUNCIONAMIENTO  Y REGIMEN JURIDICO DE LAS ENTIDADES LOCALES. 

 

VEAMOS QUE SE DICE EN CADA LEY SOBRE LA POTESTAD REGLAMENTARIA Y LOS DOCUMENTOS QUE REFLEJAN 

ESTA POTESTAD QUE SON: ORDENANZAS, REGLAMENTOS Y BANDOS. 

La Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local atribuye a los Municipios diferentes 

potestades. Entre ellas se encuentra la potestad reglamentaria. Esta Ley en su artículo 4 indica: 

Artículo 4. 

1. En su calidad de Administraciones públicas de carácter territorial, y dentro de la esfera de sus competencias, 

corresponden en todo caso a los municipios, las provincias y las islas: 

a) Las potestades reglamentaria y de autoorganización. 

b) Las potestades tributaria y financiera. 

c) La potestad de programación o planificación. 
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9. El registro de entrada y salida de documentos. La presentación de instancias y 

documentos en las oficinas públicas. La informatización de los registros. 

Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de archivos. Principales criterios de 

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

Una de las principales funciones de un Auxiliar Administrativo de una entidad local, es la de registrar  todos los 
documentos administrativos que entran y salen de su departamento. 
 
Para poder estudiar el registro de entrada y salida, así como los requisitos de presentación de cualquier 
documento administrativo, disponemos de varias normativas al respecto que vamos a ir viendo a lo largo de este 
tema. 
 
Antes de empezar con las normativas, vamos a definir que es un documento administrativo y las clases que existen 
dentro de una organización publica como es un ayuntamiento. 
 
La documentación administrativa se puede definir como el documento por escrito en el que constan los datos que 
sirven de prueba o testimonio, y que proporcionan una información, de carácter oficial o legal. Su contenido puede 
consistir en textos escritos, fotografías, dibujos o películas, dependiendo también del soporte en el que estén 
hechos. 
 
El concepto de documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se registran los actos de la 
Administración pública. Según el “Manual de documentos administrativos”: tienen la consideración de documento 
público administrativo los válidamente emitidos por los órganos de las Administraciones públicas. 
 
Las funciones del documento administrativo son: constancia y comunicación. 
La constancia como prueba de su existencia, ya sea en actos jurídicos, administrativos o solamente informativos. 
Y la comunicación ya que es el medio con él se comunican los ciudadanos con la Administración. 
 
Características que clasifican los documentos administrativos y que determinan la condición administrativa del 
documento: 
 
Emisión: un documento ES administrativo siempre que su emisor sea un órgano administrativo que actúa en el 
ejercicio de sus funciones y competencias 
 
Efectos: el documento siempre produce efectos jurídicos o informativos frente a terceros o en la propia 
organización administrativa. Quedan fuera de la condición de documentos administrativos aquellos documentos 
como resúmenes, extractos, índices o anotaciones. 
 
Validez: para que su emisión sea válida, el documento debe cumplir unos requisitos internos derivados del acto 
que contienen, como son la competencia para adoptarlos y su sometimiento al ordenamiento jurídico y en 
especial, al Derecho Administrativo. 
 
Validez y nuevas tecnologías: la forma de formalizar el documento siempre ha sido en papel, pero desde hace 
unos años con la introducción de la tecnología, se han tenido que actualizar los requisitos de validez: 
 

 Autenticidad: consiste en asegurar la identidad del órgano emisor y el acto dictado. Para ello se usa la 
firma electrónica (regulada por la Ley 59/2003 de 19 de diciembre). 

 Confidencialidad: hay que adoptar medidas de seguridad para evitar que el contenido del documento 
pueda ser modificado o interceptado por personas ajenas, especialmente cuando lleva datos personales. 
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10. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. 

Contenido del presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura 

presupuestaria. Formación y aprobación. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. 

Liquidación. Modificaciones presupuestarias. 
 

EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES 

 

Para poder empezar a hablar de presupuestos públicos, debemos ver las normativas que regulan este sector. Si 

colocamos las normativas que participan en los presupuestos locales, por orden jerárquico tendríamos las 

siguientes: 

 

 
 

 

 Primero está La Ley es la 47/2003, de 26 de Noviembre, General Presupuestaria. 

Al observar la estructura y leer el preámbulo de esta ley, obtenemos la información completa y necesaria sobre 

los presupuestos públicos. En su título I es donde se nos indica a qué organismos es aplicable esta ley de 

presupuestos, el régimen jurídico, el régimen tributario y los derechos y obligación de la Hacienda Pública. 

En el Título II es cuando empezamos a saber exactamente que es un presupuesto.  En el artículo 32 de esta ley 

encontramos el concepto de presupuesto donde dice que los Presupuestos Generales del Estado constituyen  

 “la expresión cifrada, conjunta y sistemática de los derechos y obligaciones a liquidar durante el ejercicio por 

cada uno de los órganos y entidades que formen parte del sector público estatal”.  

 

A lo largo de los demás artículos del título II estudiaremos los principios presupuestarios, el contenido y 

elaboración, la estructura presupuestaria, los créditos y sus modificaciones y la gestión del presupuesto tanto 

del estado de gastos como el de ingresos. 

 

 En segundo lugar en la pirámide normativa tenemos el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por 

el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. La Ley Reguladora de las 

Haciendas Locales es la 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, y en el R.D. 2/2004, 

se hacen unas modificaciones de texto de la ley 39/1988, por lo que si estudiamos el Real Decreto 2/2004, es la 
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11. La Función pública local y su organización: ideas generales. Concepto de 

funcionario. Clases. El personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen 

jurídico. Personal eventual. Derechos y deberes de los Funcionarios públicos locales. 

Régimen disciplinario. Derecho de sindicación. 
 

La función pública local es un aspecto fundamental dentro de la administración pública en España. En este 

contexto, las oposiciones son procesos selectivos a través de los cuales se accede a puestos de trabajo en el 

ámbito local, ya sea en ayuntamientos, diputaciones provinciales u otras entidades locales. En esta explicación, 

abordaremos las ideas generales relacionadas con la función pública local y su organización en España, 

deteniéndonos en aspectos como la estructura administrativa, los principios que la rigen y los órganos 

implicados. 

La función pública local se basa en los principios de mérito y capacidad, que garantizan la igualdad de 

oportunidades en el acceso a los puestos de trabajo. Para ello, se establece un sistema de oposiciones en el que 

los aspirantes deben superar una serie de pruebas que evalúen sus conocimientos, habilidades y aptitudes para 

desempeñar el puesto al que optan. Estas pruebas pueden incluir ejercicios teóricos, prácticos y de carácter oral, 

dependiendo de la categoría y nivel del puesto al que se aspire. 

En cuanto a la organización de la función pública local, existen diferentes categorías y escalas de puestos, cada 

una con sus requisitos y competencias específicas. En primer lugar, se encuentra el cuerpo de funcionarios de 

administración local con habilitación de carácter nacional (FHN), que agrupa a los funcionarios encargados de la 

gestión, dirección y asesoramiento en los municipios. Estos funcionarios se encargan de tareas como la 

elaboración de informes, la tramitación de expedientes administrativos y la coordinación de los servicios 

municipales. 

Por otro lado, encontramos el resto de funcionarios locales, que se agrupan en diferentes escalas y categorías en 

función de sus responsabilidades y funciones. Estas categorías van desde técnicos superiores y medios hasta 

personales de servicios, como conserjes o conductores. Cada categoría tiene sus propias características y 

requisitos de acceso, establecidas en las convocatorias de oposiciones correspondientes. 

En cuanto a la estructura administrativa, la función pública local se organiza en función de la Ley de Bases de 

Régimen Local y las normativas específicas de cada comunidad autónoma. La administración local está formada 

por diferentes órganos, entre los que destacan el alcalde, los concejales y el pleno municipal. Estos órganos son 

los responsables de la toma de decisiones políticas y de la gestión del municipio. 

En el ámbito de la función pública local, el órgano encargado de la gestión del personal es el departamento de 

recursos humanos o el área de personal de cada entidad local. Estos departamentos se encargan de la 

planificación de las necesidades de personal, la convocatoria de oposiciones, la selección de aspirantes, la 

gestión de la carrera profesional de los funcionarios y la aplicación de la normativa laboral. 

Es importante destacar que, aunque la función pública local se rige por las normas estatales y autonómicas, cada 

entidad local tiene autonomía para gestionar su personal de acuerdo con sus necesidades y competencias. Esto 

significa que las condiciones laborales, los sistemas de promoción y la organización interna pueden variar de un 

municipio a otro. 

 

La normativa que vamos a estudiar para esto es el Estatuto Básico del Empleado Público, del que primero 

veremos su estructura completa, para entender que vamos a estudiar y después mencionaremos los artículos 

que entran para el estudio: 
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12. Los Contratos administrativos en la esfera local: legislación reguladora. Clases de 

contratos locales. Selección del contratista. Procedimientos de adjudicación. 
 

LOS CONTRATOS PÚBLICOS:  

Esquema  

- Introducción  

- Ámbito subjetivo 

- Ámbito objetivo 

- Principios 

 

INTRODUCCIÓN  

Evolución normativa reciente de contratos públicos, y los entes sujetos:  

1. Texto Refundido 2/2000, de Contratos Administraciones Públicas (sólo aludía a pautas de publicidad y 

concurrencia, de la Administración institucional, en sus disposiciones finales)  

2. Ley 30/2007, de Contratos del Sector Público: por primera vez incluyó a toda la Administración institucional, 

además de la Administración territorial, en su ámbito de aplicación  

3. Texto Refundido 3/2011, de Contratos del Sector Público (recogía toda la normativa, sin novedades 

relevantes)  

 En congruencia con estas reformas y nomenclatura, se aprobó también: - Ley estatal 19/2013, 

de Transparencia y Buen gobierno, que incluye a todo el Sector público;  

- Y posteriormente, la Ley 40/2015, de Régimen Jurídico del Sector público (deroga la Ley 30/92)  

4. Ley 9/2017, de Contratos del Sector público 

La existencia de unas normas específicas, en materia de contratos públicos, responde a una serie de ideas 

principales:  

1. En primer lugar, dado el gasto público que supone la contratación pública, asegurar la existencia de unas 

reglas que garanticen que el Sector público, lo gasta de la mejor manera. 

2. En segundo lugar, dotar a la Administración/Sector público, de unas garantías, que permitan asegurar el 

interés general, implícito en lo que va a recibir (servicio, obra, suministro, etc.)  

3. Garantizar un mercado único en la Unión Europea  

4. Actualmente, con la nueva Ley 9/2017, de Contratos del Sector Público, la ley tiene por objetivo intervenir en 

la economía, desde un punto de vista social y medioambiental. 

El art 1 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, deja clara la clave de la legislación 

de contratos del sector público. No se trata de regular contratos en que intervengan administraciones públicas, 

ni de regular contratos en que intervengan sujetos dotados de poder exorbitante, se trata de garantizar el 

principio de libre competencia:  

 


