TEMARIO -
oposiciones

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

gl § Rl

AYUNTAMIENTO DE BENALMADENA

TEMAS: PLAZAS:




TEMARIO OPOSICIONES AYUNTAMIENTO DE BENALMADENA
20 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Ed. 2025

Editorial ENA

ISBN: 978-84-129580-6-5

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES

Depésito Legal segtin Real Decreto 635/2015

Prohibido su REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN PERMISO DE EDITORIAL ENA

_________________________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE BENALMADENA (12 PARTE) ED. 2025 2



INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro temario los 20 temas solicitados en las oposiciones convocadas para la
provision como funcionario de carrera de 20 plazas de Auxiliar Administrativo, incluidas en las Ofertas de
Empleo Publico de los afos 2021, 2022 y 2023, publicadas respectivamente en BOP N2173- de fecha 09 de
septiembre de 2022, BOP N2 55 de fecha 19/03/2024 y BOP N2 52 de fecha 14/03/2024. El temario es el
siguiente:

1. La Constitucion Espaiiola de 1978: estructura y principios generales. Los derechos fundamentales en la
Constituciéon Espafiola.

2. La Monarquia Parlamentaria. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.
3. La organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia, con especial referencia al de Andalucia.

4. El municipio. Territorio y poblacién. Competencias. La organizacién municipal del Ayuntamiento de
Benalmdadena. Régimen de Organizacidn de los municipios de gran poblacién. La provincia.

5. Sometimiento de la Administracién a la ley y al derecho. Fuentes del derecho administrativo: especial
referencia a la ley y los reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y
Bandos; procedimiento de elaboracién y aprobacidn.

6. Procedimiento Administrativo Comun de las AA.PP. Disposiciones generales. Los interesados en el
procedimiento. La capacidad de obrar y el concepto de interesado. Identificacidn y firma de los interesados en el
procedimiento. La actividad de las AA.PP. Normas Generales de actuacién de las AA.PP. Términos y plazos.

7. Los actos administrativos: Concepto. Elementos. Clases. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los
actos administrativos: El principio de autotutela declarativa. La coacciéon administrativa directa. La via de hecho.

8. La notificacion: contenido, plazo y préctica en papel y a través de medios electrénicos. La notificacion
infructuosa. La publicacion.

9. Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos: Supuestos. Limites. Conservacion de los actos y
convalidacion. Correccidn de errores materiales y/o aritméticos.

10.Revisidn de los actos administrativos por la propia Administracién. Recursos administrativos.

11.Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comin. Garantias del procedimiento. Iniciacion del
procedimiento de oficio por la administracidn y a solicitud del interesado. Ordenacidn. Instruccidn del
procedimiento, con especial referencia a prueba e informes. Participacién de los interesados.

12.La finalizacién del procedimiento. La resolucién. Finalizacién anormal del procedimiento. El silencio
administrativo.

13.Singularidades del procedimiento en el ambito local. El registro de entrada y salida de documentos.
Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de
acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacidn.

14.El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes, incompatibilidades,
régimen disciplinario y situaciones administrativas. La ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres.

15.Las Haciendas Locales. Clasificacidn de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.
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16.Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracidn y documentos de que constan. Proceso de
aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucidon del Presupuesto. Modificaciones
presupuestarias.

17.El expediente electrdnico. El documento electrdnico. La sede electrénica.
18.La Ley de Proteccién de Datos y la Ley de Transparencia. Transparencia activa y pasiva.
19.La plataforma de gestidn de expedientes MyTao.

20.El procesador de textos. La hoja electrdnica de célculo. Las Bases de datos.
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1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién Espaiola.

Estructura y contenido esencial de la Constitucidon Espaiola

La Constitucion se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo |, 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 Constitucidon. 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 orgdnica: del Titulo Il al X, la organizacién de los poderes y del territorio. Establece el nimero,
composicion y funcionamiento de los principales 6rganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucién espafiola estda compuesta por 1 preambulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:

4+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).
# Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espaiioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccidn 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).

Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econémica (39 al 52).

o

o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensién de los derechos y libertades (55).
Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
< Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Camaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracién de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).
Titulo 4: Del Gobierno y la administracién (97 al 107).
Titulo 5: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes generales (108 al 116).

Titulo 6: Del Poder judicial (117 al 127).

O O+ #

Titulo 7: De Economia y Hacienda (128 al 136).
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2. La Monarquia Parlamentaria. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion. El
Poder Judicial.

Continuamos con el estudio de la Constitucién Espafiola.

TITULO II: DE LA CORONA

Articulo 56

1. El Rey es el Jefe del Estado, simbolo de su unidad y permanencia, arbitra y modera el funcionamiento regular
de las instituciones, asume la mas alta representacion del Estado espaiiol en las relaciones internacionales,
especialmente con las naciones de su comunidad histdrica, y ejerce las funciones que le atribuyen expresamente
la Constitucidn y las leyes.

2. Su titulo es el de Rey de Espafia y podra utilizar los demas que correspondan a la Corona.

3. La persona del Rey es inviolable y no esta sujeta a responsabilidad. Sus actos estardn siempre refrendados en
la forma establecida en el articulo 64, careciendo de validez sin dicho refrendo, salvo lo dispuesto en el articulo
65, 2.

Articulo 57

1. La Corona de Espafia es hereditaria en los sucesores de S. M. Don Juan Carlos | de Borbdn, legitimo heredero
de la dinastia histérica. La sucesion en el trono seguird el orden regular de primogenitura y representacion,
siendo preferida siempre la linea anterior a las posteriores; en la misma linea, el grado mas préximo al mas
remoto; en el mismo grado, el vardn a la mujer, y en el mismo sexo, la persona de mas edad a la de menos.

2. El Principe heredero, desde su nacimiento o desde que se produzca el hecho que origine el llamamiento,
tendrd la dignidad de Principe de Asturias y los demas titulos vinculados tradicionalmente al sucesor de la
Corona de Espaiia.

3. Extinguidas todas las lineas llamadas en Derecho, las Cortes Generales proveeran a la sucesion en la Corona
en la forma que mads convenga a los intereses de Espafia.

4. Aquellas personas que teniendo derecho a la sucesién en el trono contrajeren matrimonio contra la expresa
prohibicion del Rey y de las Cortes Generales, quedaran excluidas en la sucesién a la Corona por siy sus
descendientes.

5. Las abdicaciones y renuncias y cualquier duda de hecho o de derecho que ocurra en el orden de sucesién a la
Corona se resolverdn por una ley orgdnica.

Articulo 58

La Reina consorte o el consorte de la Reina no podrdn asumir funciones constitucionales, salvo lo dispuesto para
la Regencia.

Articulo 59

1. Cuando el Rey fuere menor de edad, el padre o la madre del Rey y, en su defecto, el pariente mayor de edad
mas proximo a suceder en la Corona, segun el orden establecido en la Constitucion, entrara a ejercer
inmediatamente la Regencia y la ejercera durante el tiempo de la minoria de edad del Rey.
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3. La organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia, con especial
referencia al de Andalucia.

Seguimos con la Constitucién Espanola.

TITULO VIIl: DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

CAPITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 137

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

Articulo 138

1. El Estado garantiza la realizacion efectiva del principio de solidaridad consagrado en el articulo 2 de la
Constitucion, velando por el establecimiento de un equilibrio econémico, 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 ningun
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 podrd adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de
circulacidn y establecimiento de las personas y la libre circulacién de bienes en todo el territorio espafiol.

CAPITULO SEGUNDO: DE LA ADMINISTRACION LOCAL

Articulo 140

La Constitucidn garantiza la autonomia de los municipios. Estos gozaran de personalidad juridica plena. Su
gobierno y administracién 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,
directo y secreto, en la forma establecida por la ley. Los Alcaldes seran elegidos por los Concejales o por los
vecinos. La ley regulara las condiciones en las que proceda el régimen del concejo abierto.

Articulo 141

1. La provincia es una entidad local con personalidad juridica propia, determinada por la agrupacion de
municipios y division territorial para el cumplimiento de las actividades del Estado. Cualquier alteracién de los
limites provinciales habrd de ser aprobada por las Cortes Generales mediante ley organica.

2. El Gobierno y la administracidn auténoma de las provincias estaran encomendados a Diputaciones u otras
Corporaciones de caracter representativo.

3. Se podran crear agrupaciones de municipios diferentes de la provincia.

4. En los archipiélagos, las islas tendran ademas su administracién propia en forma de Cabildos o Consejos.
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4. El municipio. Territorio y poblacién. Competencias. La organizacion municipal del
Ayuntamiento de Benalmadena. Régimen de Organizacion de los municipios de gran
poblacién. La provincia.

Para poder estudiar los entes locales veremos la Ley 7/1985 del 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local modificada por la Ley 27/2013 de 27 de diciembre, de racionalizacion y sostenibilidad de la Administracion
Local. Esta ley se complementa con el Reglamento 2568/1986 de 28 de noviembre, en el cual se aprueba el
reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales

La Administracion Local en Espana es el conjunto de Administraciones Publicas que gestionan las provincias y
municipios principalmente, los dos con caracter territorial. Existen otros entes de administraciones locales, como
pueden ser las mancomunidades, las comunidades de villa o las comarcas, de los cuales unas pueden ser
territoriales y otras no.

En el Titulo VIII de la Constitucién se establece un estado organizado territorialmente en Comunidades
Auténomas, provincias y municipios. Cada una de estas entidades goza de autonomia para la gestidn de sus
respectivos intereses.

Los principales entes son;

El municipio: segun el articulo 140 de la C.E. la Constitucién garantiza la autonomia de los municipios, con plena
personalidad juridica. EI Ayuntamiento realizara el gobierno y la administracién a través de su Alcalde y
Concejales.

La provincia: segln el articulo 141.1 de la C.E.; indica que es una entidad local determinada por la agrupacién de
municipios, con personalidad juridica propia, con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, el Gobierno
y la Administracidn le corresponde a la Diputacién, formada por el Presidente, el Vicepresidente, el Pleno y la
Comisiéon de Gobierno.

En el caso de las ISLAS: las diputaciones provinciales estan disueltas, en su lugar el Gobierno y la Administraciéon

se circunscribe a la isla en torno a los Consejos Insulares y los Cabildos Insulares.

Comencemos por ver la estructura de la ley.

[Preambulo] Articulo 85 ter.

TITULO I. Disposiciones generales Articulo 86.

Articulos del 1 al 10: Clases de entidades locales, Articulo 87.Consorcios (Derogado por la ley 40/2015,
potestades, competencias y capacidades. Titulo Il, Capitulo V1)

TITULO II. El municipio CAPITULO III. Contratacién

Articulo 11. Articulo 88.

CAPITULO . Territorio y poblacién TITULO VII. Personal al servicio de las Entidades
Articulos del 12 al 18: Creacidn, organizacion, locales

delimitacion territorial, el padrén municipal, derechos | CAPITULO I. Disposiciones generales

y deberes de los vecinos. Articulo 89.

CAPITULO II. Organizacién Articulo 90.
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5. Sometimiento de la Administracion a la ley y al derecho. Fuentes del derecho
administrativo: especial referencia a la ley vy los reglamentos. La potestad reglamentaria
en la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboraciéony

aprobacion.

EL ORDENAMIENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO: El Derecho administrativo es el ordenamiento comin y
general de las Administraciones Publicas , de suerte que, en principio, es presumible que éstas acttan con
sumisién a lo previsto en aquél.

El Ordenamiento juridico es mas que un simple conjunto de normas. Lo juridico 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 juridico al que se refieren los arts. 1.1 y 9.1 de la Constitucion Espafiola, el art. 34 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y el art. 70
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccion contencioso-administrativa, lo hacen en el mismo
sentido que el art. 1 del Cédigo Civil cuando establece que las fuentes del ordenamiento juridico espafiol son la
Ley, la costumbre y los principios generales del derecho.

La Administracion Publica: Concepto

Definicidn

La Administracién Publica es el conjunto de érganos, estructuras y personas que, bajo el marco del derecho
publico, llevan a cabo actividades destinadas al cumplimiento de las multas del Estado y al servicio de los
intereses generales de la ciudadania. Se caracteriza por su sujecidn al principio de legalidad y por la busqueda de
eficacia, eficiencia y equidad en la gestidén de los recursos publicos.

Principales caracteristicas de la Administracién Publica

1. Sujecion al principio de legalidad: Todas las actuaciones de la Administracién Publica deben estar
fundamentadas y limitadas por la ley.

2. Finalidad de interés general: Su actividad estd orientada al bienestar colectivo y no a intereses
particulares.

3. Organizacion jerdrquica: Funciona a través de estructuras jerarquizadas que permiten la delegaciény
coordinacién de funciones.

4. Caracter instrumental: Actia como un medio para lograr los objetivos establecidos en el ordenamiento
juridico.

5. Imparcialidad y neutralidad: Se rige por principios éticos y objetivos, garantizando igualdad en el trato a
los ciudadanos.
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6. Procedimiento Administrativo Comun de las AA.PP. Disposiciones generales. Los
interesados en el procedimiento. La capacidad de obrary el concepto de interesado.
|dentificacion y firma de los interesados en el procedimiento. La actividad de las AA.PP.
Normas Generales de actuacion de las AA.PP. Términos vy plazos.

El marco legal del procedimiento administrativo comun en Espana esta disenado para regular y estructurar la
relacién entre los ciudadanos y las Administraciones Publicas, proporcionando claridad y seguridad en los
procesos administrativos.

A continuacion, exploraremos en profundidad los distintos aspectos de esta ley, desglosados en varios titulos
que se ocupan de los fundamentos y principios de la actuacidn administrativa, los derechos de los interesados y
las bases del proceso.

Antes de abordar el tema comencemos viendo la estructura de esta ley que analizaremos a lo largo de siete
temas.

Articulo 1: Objeto

de la Ley.
/ .
TiTULO Atticulo 2: Ambito Articulo 3: Capacidad
PRELIMINAR —  subjetivo de de obrar.
aplicacion.
/ Articulo 4: Concepto de
interesado
LEY 39/2015, de 1 de )
tubre. del Articulo 5:
octupre, ae Representacion
Procedimiento CAPITULO I: LA
Administrativo CAPACIDAD DE Articulo 6: Registros electrénicos
Comun de las OBRARY EL de apoderamiento.
CONCEPTO DE
ini i INTERESA
Administraciones B ™~ icilo 7 Prraiiiad
Pablicas. de interesados.
Articulo 8: Nuevos interesados
TITULO I: De los en el procedimiento.
interesados en el
procedimiento.
Articulo 9: Sistemas de
identificacion de los interesados
en el procedimiento.
CAPITULO II:
IDENTIFICACION Avrticulo 10: Sistemas de
Y FIRMA DE LOS firma admitidos por las
INTERESADOS Administraciones Pdblicas.
ENEL
PROCEDIMIENTO . :
ADMINISTRATIVO Articulo 11: Uso de medios de

identificacion y firma en el
procedimiento administrativo.

Articulo 12: Asistencia en el
uso de medios electrénicos a
los interesados.
]
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7. Los actos administrativos: Concepto. Elementos. Clases. Requisitos de los actos
administrativos. Eficacia de los actos administrativos: El principio de autotutela
declarativa. La coaccion administrativa directa. La via de hecho.

8. La notificacion: contenido, plazo vy practica en papel v a través de medios electrénicos.
La notificacion infructuosa. La publicacion.

9. Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos: Supuestos. Limites. Conservacion
de los actos y convalidacion. Correccidn de errores materiales y/o aritméticos.

Unificamos estos temas dado que en su conjunto hacen referencia al mismo titulo de la ley 39

TITULO Ill: DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO I: REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 34. Produccidn y contenido.

1. Los actos administrativos que dicten las Administraciones Publicas, bien de oficio o a instancia del interesado,
se producirdn por el 6rgano competente ajustandose a los requisitos y al procedimiento establecido.

2. El contenido de los actos se ajustard a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y sera determinado y
adecuado a los fines de aquéllos.

Articulo 35. Motivacidn.
1. Seran motivados, con sucinta referencia de hechos y fundamentos de derecho:
a) Los actos que limiten derechos subjetivos o intereses legitimos.

b) Los actos que resuelvan procedimientos de revisidn de oficio de disposiciones o actos administrativos,
recursos administrativos y procedimientos de arbitraje y los que declaren su inadmision.

c) Los actos que se separen del criterio seguido en actuaciones precedentes o del dictamen de érganos
consultivos.

d) Los acuerdos de suspension de actos, cualquiera que sea el motivo de ésta, asi como la adopcion de medidas
provisionales previstas en el articulo 56.

e) Los acuerdos de aplicacidn de la tramitacidn de urgencia, de ampliacidn de plazos y de realizacién de
actuaciones complementarias.

f) Los actos que rechacen pruebas propuestas por los interesados.

g) Los actos que acuerden la terminacidn del procedimiento por la imposibilidad material de continuarlo por
causas sobrevenidas, asi como los que acuerden el desistimiento por la Administracién en procedimientos
iniciados de oficio.

h) Las propuestas de resolucion en los procedimientos de caracter sancionador, asi como los actos que resuelvan
procedimientos de cardcter sancionador o de responsabilidad patrimonial.

i) Los actos que se dicten en el ejercicio de potestades discrecionales, asi como los que deban serlo en virtud de
disposicidn legal o reglamentaria expresa.
]
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10.Revisidon de los actos administrativos por la propia Administracion. Recursos
administrativos.

TITULO V: DE LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA

CAPITULO I: REVISION DE OFICIO

Articulo 106. Revision de disposiciones y actos nulos.

1. Las Administraciones Publicas, en cualquier momento, por iniciativa propia o a solicitud de interesado, y
previo dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si
lo hubiere, declararan de oficio la nulidad de los actos administrativos que hayan puesto fin a la via
administrativa o que no hayan sido recurridos en plazo, en los supuestos previstos en el articulo 47.1.

2. Asimismo, en cualquier momento, las Administraciones Publicas de oficio, y previo dictamen favorable del
Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma si lo hubiere, podran declarar la
nulidad de las disposiciones administrativas en los supuestos previstos en el articulo 47.2.

3. El 6rgano competente para la revisidn de oficio podrd acordar motivadamente la inadmisién a tramite de las
solicitudes formuladas por los interesados, sin necesidad de recabar Dictamen del Consejo de Estado u érgano
consultivo de la Comunidad Autédnoma, cuando las mismas no se basen en alguna de las causas de nulidad del
articulo 47.1 o carezcan manifiestamente de fundamento, asi como en el supuesto de que se hubieran
desestimado en cuanto al fondo otras solicitudes sustancialmente iguales.

4. Las Administraciones Publicas, al declarar la nulidad de una disposicidn o acto, podran establecer, en la misma
resolucidn, las indemnizaciones que proceda reconocer a los interesados, si se dan las circunstancias previstas
en los articulos 32.2 y 34.1 de la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico sin perjuicio de que, tratandose de
una disposicidn, subsistan los actos firmes dictados en aplicacién de la misma.

5. Cuando el procedimiento se hubiera iniciado de oficio, el transcurso del plazo de seis meses desde su inicio sin
dictarse resolucidn producird la caducidad del mismo. Si el procedimiento se hubiera iniciado a solicitud de
interesado, se podra entender la misma desestimada por silencio administrativo.

Articulo 107. Declaracion de lesividad de actos anulables.

1. Las Administraciones Publicas podrdn impugnar ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo los
actos favorables para los interesados que sean anulables conforme a lo dispuesto en el articulo 48, previa su
declaracién de lesividad para el interés publico.

2. La declaracidn de lesividad no podrd adoptarse una vez transcurridos cuatro anos desde que se dicté el acto
administrativo y exigira la previa audiencia de cuantos aparezcan como interesados en el mismo, en los términos
establecidos por el articulo 82.

Sin perjuicio de su examen como presupuesto procesal de admisibilidad de la accién en el proceso judicial
correspondiente, la declaracidn de lesividad no serd susceptible de recurso, si bien podra notificarse a los
interesados a los meros efectos informativos.

3. Transcurrido el plazo de seis meses desde la iniciacién del procedimiento sin que se hubiera declarado la
lesividad, se producird la caducidad del mismo.

4. Si el acto proviniera de la Administraciéon General del Estado o de las Comunidades Auténomas, la declaracion
de lesividad se adoptard por el rgano de cada Administracidn competente en la materia.
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11.Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. Garantias del
procedimiento. Iniciacién del procedimiento de oficio por la administracién y a solicitud
del interesado. Ordenacidn. Instruccidn del procedimiento, con especial referencia a
prueba e informes. Participacion de los interesados.

12.La finalizacién del procedimiento. La resolucion. Finalizacion anormal del
procedimiento. El silencio administrativo.

Unificamos estos temas dado que en su conjunto hacen referencia al mismo titulo de la ley 39

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
Administracién no dicte ni notifique resolucidn expresa en plazo; el drgano competente para su instruccién, en
su caso, y resolucidn; y los actos de tramite dictados. Asimismo, también tendran 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 informacidn a la que se refiere el parrafo anterior, en el Punto de Acceso General electrénico de la
Administracién que funcionard como un portal de acceso. Se entendera cumplida la obligacién de la
Administracién 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 electrénicas que correspondan.

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

c¢) 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 informacidn 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.
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13.Singularidades del procedimiento en el ambito local. El registro de entrada y salida de
documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales; régimen de sesionesy
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la
Corporacion.

FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

A.-ORGANOS COLEGIADOS DE LAS ENTIDADES LOCALES:

Son érganos creados formalmente, integrados por tres 0 mas personas, con funciones administrativas de
decisién, asesoramiento, seguimiento, coordinacidn y control de otros drganos o actividades.

B.-ORGANOS NECESARIOS DE LAS ENTIDADES LOCALES:

Son drganos necesarios o colegiados del Ayuntamiento:
a) El Alcalde.

b) Los Tenientes de Alcalde.

c) El Pleno.

d) La Comision de Gobierno en los Municipios con poblacion de derecho superior a 5.000 habitantes y, en los de
menos, cuando asi lo disponga su Reglamento orgdnico o asi lo acuerde el Pleno de su Ayuntamiento.

C.- ORGANOS COMPLEMENTARIOS DE LAS ENTIDADES LOCALES:

Son drganos complementarios las Comisiones informativas, la Comisién especial de cuentas, los Concejales
delegados, los Consejos Sectoriales, los Representantes del Alcalde, las Juntas Municipales de distrito y la
Comisién Especial de Sugerencias y Reclamaciones.

A — FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

El funcionamiento de los drganos colegiados locales se encuentra regulado en la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local, y en el Real Decreto 2568/1986, de 28 de nov., por el que se aprueba
el Reglamento de organizacidn, funcionamiento y régimen juridico de las Entidades Locales.

1.1 Funcionamiento del Pleno

Los 6rganos colegiados de las entidades locales funcionan en régimen de sesiones ordinarias de periodicidad
preestablecida y extraordinarias, que pueden ser ademads, urgentes.

A Sesiones ordinarias
Son aquellas cuya Periodicidad esta preestablecida.
Las sesiones del Pleno son convocadas por el Alcalde.

- En todo caso:
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