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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este libro temario los 40 temas solicitados para el estudio de la fase de oposición de las 
11 plazas de Administrativo de Administración General por el turno libre, correspondiente a la oferta de empleo 
público de 2024, con los siguientes códigos: 
/0060003/,60015/,/0060022/,/0060032/,/0060037/,/0060039/,/0060045/,/0060048/,/0060049/,/0060050/, 

/0060051 /. 

Las citadas plazas están encuadradas en la Escala de Administración General, Subescala: C) Administrativa, 
dotadas con el sueldo correspondiente al Grupo C1 de titulación, dos pagas extraordinarias, trienios y demás 
emolumentos que correspondan con arreglo a la legislación vigente y acuerdos municipales 

 

El temario es el siguiente: 

 

Tema 1.- La Constitución Española de 1978: Estructura y Principios Generales. Derechos y Deberes  
fundamentales de los españoles. La reforma de la Constitución. 

Tema 2.- Organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas: constitución y  competencias. El 
estatuto de autonomía de la Comunidad Valenciana. 

Tema 3.- El Municipio: concepto y elementos. El Término municipal. La población: especial referencia  al 
empadronamiento.  

Tema 4.- La Organización Municipal. El Alcalde, el Pleno, los Tenientes de Alcalde, la Junta de Gobierno Local y 
las Comisiones Informativas.  

Tema 5.- Las competencias del municipio. Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y 
orden del día. Actas y certificados de acuerdos.  

Tema 6.- Las formas de gestión de los servicios públicos: la gestión directa y la gestión indirecta. 

Tema 7.- El régimen de organización de los municipios de gran población: ámbito de aplicación; organización y 
funcionamiento de los órganos municipales necesarios. 

Tema 8.- Haciendas locales. Clasificación de los ingresos. Ingresos de derecho público. Ingresos de derecho 
privado. Ordenanzas fiscales. Tasas y contribuciones especiales. 

Tema 9.- Los presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboración y aprobación del presupuesto. 
Su liquidación.  

Tema 10.- Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad 
reglamentaria.  

Tema 11.- Ordenanzas y Reglamentos. Procedimientos de elaboración y aprobación.  

Tema 12.- El personal al servicio de las Entidades Locales: conceptos y clases. Especial referencia a las 
retribuciones de los empleados públicos. Permisos y licencias. 

Tema 13.- La selección del personal: la Oferta de Empleo Público y los procesos de selección. Adquisición y 
pérdida de la condición de funcionario.  

Tema 14.- La estructuración del empleo público. Provisión de puestos de trabajo y movilidad. 
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Tema 15.- Derechos y deberes de los empleados públicos. Las situaciones administrativas de los funcionarios. 
Características principales y efectos. 

Tema 16.- Régimen de incompatibilidades de los empleados públicos. Responsabilidad y régimen disciplinario. 

Tema 17.- Los bienes de las Entidades Locales. Concepto y clasificación de los bienes. El inventario.  

Tema 18.- Utilización de los bienes de dominio público y bienes patrimoniales.  

Tema 19.- Los interesados en el procedimiento administrativo: concepto y capacidad de obrar. Sistemas de 
identificación y firma. Uso de medios electrónicos. Derechos y obligaciones de las personas en sus relaciones con 
la administración.  

Tema 20.- El acto administrativo. Concepto. Elementos. Eficacia de los actos administrativos y su 
condicionamiento. Ejecutividad y suspensión. La ejecución de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. 
La convalidación del acto administrativo.  

Tema 21.- Iniciación del procedimiento administrativo. Disposiciones generales. Iniciación del procedimiento de 
oficio por la administración y solicitud del interesado.  

Tema 22.- Ordenación del procedimiento administrativo. Instrucción del procedimiento administrativo. 
Finalización del procedimiento administrativo.  

Tema 23.- Tramitación simplificada del procedimiento. La ejecución. Revisión de actos en vía administrativa. La 
obligación de la Administración de resolver. El Silencio administrativo. Efectos.  

Tema 24.- Los recursos administrativos: El recurso potestativo de reposición. El recurso de alzada. El recurso 
extraordinario de revisión. El recurso económico-administrativo. Las reclamaciones administrativas previas a las 
vías civil y laboral.  

Tema 25.- Los órganos administrativos. Concepto y clases. Consideración especial de los órganos colegiados. Los 
principios de la organización administrativa. 

Tema 26.- La potestad sancionadora de las Administraciones Públicas. Principios. Procedimiento sancionador 

Tema 27.- La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas. Concepto. Requisitos generales y 
efectos. Procedimiento de responsabilidad patrimonial. 

Tema 28.- La expropiación forzosa: concepto, naturaleza y elementos. El procedimiento general de  
expropiación. 

Tema 29.- Los contratos en el Sector Público. Tipos de contratos y características generales.  Disposiciones 
generales de la contratación.  

Tema 30.- Procedimientos de contratación. El expediente de contratación y los pliegos. La  adjudicación. 

Tema 31.- El incumplimiento de los contratos del sector público. Prerrogativas de la Administración.  Suspensión 
y extinción. 

Tema 32.-Instrumentos de ordenación: El Plan General: concepto y función. Diferencias entre la  ordenación 
estructural y ordenación pormenorizada. Clasificación del suelo. Planes Especiales. Catálogos de Bienes y 
espacios Protegidos.  

Tema 33.- La ordenación pormenorizada. Planes Parciales. Planes de Reforma Interior. Estudios de  detalle. 
Concepto. 

Tema 34.- Protección de la legalidad urbanística. Procedimiento. 
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Tema 35.- La gestión de la documentación: Organización y archivo. Técnicas. Modalidades. Las  nuevas 
tecnologías en los procesos de clasificación, organización, archivo, notificación, etc.  

Tema 36.- Planificación y programación. Características y elementos de un Plan, programa o proyecto. Los 
objetivos: Definición. Clases. El establecimiento de objetivos.  

Tema 37.- La evaluación. Tipos. Técnicas. Contenido y proceso. Procesos: Definición. La mejora de  procesos. 
Definición y evaluación de procesos. 

Tema 38.- II Plan de Igualdad Municipal Ayuntamiento de Elche. 

(http://www.elche.es/micrositios/recursos-humanos/cms/menu/plan-de-igualdad-municipal/ 

Tema 39. - Salud Laboral. Ley 31/1995 de 8 de noviembre, Ley de Prevención de Riesgos Laborales.  

Tema 40. – La Administración Electrónica en las administraciones públicas. 
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Tema 1.- La Constitución Española de 1978: Estructura y Principios Generales. Derechos y 
Deberes  fundamentales de los españoles. La reforma de la Constitución. 
 

Vamos a dividir este tema en los siguientes apartados: 

1.1 ESTRUCTURA DE LA CONSTITUCIÓN. 

1.2 PRINCIPIOS GENERALES. 

1.3 DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. 

1.4 PROCEDIMIENTO DE REFORMA. 

Comencemos con el primer apartado: 

1.1 ESTRUCTURA DE LA CONSTITUCIÓN. 

Estructura y contenido esencial de la Constitución Española 

La Constitución se puede dividir en dos partes: 

La parte dogmática: es la que abarca el Título Preliminar y el Título I, y reconoce los principios constitucionales 
del ordenamiento político del Estado. Esta parte designa todos aquellos artículos que enuncian los principios 
básicos y los valores reconocidos en la Constitución. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios 
básicos, derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia jurídica directa, vinculan a los 
poderes públicos y son directamente tutelables por los Tribunales. 

La parte orgánica: del Título II al X, la organización de los poderes y del territorio. Establece el número, 
composición y funcionamiento de los principales órganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos. 

La constitución española está compuesta por 1 preámbulo, 1 Título Preliminar y 10 títulos, 169 artículos que se 
estructuran de la siguiente forma: 

 Título Preliminar (artículos 1 al 9). 

 Título 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).  

o Capítulo 1: De los españoles y extranjeros (11 al 13). 

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

 Sección 1: De los derechos fundamentales y las libertades públicas (15 al 29). 

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

o Capítulo 3: De los principios rectores de la política social y económica (39 al 52). 

o Capítulo 4: De las garantías de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54). 
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Tema 2.- Organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas: constitución y  
competencias. El estatuto de autonomía de la Comunidad Valenciana. 
 

Dividiremos este tema en los siguientes apartados: 

2.1 ORGANIZACIÓN TERRITORIAL DEL ESTADO.  

2.2 . LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS: CONSTITUCIÓN Y COMPETENCIAS. EL ESTATUTO DE 
AUTONOMÍA DE LA COMUNIDAD VALENCIANA 

Comencemos con la primera parte. 

2.1 ORGANIZACIÓN TERRITORIAL DEL ESTADO. 

Este apartado lo encontramos en el título VIII de la Constitución como ya hemos visto en su estructura en el 
tema 1. 

TÍTULO VIII: De la Organización Territorial del Estado 

CAPÍTULO PRIMERO: Principios generales 

Artículo 137 

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

Artículo 138 

1. El Estado garantiza la realización efectiva del principio de solidaridad consagrado en el artículo 2 de la 
Constitución, velando por el establecimiento de un equilibrio económico, adecuado y justo entre las diversas 
partes del territorio español, y atendiendo en particular a las circunstancias del hecho insular. 

2. Las diferencias entre los Estatutos de las distintas Comunidades Autónomas no podrán implicar, en ningún 
caso, privilegios económicos o sociales. 

Artículo 139 

1. Todos los españoles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado. 

2. Ninguna autoridad podrá adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de 
circulación y establecimiento de las personas y la libre circulación de bienes en todo el territorio español. 

 

CAPÍTULO SEGUNDO: De la Administración Local 

Artículo 140 

La Constitución garantiza la autonomía de los municipios. Estos gozarán de personalidad jurídica plena. Su 
gobierno y administración corresponde a sus respectivos Ayuntamientos, integrados por los Alcaldes y los 
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Tema 3.- El Municipio: concepto y elementos. El Término municipal. La población: 
especial referencia  al empadronamiento.  

Tema 4.- La Organización Municipal. El Alcalde, el Pleno, los Tenientes de Alcalde, la Junta 
de Gobierno Local y las Comisiones Informativas.  

Tema 5.- Las competencias del municipio. Funcionamiento de los órganos colegiados 
locales. Convocatoria y orden del día. Actas y certificados de acuerdos.  
 

VAMOS A ESTUDIAR ESTOS TRES TEMASDE FORMA CONJUNTA YA PARA ELLOS NECESITAMOS LA MISMA 
LEGISLACIÓN. 

Vamos a dividirlos en los siguientes apartados: 

EL MUNICIPIO: CONCEPTO Y ELEMENTOS. LAS COMPETENCIAS DEL MUNICIPIO 

EL TERMINO MUNIPAL. LA POBLACIÓN: EL PADRÓN 

LA ORGANIZACIÓN MUNICIPAL. FUNCIONAMIENTO DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS 

CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DIA. ACTAS Y CERTIFICADOS DE ACUERDOS 

Comenzaremos viendo la estructura de la Ley 7/1985, de 2 de , Reguladora de las bases del Régimen Local. 

 

[Preámbulo] 

TÍTULO I. Disposiciones generales 

Artículos del 1 al 10: Clases de entidades locales, 
potestades, competencias y capacidades.  

TÍTULO II. El municipio 

Artículo 11. 

CAPÍTULO I. Territorio y población 

Artículos del 12 al 18: Creación, organización, 
delimitación territorial, el padrón municipal, derechos 
y deberes de los vecinos. 

CAPÍTULO II. Organización 

Artículos del 19 al 24 bis: Organización administrativa, 
órganos que lo componen, el Alcalde, El Pleno, La 
Junta de Gobierno 

Artículo 85 ter. 

Artículo 86. 

Artículo 87.Consorcios (Derogado por la ley 40/2015, 
Título II, Capítulo VI) 

CAPÍTULO III. Contratación 

Artículo 88. 

TÍTULO VII. Personal al servicio de las Entidades 
locales 

CAPÍTULO I. Disposiciones generales 

Artículo 89. 

Artículo 90. 

Artículo 91. 

CAPÍTULO II. Disposiciones comunes a los 
funcionarios de carrera 
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Tema 6.- Las formas de gestión de los servicios públicos: la gestión directa y la gestión 
indirecta. 
 

Veamos a continuación un explicación de las formas de gestión de los servicios públicos: 

Para el logro de sus fines la Administraciones Públicas desarrollan actividades que en cierta manera suponen una 
intervención en la actividad de los particulares. 

Según la época el grado de intervención ha sido mayor o menor; así, durante las monarquías absolutas, el grado 
de intervención administrativa en la actividad privada era máximo, limitando la libertad individual a favor de los 
intereses colectivos. Por su parte, los Estados Liberales (individualismo) se han abstenido de toda intervención, 
excepto para el mantenimiento del orden público. 

Finalmente ha aparecido una nueva forma de actuar en las Administraciones que incide en la actividad privada, 
es el llamado intervencionismo, cuya finalidad es corregir las desviaciones del individualismo liberal, 
interviniendo en la sociedad, si es necesario (principio de subsidiariedad), para alcanzar los fines sociales. 

Este es el modelo que configura la Constitución Española cuando en su artículo 9 encomienda a los poderes 
públicos la promoción de las condiciones necesarias para que la libertad y la igualdad del individuo y de los 
grupos en que se integra sean reales y efectivas; así como la remoción de los obstáculos que impidan o dificulten 
su plenitud y facilitar la participación de todos los ciudadanos en la vida política, económica, cultural y social. 

Tradicionalmente las formas de incidencia de la Administración en la esfera privada se han clasificado en: 

- Actividad de policía. Es la actividad que realiza la Administración para conseguir que los particulares ajusten 
obligatoriamente su conducta o su patrimonio al interés público municipal o provincial.  

Se regula en el Título I del Reglamento de Servicios de las Corporaciones Locales de 17 de junio de 1955.  

- Actividad de Fomento. Actividad de la Administración encaminada a Proteger o Promover aquellas actividades, 
establecimientos o riquezas debidos a los particulares y que satisfacen necesidades públicas o se estiman de 
UTILIDAD GENERAL, sin hacer uso de la coacción y sin crear SERVICIOS PÚBLICOS. 

Se regula en el Título II del Reglamento de Servicios de las Corporaciones Locales de 17 de junio de 1955. 

- Actividad de Servicio Público. La actividad administrativa de servicio público es denominada también “actividad 
de prestación”. 

El servicio público hace referencia a una organización de elementos y actividades para la consecución de un fin. 
Puede ser definido como un servicio prestado al público de manera regular y continua, por una organización 
pública, para la satisfacción de una necesidad pública. 

Se regula en el Titulo III del Reglamento de Servicios de las Corporaciones Locales de 17 de junio de 1955. 

 

I. ACTIVIDAD DE POLICÍA 

Aquella actividad que limita el derecho de los ciudadanos, incluso mediante el ejercicio de la coacción. 

Su finalidad es 

1) El Mantenimiento del ORDEN PÚBLICO 

2) Y la consecución de los INTERESES GENERALES 

Según el ART. 84 LEY REGULADORA DE LAS BASES DEL RÉGIMEN LOCAL.(7/1985) 
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Tema 7.- El régimen de organización de los municipios de gran población: ámbito de 
aplicación; organización y funcionamiento de los órganos municipales necesarios. 
 

Para estudiar este tema tenemos que ir al título X de la Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las bases del 
Régimen Local. 

En los temas anteriores hemos visto la estructura de esta ley pero vamos a refrescar la memoria viendo la 
estructura del título X. 

ESTRUCTURA 

TÍTULO X. Régimen de organización de los municipios de gran población 

CAPÍTULO I. Ámbito de aplicación 

Artículo 121. Ámbito de aplicación. 

CAPÍTULO II. Organización y funcionamiento de los órganos municipales necesarios 

Artículo 122. Organización del Pleno. 

Artículo 123. Atribuciones del Pleno. 

Artículo 124. El Alcalde. 

Artículo 125. Los Tenientes de Alcalde. 

Artículo 126. Organización de la Junta de Gobierno Local. 

Artículo 127. Atribuciones de la Junta de Gobierno Local. 

Artículo 128. Los distritos. 

Artículo 129. La asesoría jurídica. 

Artículo 130. Órganos superiores y directivos. 

Artículo 131. El Consejo Social de la Ciudad. 

Artículo 132. Defensa de los derechos de los vecinos. 

CAPÍTULO III. Gestión económico-financiera 

Artículo 133. Criterios de la gestión económico-financiera. 

Artículo 134. Órgano u órganos de gestión económico-financiera y presupuestaria. 

Artículo 135. Órgano de Gestión Tributaria. 

Artículo 136. Órgano responsable del control y de la fiscalización interna. 

Artículo 137. Órgano para la resolución de las reclamaciones económico-administrativas. 

CAPÍTULO IV. Conferencia de Ciudades 

Artículo 138. 
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Tema 8.- Haciendas locales. Clasificación de los ingresos. Ingresos de derecho público. 
Ingresos de derecho privado. Ordenanzas fiscales. Tasas y contribuciones especiales. 
 

La normativa más relevante en materia de Haciendas Locales se contiene en las siguientes normas: 

- Constitución española de 1978. Artículos 133, 138, 139, 142 y 158. 

- Ley 7/ 1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local 

- 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 

- Real Decreto Legislativo 1091/ 1988, de 23 de septiembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley 
General Presupuestaria  

- Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria 

- Real Decreto 1684/ 1990, de 20 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Recaudación, 
modificado por el Real Decreto 1248/2003, de 3 de octubre. 

- Leyes de Presupuestos Generales del Estado de cada año 

- Legislación autonómica en la materia 

- Ordenanzas Fiscales 

CLASIFICACIÓN DE LOS INGRESOS 

Los ingresos de las Haciendas Locales se pueden clasificar desde el punto de vista de su naturaleza. En este 
sentido nos encontramos con ingresos de derecho público e ingresos de derecho privado. 

A) Recursos de derecho público. 

La Hacienda de las Entidades Locales estará constituida por los siguientes recursos: 

- Los tributos propios clasificados en tasas, contribuciones especiales e impuestos y los recargos exigibles sobre 
los impuestos de las Comunidades Autónomas o de otras Entidades Locales. 

- Las participaciones en los Tributos del Estado y de las Comunidades Autónomas. 

- Las subvenciones. 

- Los percibidos en concepto de precios públicos. 

- El producto de las operaciones de crédito. 

- El producto de las multas y sanciones en el ámbito de sus competencias. 

- Las demás prestaciones de Derecho Público. 

Para la cobranza de los tributos y de las cantidades que como ingresos de Derecho público, tales como 
prestaciones patrimoniales de carácter público no tributarias, precios públicos, y multas y sanciones pecuniarias, 
debe percibir la Hacienda de las Entidades locales de conformidad con lo previsto en el apartado anterior, dicha 
Hacienda ostentará las prerrogativas establecidas legalmente para la Hacienda del Estado, y actuará, en su caso, 
conforme a los procedimientos administrativos correspondientes. 
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Tema 9.- Los presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboración y 
aprobación del presupuesto. Su liquidación.  

LOS PRESUPUESTOS 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. 
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Tema 10.- Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los 
Reglamentos. La potestad reglamentaria.  
 

EL ORDENAMIENTO JURÍDICO ADMINISTRATIVO: El Derecho administrativo es el ordenamiento común y 
general de las Administraciones Públicas , de suerte que, en principio, es presumible que éstas actúan con 
sumisión a lo previsto en aquél. 

El Ordenamiento jurídico es más que un simple conjunto de normas. Lo jurídico no se encierra y circunscribe a 
las disposiciones escritas, sino que se extiende a los principios y a la normatividad inmanente en la naturaleza de 
las instituciones. 

El ordenamiento jurídico al que se refieren los arts. 1.1 y 9.1 de la Constitución Española , el art. 34 de la Ley 
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas y el art. 70 
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdicción contencioso-administrativa , lo hacen en el mismo 
sentido que el art. 1 del Código Civil cuando establece que las fuentes del ordenamiento jurídico español son la 
Ley, la costumbre y los principios generales del derecho. 

 

EL PRINCIPIO DE LEGALIDAD 

El principio de Legalidad, es la forma abreviada de decir, que todas las funciones y ejercicios del estado están 
regulados por leyes. 

Este principio de legalidad, lo garantizan los Tribunales que se encargan de que se cumplan las leyes de los 
poderes públicos. 

Dentro de todas las funciones y ejercicios del Estado, también se incluyen la Administración Pública y todos los 
procesos administrativos que se ejecutan en ella. Por lo tanto, la Administración pública está regida por Leyes y 
normas, todo lo relacionado con ella, será regulado por leyes. Todo ello viene reflejado en el Artículo 103 de la 
Constitución Española: 

 Artículo 103  

1. La Administración Pública sirve con objetividad los intereses generales y actúa de acuerdo con 
los principios de eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y coordinación, con 
sometimiento pleno a la ley y al Derecho. 

2. Los órganos de la Administración del Estado son creados, regidos y coordinados de acuerdo con 
la ley. 

3. La ley regulará el estatuto de los funcionarios públicos, el acceso a la función pública de acuerdo 
con los principios de mérito y capacidad, las peculiaridades del ejercicio de su derecho a 
sindicación, el sistema de incompatibilidades y las garantías para la imparcialidad en el ejercicio 
de sus funciones. 

En este artículo viene a decirnos que la Administración se encuentra sometida plenamente a la Ley y al Poder 
Legislativo. 

Para garantizar el Principio de Legalidad, además del Artículo 103, también podemos volver a repasar el Artículo 
9, 105 y 106 de la Constitución Española, donde obtenemos los siguientes puntos importantes: 

La Administración tiene como objeto servir los intereses generales de los ciudadanos. 

La Administración tiene una Ley que regula todos sus procedimientos. 


