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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario los 16 temas solicitados en la convocatoria del Ayuntamiento de
Pefiiscola, de dos plazas de Auxiliar Administrativo, Grupo C, Subgrupo C2, con posterior bolsa de empleo para
los aprobados.

El temario que vamos a estudiar es el siguiente:

Parte primera. Materias comunes.

Tema 1.- La Constitucidn Espafiola de 1978: estructura y contenido esencial. Derechos y deberes constitucionales
y libertades publicas, principios rectores de la politica social y econdmica.

Tema 2.- La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas. El Estatuto de Autonomia de la
Comunidad Valenciana. La Administracién local: entidades que la integran.

Tema 3.- El régimen local espafiol: régimen juridico. El municipio: regulacidn constitucional. La Hacienda local:
principios constitucionales. Autonomia local. El marco competencial de las Entidades Locales.

Tema 4.- El procedimiento comun de las Administraciones publicas. Ley de Régimen juridico del Sector publico.
Estructura y principios generales.

Tema 5.- Igualdad de Género en las Administraciones segun la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
Igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Tema 6.— Bienes municipales. Clasificacion. Especial referencia a los bienes de dominio publico.

Tema 7.— La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos.

Tema 8.- El personal al servicio de la Administracion Local: concepto y clases. Régimen juridico y sistemas de
ingreso. Derechos, deberes e incompatibilidades. Régimen de incompatibilidades.

Tema 9.— La responsabilidad de la Administracién Publica y de sus funcionarios. Sometimiento de la
Administracion Publica a la Ley y al Derecho.

Tema 10.— La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo. La actividad de las
administraciones publicas. Los actos administrativos. Concepto, clases y requisitos. La notificacidn del acto. La
publicacion.

Tema 11.— El procedimiento administrativo. Fases, iniciacién, desarrollo y terminacion. Atencidn al publico.
Derecho de informacién de los administrados. Informacién general e informacién en expedientes en que sean
interesados.

Tema 12.— El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las
corporaciones locales. Presentacidn de instancias y otros documentos en las oficinas publicas.

Tema 13.— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales. Los
organos de las administraciones publicas. Principios de la potestad sancionadora. Los convenios.

Tema 14.— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las relaciones
interadministrativas. Deber de colaboracidn. Relaciones de cooperacién. Funcionamiento electrénico del sector
publico. Relaciones electrdnicas entre las administraciones. Administracion electrdnica y servicios al ciudadano.
Tema 15.— La protecciéon de datos: Principios, derechos de los ciudadanos y ficheros de titularidad publica. La
transparencia en las administraciones publicas: Publicidad activa derecho al acceso a la informacién publica.
Conceptos basicos de seguridad de la informacién.
|
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Tema 16.— La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. La informatica basica. Tratamiento de textos,
hojas de cdlculo y bases de datos. Correo electrdnico y la red de Internet. Sistemas operativos.

INDICE:

Tema 1.- La Constitucidn Espafiola de 1978: estructura y contenido esencial. Derechos y deberes constitucionales

y libertades publicas, principios rectores de la politica social y econdmica.......c.ccccoeveeveeveceierierieeece e pags..6a 26
Tema 2.- La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autdnomas. El Estatuto de Autonomia de la
Comunidad Valenciana. La Administracion local: entidades que la integran.........ccoceeeeeeceeeieiereereeeeneen. pags. 27 a 45
Tema 3.- El régimen local espaiol: régimen juridico. El municipio: regulacion constitucional. La Hacienda local:
principios constitucionales. Autonomia local. El marco competencial de las Entidades Locales............. pags.46a 75
Tema 4.- El procedimiento comun de las Administraciones publicas. Ley de Régimen juridico del Sector publico.
EStructura y prinCipios GENEIAIES......ccuiiieiece ettt e s teste s teerese e s e be et e s se s s e stestestestesrsasssessenessens pags. 76 a 118
Tema 5.- Igualdad de Género en las Administraciones segln la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
Igualdad efectiva de MUJEres Y NOMDIES...... .ot ettt e et s te e eneaerens pags. 119 a 203
Tema 6.— Bienes municipales. Clasificacion. Especial referencia a los bienes de dominio
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Tema 7.— La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, reglamentos y
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Tema 8.- El personal al servicio de la Administracion Local: concepto y clases. Régimen juridico y sistemas de
ingreso. Derechos, deberes e incompatibilidades. Régimen de incompatibilidades...............c........... pags. 254 a 306
Tema 9.— La responsabilidad de la Administracién Publica y de sus funcionarios. Sometimiento de la
Administracion Plblica ala Ley y @l DEreCho........u ettt s s v v sa e e pags. 307 a 320
Tema 10.— La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo. La actividad de las
administraciones publicas. Los actos administrativos. Concepto, clases y requisitos. La notificacidn del acto. La
PUDBIICACION. ...ttt ettt et st et ste e st e e be s bebeas st easateatesbesss b seasessessessesssensane et sbessensanen pags. 321 a 345
Tema 11.— El procedimiento administrativo. Fases, iniciacidn, desarrollo y terminaciéon. Atencidn al publico.
Derecho de informacién de los administrados. Informaciéon general e informacién en expedientes en que sean
INEEIESAUOS. ...ttt ettt et ete st et et et et e e eteebeebe st et sessestesbebe et st ansaae et st st nsensatesberenssbansane pags. 346 a 378
Tema 12.— El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las
corporaciones locales. Presentacidn de instancias y otros documentos en las oficinas

PUDBIICAS ..ottt ettt ettt e eeteete sbe e be s e b ebaes e et e b eteabe et sbensssebenbesbesaet et easaasateabesaensesensnateraas pags. 379 a 404
Tema 13.— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales. Los
6rganos de las administraciones publicas. Principios de la potestad sancionadora. Los

CONVEBINIOS. ..t cteeteeieieetettes ettt teteaeeteeteetete s e seasessesssssass sas et ehassessesanssssesbesaesaasaasaseete st s ssessasenbensesasersennas pags 405 a 431
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Tema 14.— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las relaciones
interadministrativas. Deber de colaboracién. Relaciones de cooperacién. Funcionamiento electrénico del sector
publico. Relaciones electrdnicas entre las administraciones. Administracion electrdnica y servicios al
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Tema 15.— La proteccidén de datos: Principios, derechos de los ciudadanos y ficheros de titularidad publica. La
transparencia en las administraciones publicas: Publicidad activa derecho al acceso a la informacion publica.
Conceptos basicos de seguridad de 1a iNfOrmacion..........cocoecececeenc e e e pags. 449 a 507
Tema 16.— La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. La informatica basica. Tratamiento de textos,
hojas de célculo y bases de datos. Correo electrdnico y la red de Internet. Sistemas operativos......pags. 508 a 632
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Tema 1.- La Constitucion Espanola de 1978: estructura y contenido esencial. Derechos
y deberes constitucionales y libertades publicas, principios rectores de la politica social

y econOmica.

Empezamos el estudio de este temario con la Constitucién espafiola. Vamos a ver primero una explicacién basica
de su estructura y contenido esencial. Después veremos los principios que recoge la Constitucidon y
posteriormente, estudiaremos el titulo preliminar y el titulo | de la Constitucidn:

Estructura y contenido de la Constitucidén Espafiola

La Constitucidn se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo I, y reconoce los principios constitucionales

del ordenamiento politico del Estado. Esta parte designa todos aquellos articulos que enuncian los principios
basicos y los valores reconocidos en la Constitucion. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios
basicos, derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia juridica directa, vinculan a los
poderes publicos y son directamente tutelables por los Tribunales.

La parte organica: del Titulo Il al X, la organizacién de los poderes y del territorio. Establece el nimero,

composicion y funcionamiento de los principales drganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucion espafiola esta compuesta por 1 predmbulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:

+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).

+ Titulo 1: De los derechos y libertades fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espafioles y extranjeros (11 al 13).

o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).

Seccidén 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).

Seccidén 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).

Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econdmica (39 al 52).
Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
Capitulo 5: De la suspension de los derechos y libertades (55).

Titulo 2: De la Corona (56 al 65).

Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).

Capitulo 1: De las Camaras (66 al 80).

Capitulo 2: De la elaboracion de leyes (81 al 92).
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Tema 2.- La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. El

Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana. La Administracion local:

entidades que la integran.

Continuamos todavia con el estudio de la Constitucion. Vamos a estudiar el titulo 8 completo, donde haremos un
estudio mas profundo en el capitulo 3 de este titulo, precisamente el que se refiere a las Comunidades
Auténomas. Después pasaremos a estudiar el Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana.

TITULO VIII: De la Organizacién Territorial del Estado

CAPITULO PRIMERO: Principios generales
Articulo 137

El Estado se organiza territorialmente en municipios, en provincias y en las Comunidades Auténomas que se
constituyan. Todas estas entidades gozan de autonomia para la gestidn de sus respectivos intereses.

Articulo 138

1. El Estado garantiza la realizacidn efectiva del principio de solidaridad consagrado en el articulo 2 de la
Constitucién, velando por el establecimiento de un equilibrio econdmico, adecuado y justo entre las diversas
partes del territorio espafiol, y atendiendo en particular a las circunstancias del hecho insular.

2. Las diferencias entre los Estatutos de las distintas Comunidades Auténomas no podran implicar, en ningin
caso, privilegios econdmicos o sociales.

Articulo 139
1. Todos los espafioles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado.

2. Ninguna autoridad podra adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de circulacion
y establecimiento de las personas y la libre circulacidn de bienes en todo el territorio espafiol.

CAPITULO SEGUNDO: De la Administracién Local
Articulo 140

La Constitucidn garantiza la autonomia de los municipios. Estos gozaran de personalidad juridica plena. Su
gobierno y administracion corresponde a sus respectivos Ayuntamientos, integrados por los Alcaldes y los
Concejales. Los Concejales seran elegidos por los vecinos del municipio mediante sufragio universal, igual, libre,
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Tema 3.- El régimen local espanol: régimen juridico. El municipio: regulacion

constitucional. La Hacienda local: principios constitucionales. Autonomia local. El

marco competencial de las Entidades Locales.

En este tema, vamos a realizar un estudio global de todas las normativas aplicables en este momento a el
régimen local espafiol, que relacion tiene la constitucion con las demdas normativas dedicadas al régimen local y
como menciona la Constitucién a los municipios y las Haciendas Locales y las competencias que tiene atribuidas
las Entidades Locales. Para ello vamos a dividir este tema en cuatro apartados bien diferenciados:

1.- ELREGIMEN LOCAL ESPANOL: REGIMEN JURIDICO

2.- LA REGULACION CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO

3.- LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE LA HACIENDA LOCAL
4.- AUTONOMIA LOCAL

5.- LAS COMPETENCIAS DE LAS ENTIDADES LOCALES

1.- EL REGIMEN LOCAL ESPANOL: REGIMEN JURIDICO

Primero vamos a hacer una breve explicacién del Régimen Local y después veremos la ley solicitada para el
estudio:

REGIMEN LOCAL ESPANOL

La Administracion Local se define en la ley 7/1985, como “aquel sector de la Administracién Publica integrada por
los Entes Publicos menores de caracter territorial”.

De esta definicién, obtenemos la siguiente informacién:

a) La Administracion Local forma parte de la Administracion Publica, por lo que los Entes que en ella se
comprenden estan investidos de las prerrogativas y potestades propias de aquélla.

Segun el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y el articulo 4 del
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado por Real
Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre reconocen a los Municipios, Provincias e Islas, en su calidad de
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Tema 4.- El procedimiento comun de las Administraciones publicas. Ley de Régimen
juridico del Sector publico. Estructura y principios generales.

Este tema 4 es mas sencillo. Vamos a mencionar y estudiar la estructura y principios generales de las dos leyes mas
estudiadas en todas las oposiciones estatales y consideradas las mas importantes de entender entre el personal
funcionario en general. Estas dos leyes son:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, Régimen Juridico del Sector Publico.

Si observamos todos los temas que vamos a estudiar en esta oposicion, veremos que mas adelante, en los temas
10, 11, 13 y 14 vamos a ver capitulos concretos de estas dos leyes. Ahora y para hacer una aproximacion al estudio
y entendimiento de ellas, vamos a ver sus estructuras y sus principios generales.

LEY 39/2015 DE 1 DE OCTUBRE DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS.

ACTUALIZADA Y MODIFICADA CON FECHA 31-10-2019 POR EL REAL DECRETO-LEY 14/2019, el cual
modifico los articulos 9 y 10 del Titulo I, y la disposicién adicional sexta fue anadida
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Tema 5.- Igualdad de Género en las Administraciones segun la Ley Organica 3/2007, de

22 de marzo, para la lgualdad efectiva de mujeres y hombres.

LEY ORGANICA 3/2007 DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES

ESTRUCTURA

[Preambulo]

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.
Articulo 4. Integracion del principio de igualdad en la interpretacidn y aplicacidn de las normas.

Articulo 5. Igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al empleo, en la formacidn y en la promocién
profesionales, y en las condiciones de trabajo.

Articulo 6. Discriminacidn directa e indirecta.

Articulo 7. Acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Articulo 8. Discriminacién por embarazo o maternidad.

Articulo 9. Indemnidad frente a represalias.

Articulo 10. Consecuencias juridicas de las conductas discriminatorias.
Articulo 11. Acciones positivas.

Articulo 12. Tutela judicial efectiva.

Articulo 13. Prueba.

CAPITULO I. Principios generales

Articulo 14. Criterios generales de actuacidn de los Poderes Publicos.
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Tema 6.— Bienes municipales. Clasificacion. Especial referencia a los bienes de dominio
publico.

En el tema 3 hemos visto un listado de todas las normativas relacionadas con los entes locales. Entre ellas se
encontraba el Decreto 1372/1986 de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades
Locales. Vamos a ver la estructura de este Decreto, y obtendremos los articulos a estudiar:

Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades
Locales.

INDICE

Predmbulo

Articulo unico.

[Firma]

REGLAMENTO DE BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES
TITULO PRIMERO. Bienes

CAPITULO PRIMERO. Concepto y clasificacion de los bienes

Art. 1 al 8.

CAPITULO Il. Del patrimonio de las Entidades locales

Art. 9 al 16.

CAPITULO Ill. Conservacién y tutela de bienes

Seccién 1.2 Del inventario y registro de los bienes

Art. 17 al 36.

Seccién 2.2 Administracion

Art. 37 al 43.

Seccién 3.2 Prerrogativas de las Entidades locales respecto a sus bienes
Art. 44 al 73.

CAPITULO IV. Disfrute y aprovechamiento de los bienes

Seccién 1.2 Utilizacion de los bienes de dominio publico

Art. 74 al 91.
1
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Tema 7.— La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas, reglamentos
y bandos.

La potestad reglamentaria de las entidades locales, es la expresion escrita de las facultades que el ordenamiento
atribuye a las administraciones publicas para cumplir con sus intereses generales. Como ya hemos visto en el tema
gue hemos estudiado la Constitucién, en su articulo 137, las entidades locales, como administradores territoriales
sobre las que se organiza el Estado, necesitan de la atribucidon 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 regulacién en cuanto a las administraciones publicas locales, de su potestad reglamentaria,
tenemos que explicar que para ello tendriamos que hacer una referencia a cuatro normativas basicas, pero no se
trata de estudiar estas cuatro normativas en toda su extension, si no que hay que ir obteniendo de cada una de
ellas, los articulos 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 ORGANIZACION,
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.

>Lla 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 articulo 4 indica:

Articulo 4.

1. En su calidad de Administraciones publicas de caracter 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 autoorganizacion.

b) Las potestades tributaria y financiera.

¢) La potestad de programacién o planificacion.

d) Las potestades expropiatoria y de investigacion, deslinde y recuperacién de oficio de sus bienes.
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Tema 8.- El personal al servicio de la Administracion Local: concepto y clases. Régimen

juridico y sistemas de ingreso. Derechos, deberes e incompatibilidades. Régimen de
incompatibilidades.

Si tuviéramos que hacer una pirdmide de normativas aplicables a los funcionarios publicos a NIVEL ESTATAL, en
primer lugar siempre colocariamos el Real Decreto Legislativo 5/2015, sobre el que se aprueba el Estatuto Basico
del Empleado Publico, donde se recoge todo lo relacionado a los empleados publicos: clases, derechos y deberes,
adquisicion y pérdida del servicio, ordenacién de la actividad profesional, situaciones administrativas a las que se
puede enfrentar un funcionario publico y su régimen disciplinario. Esta normativa, en su articulo 3 nos explica:

Articulo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales.

1. El personal funcionario de las entidades locales se rige por la legislacion estatal que resulte de aplicacidn, de la
que forma parte este Estatuto y por la legislacién de las comunidades autdnomas, con respeto a la autonomia
local.

2. Los Cuerpos de Policia Local se rigen también por este Estatuto y por la legislacion de las comunidades
auténomas, excepto en lo establecido para ellos en la Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad.

Siguiendo estas indicaciones, los funcionarios de las administraciones locales tienen su propio reglamento
regulado en la Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, la cual dedica su Titulo VI al
Personal al servicio de las Entidades Locales. Vamos a verlo completo este titulo y continuaremos mas adelante
explicando y estudiando mas puntos solicitados en este tema 8:

TiTULO VI

Personal al servicio de las Entidades locales

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 89.
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Tema 9.— La responsabilidad de la Administracion Publica y de sus funcionarios.

Sometimiento de la Administracion Publica a la Ley y al Derecho.

En un primer apartado de este tema 9 vamos a ver las normativas reguladoras de las responsabilidades y del
sometimiento de los funcionarios:

Primero cabe destacar el Real Decreto Legislativo 5/2015, del Estatuto Basico del Empleado Publico, donde en su
Titulo 111, Capitulo VI nos explican los deberes de los empleados publicos y sus cddigos de conducta:

CAPITULO VI

Deberes de los empleados publicos. Cédigo de Conducta

Articulo 52. Deberes de los empleados publicos. Codigo de Conducta.

Los empleados publicos deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por los
intereses generales con sujecidén y observancia de la Constitucién y del resto del ordenamiento juridico, y deberan
actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad,
confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia,
honradez, promocidn del entorno cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que
inspiran el Cédigo de Conducta de los empleados publicos configurado por los principios éticos y de conducta
regulados en los articulos siguientes.

Los principios y reglas establecidos en este capitulo informardn la interpretacién y aplicacién del régimen
disciplinario de los empleados publicos.

Articulo 53. Principios éticos.
1. Los empleados publicos respetaran la Constitucion y el resto de normas que integran el ordenamiento juridico.

2. Su actuacion perseguira la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y se fundamentara en
consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés comun, al margen de cualquier otro factor
gue exprese posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras que puedan
colisionar con este principio.

3. Ajustaran su actuacidn a los principios de lealtad y buena fe con la Administracion en la que presten sus servicios,
y con sus superiores, compafieros, subordinados y con los ciudadanos.

4. Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y libertades publicas, evitando toda
actuacién que pueda producir discriminacidn alguna por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo,
orientacién sexual, religion o convicciones, opinién, discapacidad, edad o cualquier otra condicién o circunstancia
personal o social.
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Tema 10.— La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun

de las Administraciones Publicas: Disposiciones generales. Los interesados en el

procedimiento administrativo. La actividad de las administraciones publicas. Los actos

administrativos. Concepto, clases y requisitos. La notificacion del acto. La publicacion.

En el tema 4 ya hemos visto la estructura y los principios generales de las leyes 39/2015 y 40/2015.

Vamos a ver ahora los puntos exactos solicitados para el estudio. En cuanto a la Ley 39/2015, vamos a estudiar
ahora los Titulos Preliminar, Titulo I, Titulo Il y Titulo Ill completos:

TITULO PRELIMINAR

Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la Ley.

1. La presente Ley tiene por objeto regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el
procedimiento administrativo comun a todas las Administraciones Publicas, incluyendo el sancionadory el de
reclamacion de responsabilidad de las Administraciones Publicas, asi como los principios a los que se ha de
ajustar el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria.

2. Solo mediante ley, cuando resulte eficaz, proporcionado y necesario para la consecucion de los fines propios
del procedimiento, y de manera motivada, podran incluirse tramites adicionales o distintos a los contemplados
en esta Ley. Reglamentariamente podran establecerse especialidades del procedimiento referidas a los érganos
competentes, plazos propios del concreto procedimiento por razén de la materia, formas de iniciacién y
terminacion, publicacién e informes a recabar.

Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.

1. La presente Ley se aplica al sector publico, que comprende:

a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las Comunidades Auténomas.

c¢) Las Entidades que integran la Administracion Local.

d) El sector publico institucional.

2. El sector publico institucional se integra por:

a) Cualesquiera organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes de las
Administraciones Publicas.

b) Las entidades de derecho privado vinculadas o dependientes de las Administraciones Publicas, que quedaran
sujetas a lo dispuesto en las normas de esta Ley que especificamente se refieran a las mismas, y en todo caso,
cuando ejerzan potestades administrativas.

c¢) Las Universidades publicas, que se regiran por su normativa especifica y supletoriamente por las previsiones de
esta Ley.

3. Tienen la consideracién de Administraciones Publicas la Administracion General del Estado, las

Administraciones de las Comunidades Autdnomas, las Entidades que integran la Administracién Local, asi como
|

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE

PENISCOLA ED. 2020 321



Tema 11.— El procedimiento administrativo. Fases, iniciacion, desarrollo y terminacion.

Atencion al publico. Derecho de informacion de los administrados. Informacion general

e informacion en expedientes en que sean interesados.

Continuamos con la Ley 39/2015, vamos a pasar ahora al Titulo IV:

TITULO IV: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun

CAPITULO I: Garantias del procedimiento

Articulo 53. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.

1. Ademas del resto de derechos previstos en esta Ley, los interesados en un procedimiento administrativo,
tienen los siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacién de los procedimientos en los que tengan la
condicién de interesados; el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la
Administracion no dicte ni notifique resolucidn expresa en plazo; el 6rgano competente para su instruccion, en su
caso, y resolucion; y los actos de tramite dictados. Asimismo, también tendrdn derecho a acceder y a obtener
copia de los documentos contenidos en los citados procedimientos.

Quienes se relacionen con las Administraciones Publicas a través de medios electrdnicos, tendran derecho a
consultar la informacién a la que se refiere el parrafo anterior, en el Punto de Acceso General electrdnico de la
Administracion que funcionard como un portal de acceso. Se entendera cumplida la obligacion de la
Administracion de facilitar copias de los documentos contenidos en los procedimientos mediante la puesta a
disposicion de las mismas en el Punto de Acceso General electrénico de la Administracion competente o en las
sedes electrdnicas que correspondan.

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

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

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

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Juridico, y a aportar
documentos en cualquier fase del procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan ser tenidos en
cuenta por el érgano competente al redactar la propuesta de resolucion.

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

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses.

h) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electrdnicos previstos en el articulo 98.2.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.
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Tema 12.— El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su

funcionamiento en las corporaciones locales. Presentacion de instancias y otros

documentos en las oficinas publicas.

La documentacidn 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 informacidn, de caracter oficial o legal. Su contenido puede
consistir en textos escritos, fotografias, dibujos o peliculas, 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
Administracion publica. Segun el “Manual de documentos administrativos”: tienen la consideracidon de documento
publico administrativo los validamente emitidos por los drganos de las Administraciones publicas.

Las funciones del documento administrativo son: constancia y comunicacion.
La constancia como prueba de su existencia, ya sea en actos juridicos, administrativos o solamente informativos.
Y la comunicacidn ya que es el medio con él se comunican los ciudadanos con la Administracion.

Caracteristicas que clasifican los documentos administrativos y que determinan la condiciéon administrativa del
documento:

Emisién: un documento ES administrativo siempre que su emisor sea un érgano administrativo que actia en el
ejercicio de sus funciones y competencias

Efectos: el documento siempre produce efectos juridicos o informativos frente a terceros o en la propia
organizacién administrativa. Quedan fuera de la condicién de documentos administrativos aquellos documentos
como resumenes, extractos, indices o anotaciones.

Validez: para que su emisidn sea valida, el documento debe cumplir unos requisitos internos derivados del acto
gue contienen, como son la competencia para adoptarlos y su sometimiento al ordenamiento juridico y en especial,
al Derecho Administrativo.

Validez y nuevas tecnologias: la forma de formalizar el documento siempre ha sido en papel, pero desde hace
unos afios con la introduccién de la tecnologia, se han tenido que actualizar los requisitos de validez:

. Autenticidad: consiste en asegurar la identidad del érgano emisor y el acto dictado. Para ello se usa la firma
electrénica (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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Tema 13.— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones generales. Los drganos de las administraciones publicas. Principios de la
potestad sancionadora. Los convenios.

Al igual que con la ley 39/2015, en referencia a la 40/2015, ya hemos visto anteriormente su estructura y
principios generales.

Vamos a estudiar los puntos solicitados en este tema. Para ello iremos a estudiar el Titulo Preliminar: Capitulos I,
I, lll'y capitulo VI:

TITULO PRELIMINAR

Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico

CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

La presente Ley establece y regula las bases del régimen juridico de las Administraciones Publicas, los principios
del sistema de responsabilidad de las Administraciones Publicas y de la potestad sancionadora, asi como la
organizacién y funcionamiento de la Administracién General del Estado y de su sector publico institucional para el
desarrollo de sus actividades.

Articulo 2. Ambito Subjetivo.

1. La presente Ley se aplica al sector publico que comprende:

a) La Administracion General del Estado.
b) Las Administraciones de las Comunidades Auténomas.

¢) Las Entidades que integran la Administracidn Local.
|
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Tema 14.— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las
relaciones interadministrativas. Deber de colaboracion. Relaciones de cooperacion.
Funcionamiento electronico del sector publico. Relaciones electrénicas entre las
administraciones. Administracion electrdnica y servicios al ciudadano.

Continuamos con la misma ley anterior, pero este apartado lo dedicaremos al estudio de:
Titulo Preliminar: capitulo V: funcionamiento electrénico del sector publico.

Titulo 1ll: Relaciones interadministrativas (completo)

CAPITULO V

Funcionamiento electrénico del sector publico

Articulo 38. La sede electrdnica.

1. La sede electrénica es aquella direccién electrdnica, disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos
publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

2. El establecimiento de una sede electrénica conlleva la responsabilidad del titular respecto de la integridad,
veracidad y actualizacion de la informacién y los servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

3. Cada Administracion Publica determinara las condiciones e instrumentos de creacion de las sedes electrdnicas,
con sujecidn a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad,
accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. En todo caso debera garantizarse la identificacién del drgano titular
de la sede, asi como los medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas.

4. Las sedes electrdnicas dispondran de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones seguras
siempre que sean necesarias.
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Tema 15.— La proteccion de datos: Principios, derechos de los ciudadanos y ficheros de
titularidad publica. La transparencia en las administraciones publicas: Publicidad activa
derecho al acceso a la informacidn publica. Conceptos basicos de seguridad de la
informacidn.

En este tema tenemos dos apartados muy bien diferenciados.

En el primer lugar tenemos la proteccion de datos, elemento regulado en la Ley 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccidon de datos personales y garantia de los derechos digitales.

Veamos su estructura:

ESTRUCTURA:

iNDICE

[Preambulo]

v Articulo 1. Objeto de la ley.
v Articulo 2. Ambito de aplicacién de los Titulos | a IX y de los articulos 89 a 94.
v Articulo 3. Datos de las personas fallecidas.

Articulo 4. Exactitud de los datos.

Articulo 5. Deber de confidencialidad.

Articulo 6. Tratamiento basado en el consentimiento del afectado.

Articulo 7. Consentimiento de los menores de edad.

Articulo 8. Tratamiento de datos por obligacidn legal, interés publico o ejercicio de poderes publicos.
Articulo 9. Categorias especiales de datos.

-Artl'culo 10. Tratamiento de datos de naturaleza penal.

AR NENEN

CAPITULO I. Transparencia e informacién
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Tema 16.— La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. La informatica
basica. Tratamiento de textos, hojas de calculo y bases de datos. Correo electronico y
la red de Internet. Sistemas operativos.

Los sistemas de automatizacion de oficinas también es conocido por OAS por sus siglas en ingles Office
Automation Systems, y consiste en las aplicaciones informaticas destinadas a ayudar en el trabajo de un
administrativo dentro de una organizacion.

La definicién de automatizacion es el uso de una maquina o mecanismo disefiado para seguir un patron
determinado y una secuencia repetitiva de operaciones respondiendo a instrucciones predeterminadas,
sustituyendo el esfuerzo fisico humano o la rutina por la observacién o toma de decisiones.

Para poder utilizar los sistemas de automatizacidn de oficinas, el personal destinado a ello tiene que ser personal
cualificado intelectualmente, y disponer de unas herramientas informaticas adecuadas, entre estas herramientas
se encuentran:

Los procesadores de texto

Las hojas de calculo

El internet

La administracién de documentos

El paquete de software mas conocido dentro de lo que son las OAS es MICROSOFT OFFICE cualquiera de sus
versiones. Este software pertenece a Microsoft, y funciona en casi todos los sistemas operativos. Después
encontramos otras suites ofimaticas disponibles en el mercado como pueden ser:

StarOffice
LibreOffice
KOffice
OpenOffice.org
Gnome Office

Se entiende por sistema de automatizacién de oficinas que son programas que incrementan productividad en la
compaiiia u organizaciones con la intencidn de mejorar y avanzar en la productividad financiera y sistematica
basandose en la tecnologia; Estas tecnologias y aplicaciones proveen la base para la integracion de cualquier
|
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