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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro temario los 40 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn de las
11 plazas de Administrativo de Administracidn General por el turno libre, correspondiente a la oferta de empleo
publico de 2024, con los siguientes cédigos:
/0060003/,60015/,/0060022/,/0060032/,/0060037/,/0060039/,/0060045/,/0060048/,/0060049/,/0060050/,/00
60051 /.

Las citadas plazas estan encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala: C) Administrativa,
dotadas con el sueldo correspondiente al Grupo C1 de titulacidn, dos pagas extraordinarias, trienios y demas
emolumentos que correspondan con arreglo a la legislacion vigente y acuerdos municipales

El temario es el siguiente:

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y Principios Generales. Derechos y Deberes
fundamentales de los espaioles. La reforma de la Constitucion.

Tema 2.- Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: constitucion y competencias. El
estatuto de autonomia de la Comunidad Valenciana.

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

Tema 4.- La Organizacién 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 érganos colegiados locales. Convocatoria y
orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 6.- Las formas de gestidn de los servicios publicos: la gestidn directa y la gestion indirecta.

Tema 7.- El régimen de organizacién de los municipios de gran poblacion: ambito de aplicacion; organizacion y
funcionamiento de los drganos municipales necesarios.

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

Tema 9.- Los presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion y aprobacion del presupuesto.
Su liquidacion.

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 elaboracién y aprobacién.

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

Tema 13.- La seleccién del personal: la Oferta de Empleo Publico y los procesos de seleccion. Adquisicion y
pérdida de la condicién de funcionario.

Tema 14.- La estructuracidn del empleo publico. Provisidn de puestos de trabajo y movilidad.
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Tema 15.- Derechos y deberes de los empleados publicos. Las situaciones administrativas de los funcionarios.
Caracteristicas principales y efectos.

Tema 16.- Régimen de incompatibilidades de los empleados publicos. Responsabilidad y régimen disciplinario.
Tema 17.- Los bienes de las Entidades Locales. Concepto y clasificacion de los bienes. El inventario.
Tema 18.- Utilizacidn de los bienes de dominio publico y bienes patrimoniales.

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

Tema 20.- El acto administrativo. Concepto. Elementos. Eficacia de los actos administrativos y su
condicionamiento. Ejecutividad y suspensién. La ejecucién de los actos administrativos. Actos nulos y anulables.
La convalidacion del acto administrativo.

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

Tema 22.- Ordenacidn del procedimiento administrativo. Instruccién del procedimiento administrativo.
Finalizacion del procedimiento administrativo.

Tema 23.- Tramitacién simplificada del procedimiento. La ejecucidn. Revisidn de actos en via administrativa. La
obligacion de la Administracion de resolver. El Silencio administrativo. Efectos.

Tema 24.- Los recursos administrativos: El recurso potestativo de reposicién. El recurso de alzada. El recurso
extraordinario de revisién. El recurso econdmico-administrativo. Las reclamaciones administrativas previas a las
vias civil y laboral.

Tema 25.- Los 6rganos administrativos. Concepto y clases. Consideracidn especial de los drganos colegiados. Los
principios de la organizacidon administrativa.

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

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

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

Tema 29.- Los contratos en el Sector Publico. Tipos de contratos y caracteristicas generales. Disposiciones
generales de la contratacién.

Tema 30.- Procedimientos de contratacion. El expediente de contratacién y los pliegos. La adjudicacion.

Tema 31.- El incumplimiento de los contratos del sector publico. Prerrogativas de la Administracidon. Suspension
y extincion.

Tema 32.-Instrumentos de ordenacion: El Plan General: concepto y funcién. Diferencias entre la ordenacion
estructural y ordenacidn pormenorizada. Clasificacion del suelo. Planes Especiales. Catalogos de Bienes y
espacios Protegidos.

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

Tema 34.- Proteccion de la legalidad urbanistica. Procedimiento.
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Tema 35.- La gestion de la documentacidn: Organizacién y archivo. Técnicas. Modalidades. Las nuevas
tecnologias en los procesos de clasificacion, organizacién, archivo, notificacion, etc.

Tema 36.- Planificacién y programacidn. Caracteristicas y elementos de un Plan, programa o proyecto. Los
objetivos: Definicidn. Clases. El establecimiento de objetivos.

Tema 37.- La evaluacion. Tipos. Técnicas. Contenido y proceso. Procesos: Definicidon. La mejora de procesos.
Definicion y evaluacidn de procesos.

Tema 38.- Il 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 Prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 40. — La Administracion Electrdnica en las administraciones publicas.
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Tema 25.- Los 6rganos administrativos. Concepto y clases. Consideracion especial de los
organos colegiados. Los principios de la organizacion administrativa.

Los organos administrativos en Espafia son entidades a través de las cuales la Administracién Publica desarrolla
sus funciones. Estos érganos son definidos y regulados principalmente por la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico . Dicha ley establece las normas y principios fundamentales para el
funcionamiento de los drganos administrativos y para la actuacion de la Administracion Publica.

Definicién de drgano administrativo

Un érgano administrativo es una unidad de actuacién de la Administracién que tiene atribuida una competencia
o potestad administrativa especifica. Esto implica que estos érganos tienen la facultad de tomar decisiones,
emitir actos administrativos y ejercer funciones en nombre de la Administracion Publica.

Clasificacion de los drganos administrativos
Los érganos administrativos pueden clasificarse en diferentes tipos segun diversos criterios, tales como:
1. lJerarquia:

o Organos superiores : Son aquellos que tienen competencias directivas o de coordinacién. Los
ejemplos mas relevantes son los ministros y secretarios de estado .

o Organos directivos : Son los responsables de la direccién y gestidn de los servicios de la
Administracién, como los directores generales o subdirectores .

2. Ambito territorial :

o Organos centrales : Tienen competencia en todo el territorio del Estado. Por ejemplo, los
Ministerios.

o Organos territoriales : Tienen competencia limitada a una regién o localidad especifica. Un
ejemplo son las delegaciones del Gobierno en las comunidades auténomas.

3. Funcionalidad :
o Organos de gestion : Encargados de la administracion ordinaria de los recursos y servicios.
o Organos consultivos : Aquellos cuya funcién es asesorar a otros érganos administrativos.
Creacion y extincidon de 6rganos administrativos.

Los érganos administrativos pueden ser creados, modificados o suprimidos por normas juridicas, segun lo
establece la Ley 40/2015 . Este proceso debe estar siempre justificado y regulado con el fin de garantizar que la
organizacidon administrativa sea coherente, eficiente y funcional.

Ademas, esta ley exige que cada érgano administrativo cuente con una definicién clara de sus competencias y
funciones para evitar conflictos de atribuciones y garantizar un funcionamiento coordinado.

Principios generales que rigen a los érganos administrativos
La Ley 40/2015 establece varios principios que guian la actuacién de los érganos administrativos:

1. Eficaciay eficiencia : Los drganos deben procurar la optimizacidn de recursos y alcanzar los objetivos
propuestos con la maxima efectividad.
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Tema 26.- La potestad sancionadora de las Administraciones Publicas. Principios.
Procedimiento sancionador

1. Introduccidn

La potestad sancionadora es la facultad atribuida a la Administracién Publica para imponer sanciones a aquellos
sujetos que cometan infracciones o incumplan las normas establecidas. Esta potestad es una manifestacién del
poder coercitivo del Estado y estda orientada a garantizar el cumplimiento de las normas, el orden publico y la
proteccion de intereses generales.

En el ordenamiento juridico espafiol, la potestad sancionadora estd regulada principalmente en la Constitucién
Espafiola, en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

2. Principios Rectores de la Potestad Sancionadora

La potestad sancionadora se rige por una serie de principios constitucionales y legales que garantizan el respeto
de los derechos fundamentales y la seguridad juridica. Entre ellos destacan:

e Principio de Legalidad (art. 25 CE): Ninguna persona puede ser sancionada por acciones u omisiones que
no estén tipificadas como infracciéon en una norma con rango de ley. Las sanciones deben estar
previamente establecidas y ser aplicadas conforme a la normativa vigente.

e Principio de Tipicidad: Las infracciones y sanciones deben estar expresamente descritas en la norma.
Este principio estd intimamente relacionado con el principio de legalidad.

e Principio de Proporcionalidad (art. 131 LRJSP): Las sanciones deben ser proporcionales a la gravedad de
la infracciéon cometida. Se deben valorar factores como la intencionalidad, la reincidencia y el dafio
causado.

e Principio de Irretroactividad (art. 26 LRJSP): Las normas sancionadoras no pueden aplicarse
retroactivamente, salvo que sean mas favorables para el infractor.

e Principio de Presuncion de Inocencia: El infractor tiene derecho a ser considerado inocente hasta que se
demuestre lo contrario mediante pruebas validas.

3. Procedimiento Sancionador

El ejercicio de la potestad sancionadora debe seguir un procedimiento legalmente establecido para garantizar
los derechos de defensa del presunto infractor. El procedimiento sancionador es una modalidad del
procedimiento administrativo comun, y su desarrollo se ajusta a las siguientes fases:

e Iniciacion: El procedimiento sancionador puede iniciarse de oficio por la propia Administracién o por
denuncia de particulares. En este momento, se informa al presunto infractor de los hechos que se le
imputan.

e Instruccion: Se recaban pruebas y se da audiencia al presunto infractor para que pueda presentar
alegaciones y pruebas en su defensa.

e Resolucion: Una vez concluido el procedimiento, la Administracién dictard una resolucion en la que
podra imponer una sancion si se acredita la comisidn de la infraccion.

e Recursos: Contra la resolucién sancionadora cabe interponer los recursos administrativos

correspondientes, y en Ultima instancia, el recurso contencioso-administrativo ante los tribunales.
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Tema 27.- La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Concepto.
Requisitos generales y efectos. Procedimiento de responsabilidad patrimonial.

La responsabilidad patrimonial, estd regulado en las mismas leyes, es un procedimiento administrativo mas de
las administraciones publicas.

Segun la informacidn que se nos da en el Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes y Memoria

Democratica (www.gob.es/):
Reclamacidn por responsabilidad patrimonial

Consiste en solicitar una indemnizacién por toda lesidn que los particulares sufran en sus bienes y derechos,
salvo en los casos de fuerza mayor, siempre que la lesion sea consecuencia del funcionamiento normal o
anormal de los servicios publicos y que el dafio sea efectivo, evaluable econdmicamente e individualizado en
relacién con una persona o grupo de personas y que no tengan el deber juridico de soportarlo.

Normativa basica: Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, articulos 91y 92, y Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, articulos 32 a 35.

Forma de Inicio: De oficio o por reclamacion de los interesados.

Plazo: Un afio, desde que se produjo el hecho o acto que motive la indemnizacién o desde la manifestacion de su
efecto lesivo.

Lugar de presentacion: Cualquiera de los registros y oficinas a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre.

Documentos a aportar: Todos los que estime conveniente para la defensa de su argumentacion.

Fases del procedimiento: Las generales del procedimiento administrativo, con las especialidades de los articulos
67, 81,91y 92 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre. Serd necesario recabar dictamen del Consejo de Estado
cuando la cuantia sea superior a 50.000 euros.

Plazo de resolucién: Seis meses. Transcurrido dicho plazo sin resolucidn se podra entender desestimada la
solicitud de indemnizacion.

Organo competente para resolver: Corresponde al titular del Departamento o al Consejo de Ministros en los
casos del articulo 32.3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre o cuando una Ley asi lo dispone.

Recursos: Recurso potestativo de reposicidn en el plazo de un mes o recurso contencioso-administrativo ante el
organo jurisdiccional que corresponda, en el plazo de dos meses (articulo 46 de la Ley 29/1998 de 13 de julio).

Los ciudadanos tienen derecho a recurrir las decisiones de los 6rganos de la Administracién Publica asi como a
hacer peticiones a los miembros del Gobierno o a cualquier érgano de la Administraciéon. Para ello, tienen a su
disposicidn estos instrumentos que pueden utilizar desde la sede electrdnica del Ministerio.

La responsabilidad patrimonial consiste en solicitar una indemnizacién de bienes y derechos a los particulares,
cuando concurra una lesiéon en la que el dafio sea efectivo y evaluable econdmicamente e individualmente,
siempre que esta lesién sea como consecuencia del funcionamiento normal o anormal de los servicios publicos.

AHORA VAMOS A VER DE LAS DOS LEYES MENCIONADAS, LOS ARTICULOS CORRESPONDIENTES A ESTE TEMA
SOBRE LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL:

LEY 40/2015, TITULO PRELIMINAR, CAPITULO IV:
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Tema 28.- La expropiacion forzosa: concepto, naturaleza y elementos. El procedimiento
general de expropiacion.

La expropiacion forzosa: concepto, naturaleza y elementos
I. Concepto de expropiacion forzosa

La expropiacion forzosa es un procedimiento juridico-administrativo mediante el cual el Estado, o cualquier otra
entidad publica con competencia legal para ello, priva a un particular de su propiedad o de ciertos derechos, con
el objetivo de destinar dichos bienes o derechos a un fin. de interés publico o social. A cambio de esta privacién,
el particular tiene derecho a recibir una justa indemnizacion .

Este procedimiento esta regulado en la Ley de Expropiacion Forzosa , de 16 de diciembre de 1954, y en el
Reglamento de Expropiacién Forzosa de 1957, que desarrolla los principios y procedimientos aplicables.

Il. Naturaleza juridica de la expropiacion forzosa
La naturaleza juridica de la expropiacién forzosa tiene un doble caracter:

1. Derecho publico : La expropiacién se enmarca dentro del Derecho Administrativo, ya que es una
actuacién de la Administracién que se lleva a cabo por razones de interés publico, y esta sometida a los
principios y controles propios del Derecho Publico.

2. Restriccion del derecho de propiedad : La expropiacion forzosa es una excepcién a la proteccién
constitucional del derecho de propiedad, recogida en el articulo 33 de la Constitucién Espafola .
Aunque la Constitucién reconoce el derecho a la propiedad privada, también establece que se pueden
imponer limitaciones en funcidn de su funcidn social, y admite la expropiacién forzosa con una
indemnizacién justa por causa justificada de utilidad publica o interés social.

En resumen, la expropiacién forzosa es un mecanismo que, aunque limita el derecho de propiedad, esta
justificado por su finalidad de satisfacer intereses generales y sociales.

lll. Elementos de la expropiacion forzosa
La expropiacion forzosa se configura a partir de tres elementos esenciales:

1. Sujeto expropiante : El sujeto expropiante es la Administracion Publica o entidad que, en virtud de la
ley, tiene la potestad de privar a los particulares de sus bienes o derechos. Esta potestad corresponde
generalmente al Estado, las comunidades auténomas, entidades locales o entidades de Derecho Publico,
como organismos auténomos o empresas publicas.

La Administracion expropiante es quien decide la necesidad de la expropiacidn, tramita el procedimiento y dicta
el acto expropiatorio, aunque en ocasiones puede delegar la ejecucion en otra entidad o en personas fisicas o
juridicas privadas que actien como beneficiarios de la expropiacién (por ejemplo, en proyectos de
infraestructura).

2. Sujeto expropiado : El sujeto expropiado es el titular del derecho o bien que va a ser objeto de la
expropiacioén. El afectado tiene derecho a ser compensado con una justa indemnizacion que garantiza
gue la pérdida patrimonial que sufre sea debidamente compensada.

En algunos casos, puede haber mas de un titular del bien o derecho afectado (copropiedad) o existir derechos
reales sobre el bien (hipotecas, usufructos, etc.), lo que puede complicar la determinacién de los sujetos
afectados y las correspondientes compensaciones.
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Tema 29.- Los contratos en el Sector Publico. Tipos de contratos y caracteristicas
generales. Disposiciones generales de la contratacion.

Los contratos en el Sector Publico. Tipos de contratos y caracteristicas generales. Disposiciones generales de la
contratacién

I. Introduccion a la contratacidn publica

La contratacion en el Sector Publico es el conjunto de actos y procedimientos a través de los cuales las
Administraciones Publicas y otros entes del sector publico celebran contratos con empresas y particulares para
obtener bienes, servicios o realizar obras que permitan cumplir con sus multas publicas. Este proceso esta
regulado por la normativa de contratacién publica, cuya principal referencia es la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico (LCSP), que transpone las directivas europeas en la materia y
establece los principios, procedimientos y tipos de contratos aplicables en Espaiia.

La ley tiene por objeto garantizar que la contratacidn publica se realice de manera transparente, eficiente y con
plena competencia, ademas de asegurar la igualdad de trato y no discriminacidn entre los licitadores, evitando el
fraude y la corrupcion.

Il. Tipos de contratos en el sector publico

La Ley 9/2017 establece diferentes tipos de contratos en funcién de su objeto. Estos contratos tienen
caracteristicas especificas segun su finalidad y son los siguientes:

1. Contratos de obras : Son aquellos cuyo objeto es la realizaciéon de una obra (construccidn, rehabilitacién,
mantenimiento de infraestructura publica, etc.), asi como la ejecucion de proyectos o trabajos
relacionados con ingenieria o arquitectura. Suelen tener una duracion larga y requieren una
planificacion y supervisién detalladas.

o Ejemplo : La construccidn de una carretera, un hospital o un puente.

2. Contratos de concesidn de obras : Se refieren a la ejecucién de obras por parte de un concesionario,
que asume el riesgo operativo de su explotacion. En este caso, el contratista recibe como
contraprestacién la posibilidad de explotar econdmicamente la obra durante un periodo determinado.

o Ejemplo : Concesidn de la construccion y explotacidn de una autopista de peaje.

3. Contratos de servicios : El objeto de este tipo de contrato es la prestacion de servicios especificos a la
Administracidn o/a otros entes del sector publico. Los servicios pueden variar desde asesorias técnicas
hasta servicios de limpieza o seguridad.

o Ejemplo : Servicios de consultoria, mantenimiento de instalaciones, servicios de limpieza en
edificios publicos.

4. Contratos de suministro : Se trata de contratos cuyo objeto es la adquisicidn, arrendamiento o cesién de
bienes muebles, productos o materiales por parte del sector publico. En estos contratos, la
Administracion obtiene bienes necesarios para su funcionamiento o para el cumplimiento de sus
objetivos.

o Ejemplo : La compra de mobiliario, vehiculos, equipos informaticos o material sanitario.

5. Contratos de concesion de servicios : Son aquellos en los que un concesionario se compromete a
prestar un servicio publico bajo las condiciones y supervisién de la Administracién, asumiendo el riesgo
econdmico de dicha prestacion.
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Tema 30.- Procedimientos de contratacion. El expediente de contratacion y los pliegos.
La adjudicacion.

Tema 31.- El incumplimiento de los contratos del sector publico. Prerrogativas de la
Administracion. Suspension y extincion.

LOS DOS TEMAS TRATAN SOBRE EL MISMO LIBRO DE LA LEY 9/2017, POR LO QUE VAMOS A UNIRLOS EN UNO:
Procedimientos de contratacion. El expediente de contratacion y los pliegos. La adjudicacion
I. Introduccion a los procedimientos de contratacion publica

Los procedimientos de contratacion publica son el conjunto de actuaciones que realiza la Administracién o el
sector publico para adjudicar contratos a empresas o particulares. Estos procedimientos estan disefiados para
garantizar la transparencia, la competencia, la eficiencia en la utilizacidn de los recursos publicos y el
cumplimiento de los principios establecidos en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico (LCSP).

La eleccion del procedimiento adecuado depende del tipo de contrato, su cantidad y las caracteristicas de la
licitacidn, siempre con el objetivo de obtener la mejor oferta en términos de relacidn calidad-precio y garantizar
la igualdad de oportunidades entre los licitadores.

Il. Tipos de procedimientos de contratacién

La LCSP contempla varios procedimientos de contratacidn, que varian segun su nivel de complejidad y la
competencia que fomentan. Los principales hijo:

1. Procedimiento abierto : Es el procedimiento mas comun y se caracteriza porque cualquier empresa
interesada puede presentar una oferta. En este procedimiento, las ofertas se presentan sin negociacién
previa con la Administracidn, y se selecciona la propuesta mas ventajosa de acuerdo con los criterios
establecidos en los pliegos.

o Caracteristicas :
= Garantizar la mayor concurrencia posible.
= No permite la negociacion con los licitadores.
= Se valora objetivamente segun los criterios predefinidos.
= Requiere publicidad amplia y transparencia en el proceso.

2. Procedimiento restringido : En este procedimiento, solo pueden presentar oferta las empresas que
previamente han sido seleccionadas por la Administracion tras una fase de preseleccién. Se suele utilizar
en contratos de mayor complejidad técnica.

o Caracteristicas :
= Limite el nUmero de licitadores.
= Requiere una fase previa de seleccion de candidatos que cumplan los requisitos.

= Después de la seleccidn, solo los preseleccionados pueden presentar oferta.
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Tema 32.-Instrumentos de ordenacion: El Plan General: concepto y funcion. Diferencias
entre la ordenacion estructural y ordenacion pormenorizada. Clasificacion del suelo.
Planes Especiales. Catalogos de Bienes y espacios Protegidos.

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

Tema 34.- Proteccion de la legalidad urbanistica. Procedimiento.

LOS TRES TEMAS UNIDOS EN UNO:

El derecho urbanistico en Espaia es el conjunto de normas y principios que regulan el uso del suelo, la
ordenacion territorial, la planificacién urbanistica y la gestién de las infraestructuras y equipamientos publicos
en las areas urbanas y rurales del pais. Estas normas y principios son establecidos tanto por el Estado espafiol
como por las Comunidades Auténomas y las entidades locales, en funcién de sus respectivas competencias.

Las normativas del Estado espafiol en materia de urbanismo se encuentran principalmente en la Ley de Suelo y
Rehabilitacion Urbana (LSRU), que establece las bases para la ordenacion territorial y urbanistica, y en la Ley de
Ordenacién de la Edificacidn (LOE), que regula la construccion y el uso de los edificios. Ademas, existen otras
leyes y normas que surgen al derecho urbanistico, como la Ley de Patrimonio Histdrico Espafiol, la Ley de Costas,
la Ley de Aguas y la Ley de Prevencion y Control Ambiental de Actividades.

En cuanto a las Comunidades Autdnomas, estas tienen competencias para desarrollar su propia legislacion en

materia de ordenacion territorial y urbanistica, siempre dentro de los limites establecidos por la LSRU. De esta
manera, cada Comunidad Auténoma tiene su propia normativa urbanistica y su propio plan territorial, que se

adaptan a las caracteristicas y necesidades de su territorio.

Por otro lado, las entidades locales también tienen competencias en materia urbanistica, que se concretan en la
elaboracion de los planes urbanisticos municipales. Estos planes establecen las normas y los criterios para la
gestidén y ordenacion del territorio municipal, y deben estar en consonancia con la normativa autonémicay
estatal.

La elaboracién y aprobacién de los planes urbanisticos municipales es un proceso complejo que implica la
participacién de los ciudadanos, de las empresas y de las organizaciones sociales y ambientales. Ademas, estos
aviones deben pasar por una evaluacidn ambiental y econdmica antes de su aprobacion definitiva.

En cuanto a las competencias en materia de gestion urbanistica, estas corresponden principalmente a las
entidades locales, que son las responsables de la gestién y mantenimiento de las infraestructuras y
equipamientos publicos, asi como de la gestion del suelo y de los recursos naturales. No obstante, las
Comunidades Autonomas y el Estado también pueden tener competencias en este ambito, en funcién de sus
respectivas competencias.

En definitiva, el derecho urbanistico en Espafia es un ambito complejo y dinamico, que se encuentra en
constante evolucidn y adaptacién a las necesidades y caracteristicas de cada territorio. En este sentido, la
colaboracién y coordinacién entre el Estado, las Comunidades Auténomas y las entidades locales es esencial
para garantizar una ordenacion territorial y urbanistica adecuada, que permita un desarrollo sostenible y
equilibrado del territorio.

Segun nos indica el BOE en su Cédigo de Derecho Urbanistico Estatal, las leyes que lo regulan son las siguientes:
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Tema 35.- La gestion de la documentacion: Organizacion y archivo. Técnicas.
Modalidades. Las nuevas tecnologias en los procesos de clasificacion, organizacion,
archivo, notificacion, etc.

El archivo de oficina estd formado por los documentos producidos o recibidos por una unidad administrativa en
el desarrollo de las funciones y actividades que tiene encomendadas. Corresponde a la primera etapa de la vida
de los documentos, y en ella deben permanecer mientras dura la formacion de los expediente e incluso al
terminar ésta, si las necesidades de consulta por la propia unidad son continuas.

El documento administrativo es el mismo desde que se produce en la oficina, como soporte fisico de una gestiéon
determinada hasta que es depositado en un archivo. Lo que cambia a lo largo del recorrido que atraviesa es el
tratamiento que recibe y el uso que se hace del mismo. La organizacidn que se le dé en esta primera etapa
determinara, dado el volumen de los documentos que se generan en una Administracion Publica, las
posibilidades de tratamiento que reciba mas tarde.

Entre las funciones del archivo de oficina estaran:

o La formacién de los expedientes y la correcta ordenacidn de las series documentales que produce la propia
oficina como consecuencia de su gestién diaria.

o La elaboracién de los instrumentos de control e informacion (ficheros, bases de datos, etc.) de la propia
documentacién que genera.

o El servicio de consulta administrativa.

o La preparacion de transferencias al Archivo.

Podemos seguir unas normas basicas para poder realizar correctamente la organizacién de los archivos de
oficina, como son:

e Todos los documentos que se gestiona en una oficina forman parte de un expediente administrativo,
entendido como conjunto ordenado de documentos generados por una unidad (productor) en la
resolucién administrativa de un asunto.

e Todos los documentos y expedientes que se hayan generado de esta manera, deben formar parte de
una misma serie documental, entendida como conjunto de expedientes generados por una unidad
productora resultados de una misma gestidn, actividad o procedimiento (ejemplo: el conjunto de cada
uno de los expedientes académicos de alumnos de la Universidad formara la serie “Expedientes
académicos de Alumnos”).

e (Cada unidad administrativa debe mantener su archivo correctamente organizado mediante la formacion
de expediente y series documentales, de acuerdo a criterios archivisticos para garantizar una gestion
rapida y eficaz durante el periodo inicial en el que los expedientes se tramitan y custodian.

e Esta organizacidn debe basarse exclusivamente en mantener diferenciados los distintos tipos de
expedientes en los que se materializan las competencias que tiene asignada la oficina productora.

e Esaconsejable que en cada Seccidon/Unidad administrativa haya un responsable de su archivo de gestion
gue a su vez sea el punto de conexion entre la unidad administrativa y el Archivo Universitario.

e El primer paso a seguir en la organizacién del archivo de oficina sera identificar y separar los
documentos de apoyo informativo de aquellos otros que forman parte del trdmite administrativo y que
si son considerados documentos de archivo.
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Tema 36.- Planificacion y programacion. Caracteristicas y elementos de un Plan,
programa o proyecto. Los objetivos: Definicion. Clases. El establecimiento de objetivos.

Tema: Planificacion y Programacion. Caracteristicas y elementos de un Plan, Programa o Proyecto. Los
Objetivos: Definicidn.

1. Introduccidn a la Planificacidon y Programacion

La planificacidn y programacidon son procesos fundamentales en la gestidon de proyectos, programas o planes.
Estos procesos permiten organizar de manera eficiente los recursos, tiempo y actividades necesarias para
alcanzar objetivos especificos. Mientras que la planificacidn se centra en establecer qué se debe hacer, la
programacion organiza cuando y cémo se llevard a cabo cada tarea.

2. Caracteristicas de un Plan, Programa o Proyecto

Un plan, programa o proyecto debe estar claramente definido y estructurado, considerando las siguientes
caracteristicas clave:

e Objetivos Claros: El plan debe establecer claramente los objetivos que se desean alcanzar.

e Temporalidad: Un plan debe definir un marco temporal especifico para la ejecucién de sus actividades.

e Recursos: Es fundamental identificar y asignar los recursos necesarios, tanto humanos como materiales y

financieros.

e Estrategias y Acciones: El plan debe incluir las estrategias y acciones necesarias para alcanzar los
objetivos planteados.

e Evaluacidon y Seguimiento: Es crucial establecer mecanismos de evaluacidn y seguimiento para medir el
progreso y realizar ajustes si es necesario.

3. Elementos de un Plan, Programa o Proyecto

Cada plan, programa o proyecto esta por una serie de elementos que interactian entre si para lograr los
objetivos definidos:

e Objetivos: Son las metas que se desean alcanzar. Deben ser especificos, medibles, alcanzables,
relevantes y temporales (SMART).

e Actividades: Son las tareas especificas que se deben realizar para cumplir con los objetivos.

e Recursos: Incluyen el personal, el presupuesto, las herramientas y el tiempo necesario para ejecutar las
actividades.

e Calendario: Defina las fechas de inicio y finalizacidn de cada actividad, asi como los hitos importantes del

proyecto.

e Responsables: Son las personas o equipos encargados de llevar a cabo las actividades planificadas.

¢ Indicadores de Desempeiio: Herramientas que permiten medir el avance hacia los objetivos planteados.

4. Los objetivos: Definicion

Los objetivos son la esencia de cualquier plan, programa o proyecto. Representan los resultados deseados y
guian la direccion de todas las actividades y decisiones. La definicion de los objetivos debe seguir ciertos
principios:
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Tema 37.- La evaluacion. Tipos. Técnicas. Contenido y proceso. Procesos: Definicion. La
mejora de procesos. Definicion y evaluacion de procesos.

La Evaluacion de Procesos

1. La evaluacion

Definicidn: La evaluacién es un proceso sistematico y continuo que permite valorar, analizar y tomar decisiones
sobre un objeto de estudio, ya sea un programa, proyecto, proceso, persona o sistema. Su propdsito principal es
determinar la eficacia, eficiencia, relevancia y sostenibilidad del objeto evaluado. La evaluacién puede estar
orientada a mejorar un proceso o a tomar decisiones estratégicas, como la continuacidn, modificacién o
finalizacién de una actividad o proyecto.

2. Tipos de evaluacién

2.1. Evaluacién Formativa: La evaluacidn formativa se realiza durante el desarrollo de un proceso, programa o
actividad, con el objetivo de identificar dreas de mejora y hacer ajustes necesarios. Es un tipo de evaluacién
continua que se centra en el proceso en lugar del resultado final.

2.2. Evaluacion Sumativa: La evaluacién sumativa se lleva a cabo al final de un proceso o programa para
determinar su eficacia general. Su objetivo es resumir lo que se ha logrado y compararlo con los objetivos
propuestos.

2.3. Evaluacién Diagndstica: Este tipo de evaluacion se realiza antes de iniciar un proceso o programa, y su
propdsito es identificar las necesidades, los recursos disponibles y las condiciones previas para un desarrollo
adecuado de la actividad.

2.4, Evaluacion Externa e Interna: La evaluacion interna es realizada a cabo por los mismos miembros de la
organizacion, mientras que la evaluacidn externa es realizada por agentes externos, que aportan una visién mas
imparcial.

2.1. Evaluacion Formativa

La evaluacion formativa se realiza durante el transcurso de un proceso, programa o actividad. Su principal
objetivo es proporcionar retroalimentacidn continua, lo que permite hacer ajustes y mejoras de manera
oportuna. Este tipo de evaluacidn no estd destinada a emitir un juicio final, sino a identificar dreas que requieren
cambios o mejoras antes de que el proceso concluya.

Se centra en el proceso, no en los resultados finales, lo que permite a los responsables de la actividad, los
gestores o los instructores adaptarse a las necesidades emergentes o a los problemas detectados. Algunos
ejemplos de evaluacidn formativa incluyen:

¢ Revisiones parciales en proyectos educativos o formativos.
e Retroalimentacion temprana en el desarrollo de un nuevo producto.

e Pruebas piloto para ajustar programas antes de su implementacién a gran escala.
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Tema 38.- Il Plan de Igualdad Municipal Ayuntamiento de Elche.

AHORA ESTA VIGENTE EL Il PLAN DE IGUALDAD:

COMO NOS LO SOLICITAN COMPLETO Y ES MUY EXTENSO, LO HEMOS IMPRESO APARTE EN UN LIBRO
INDEPENDIENTE:
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Tema 39. - Salud Laboral. Ley 31/1995 de 8 de noviembre, Ley de Prevencidn de Riesgos
Laborales.

NO NOS PIDEN NINGUN APARTADO EN CONCRETO, POR LO QUE SE CONSIDERA COMPLETA:

LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

ESTRUCTURA:

Predmbulo

CAPITULO I. Objeto, ambito de aplicacion y definiciones
Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.
Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO Il. Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo
Articulo 5. Objetivos de la politica.

Articulo 6. Normas reglamentarias.

Articulo 7. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia laboral.

Articulo 8. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Articulo 9. Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 10. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia sanitaria.

Articulo 11. Coordinacién administrativa.

Articulo 12. Participacidn de empresarios y trabajadores.

Articulo 13. Comisién Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO IIl. Derechos y obligaciones
Articulo 14. Derecho a la proteccién frente a los riesgos laborales.
Articulo 15. Principios de la accién preventiva.

Articulo 16. Plan de prevencion de riesgos laborales, evaluacion de los riesgos y planificaciéon de la actividad
preventiva.

Articulo 17. Equipos de trabajo y medios de proteccidn.
Articulo 18. Informacidn, consulta y participacidn de los trabajadores.

Articulo 19. Formacidn de los trabajadores.
]
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Tema 40. — La Administracion Electrénica en las administraciones publicas.

La Administracion electrénica:

Cuando hablamos de Administracién Publica nos referimos siempre al conjunto de organismos que dispone el
gobierno publico para poder realizar sus funciones tanto administrativas como de gestion del Estado y el resto de
entes publicos con personalidad juridica propia. La principal funcidn que tienen todas las administraciones
publicas del estado es la de servir a los ciudadanos y poder atender todas sus necesidades, por lo que esta claro
que los servicios al ciudadano es la labor mas importante. A lo largo de los afios con la introduccion en nuestras
vidas de las nuevas tecnologias, la administraciéon publica también ha tenido que modificar la forma de
comunicarse con los ciudadanos y adaptandose a las nuevas eras digitales, pasando a utilizarse la Administracion
electrénica o como también es denominado la e-Administracién.

Pequefia introduccién al mundo de las nuevas tecnologias:

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn, llamadas por su abreviacién TIC, son una serie de
herramientas e infraestructuras electrénicas que se usan para almacenar, tratar, recoger, difundir y transmitir
datos e informacién y es lo que se utiliza para relacionarse los ciudadanos con cualquier administracidon publica
hoy en dia. Estas diferentes herramientas que forman las TIC se dividen en: servidores, redes y terminales.

Los servidores son los que almacenan la informacién y todos los datos relacionados con una empresa o como en
este caso, con cualquier administracién publica, los terminales serian entonces las herramientas que hacen que
accedamos a dichos servidores para poder acceder a la informacién siempre que deseemos y por ultimo estarian
las redes que son utilizadas para conectar los servidores con los terminales.

Al unir los dos apartados anteriores: administracién publica y TIC nos da como resultado la Administracion
Electrénica y los Servicios al Ciudadano. Para el Gobierno ofrecer a los ciudadanos la posibilidad de relacionarse
con la administracion a través de internet ha sido y es uno de los grandes objetivos del gobierno en la tarea de
modernizar los servicios publicos.

Que el gobierno utilice las nuevas tecnologias tiene una serie de grandes ventajas, como son:

Disponibilidad: el acceso a internet es ilimitado de tiempo, estando disponible las 24 horas del dia todos los dias
del afio.

Rapidez: en el momento que un ciudadano presenta un documento telematicamente, este llega al instante,
abreviando los plazos de tiempo, los cuales antes eran muy costosos, ya que se realizaban en papel, el ciudadano
tenia que presentar en el organismo al que se dirigiera y los funcionarios encargados, tenian que gestionar toda
la documentaciéon manualmente.

Confidencialidad: los ciudadanos para comunicarse con las administraciones publicas, deben disponer de un
certificado electrdnico (lo estudiaremos mas adelante) que es personal e intransferible, con lo que se asegura la
neutralidad.

Ahorro econdmico: todos los documentos generados anteriormente en papel, se eliminan, ahorrando gasto de
papeles, tintas, etc.

La Secretaria General de la Administracidn Digital ha transferido sus competencias en esta materia al Ministerio
de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital.

En un primer acercamiento a la legislacidn en cuanto al tema de administracion electrdnica, tenemos la famosa
ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO ADMINISTRATIVO C1 AYTO. DE ELCHE ED. 2024 (32 PARTE) 436



