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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar los 23 temas que son objeto de la Resolucidon N2 1440, de 20 de febrero de 2025, de la
Concejalia de Interior y Personal, por la que se convoca el proceso selectivo para la cobertura por diferentes
sistemas de acceso de 11 plazas de Auxiliar Administrativo (subescala Auxiliar de Administracion General,
subgrupo de clasificacidn C2), del personal funcionario del Ayuntamiento de Toledo.

Por acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo, de 14 de agosto de 2023, se aprobd la oferta de
empleo publico del Ayuntamiento para el afio 2023, incorporando ocho plazas de Auxiliar Administrativo
(Subgrupo de clasificacidon C2), del personal funcionario del Ayuntamiento, seis de ellas para su cobertura por el
sistema general de acceso libre, y dos por el sistema de promocion interna. Por acuerdo de la Junta de Gobierno
de la Ciudad de Toledo, de 28 de mayo de 2024, se aprobd la oferta de empleo publico del Ayuntamiento para el
afio 2024, incorporando tres plazas de Auxiliar administrativo (subgrupo de clasificacidon C2), del personal
funcionario del Ayuntamiento, dos de ellas para su cobertura por el sistema general de acceso libre, y una por el
sistema especifico de personas con discapacidad.

El temario es el siguiente:
I. ADMINISTRACION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
1. La Constitucidn Espafiola. La organizacidn territorial del Estado y las Administraciones Publicas.

2. La Administracion Local: la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local. El Municipio: organizacion
y competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen de organizacién de los municipios de
gran poblacién. La organizacidn municipal del Ayuntamiento de Toledo.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracién Publica. Actos
administrativos.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(I1): Iniciacién, ordenacidn, instruccién, finalizacién y ejecucién del procedimiento. Los recursos administrativos.
Concepto y clases.

5. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los 6rganos de las Administraciones
Publicas: De los érganos administrativos. Competencia. Organos colegiados de las distintas administraciones
publicas. Abstencidn y recusacion.

6. La Hacienda Local y la administracién tributaria.
7. La actividad de policia: licencias y autorizaciones. La potestad sancionadora de las Administraciones Publicas.

8. El personal al servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados publicos; politicas
publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigidas a la atencion de personas con discapacidad y/o
dependientes.

Il. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO.

9. Los servicios de informacién administrativa. Informacidn general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

10. Concepto de administracidn electrdnica. Aplicacidn de las tecnologias de la informacién y comunicaciones a
la Administracion. El marco juridico de la Administracién electrénica.
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11. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, Punto de Acceso General electrdnico y sedes
electrénicas.

12. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. Registros, comunicaciones y notificaciones electrdnicas.

13. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. De la identificacion y autenticacién de las Administraciones Publicas
y las personas interesadas. Expediente administrativo electrénico.

14. Transparencia y Buen gobierno. La Ley 19-2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de acceso a la
informacién publica; datos abiertos.

15. La proteccidon de datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La proteccién de datos
personales y su normativa reguladora.

11l. OFIMATICA.

16. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento
de datos. Sistemas operativos.

17. Introduccidn al sistema operativo: El entorno Windows 10. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu
inicio.

18. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Equipo. Accesorios.
Herramientas del sistema.

19. Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion
del documento. Gestidn e impresion de documentos. Composicién del documento e integracidn de distintos
elementos. Personalizacién del entorno de trabajo. La cinta de opciones y fichas de Microsoft Word 2019 y sus
funciones.

20. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades El entorno de trabajo. Introduccion
y edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresidn de la hoja de célculo. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo. La cinta de opciones y fichas de Microsoft Excel 2019 y
sus funciones.

21. Bases de datos: Microsoft Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios.
Informes. Relaciones. Importacidn, vinculacion y exportacion de datos.

22. Correo electrénico: Conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2019. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones.

23. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Navegadores: navegacion, favoritos,
historial, busqueda, menus y funciones. Redes sociales: conceptos basicos; tipos; gestidon de cuentas; grupos;
seguimiento.
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I. ADMINISTRACION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. La Constitucion Espafiola. La organizacion territorial del Estado v las Administraciones
Publicas.

Para comenzar con este tema vamos a ver la estructura de la Constitucion:
La Constitucion se puede dividir en dos partes:

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

La parte organica: del Titulo Il al X, la organizacidn 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 constitucion espafiola esta 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 espafioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccion 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).
o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econédmica (39 al 52).
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).

Titulo 7: De Economia y Hacienda (128 al 136).

F F £ o+ F

Titulo 8: De la organizacidn territorial del Estado (137 al 158).
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2. La Administracion Local: la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local. El
Municipio: organizacion y competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales.
Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion. La organizacion municipal
del Ayuntamiento de Toledo.

La Administracion Local en Espaia 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 Constitucidn se establece un estado organizado territorialmente en Comunidades
Autdnomas, provincias y municipios. Cada una de estas entidades goza de autonomia para la gestion 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. El Ayuntamiento realizara el gobierno y la administracién a través de su Alcalde y
Concejales.

La provincia: segun 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 Administracién le corresponde a la Diputacién, formada por el Presidente, el Vicepresidente, el Pleno y la
Comisién de Gobierno.

En el caso de las ISLAS: las diputaciones provinciales estan disueltas, en su lugar el Gobierno y la Administracién
se circunscribe a la isla en torno a los Consejos Insulares y los Cabildos Insulares.

Comenzaremos este tema dividiéndolo en los siguientes apartados:

2.1 EL MUNICIPIO: ORGANIZACION Y COMPETENCIAS. DISPOSICIONES COMUNES A LAS ENTIDADES
LOCALES.

2.2 REGIMEN DE ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION.

2.3 LA ORGANIZACION MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE TOLEDO.

Comencemos con el primer apartado:

2.1 EL MIUNICIPIO: ORGANIZACION Y COMPETENCIAS. DISPOSICIONES COMUNES A LAS ENTIDADES
LOCALES.

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIARES ADMINISTRATIVOS AYUNTAMIENTO DE TOLEDO (12 PARTE) 18



3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (1): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(LPACAP), establece las normas y principios que regulan la actuacion de las Administraciones Publicas en sus
relaciones con los ciudadanos. Su objetivo principal es garantizar un procedimiento administrativo agil, eficiente
y accesible, asegurando los derechos de los interesados y fomentando el uso de medios electrdnicos en la
gestién administrativa.

Esta primera parte aborda aspectos fundamentales de la ley, organizados en cuatro grandes apartados:

Disposiciones generales: Se establecen los principios basicos del procedimiento administrativo, los sujetos
obligados y el ambito de aplicacion de la ley. Aqui se definen conceptos clave como la eficacia, la eficienciay la
legalidad en la actuacion administrativa.

Interesados en el procedimiento: Se determina quiénes pueden participar en un procedimiento administrativo,
sus derechos y obligaciones, asi como las formas de representacién y acreditacidn de la capacidad de obrar.

Actividad en la Administracién Publica: Se analizan los principios generales que rigen la actividad administrativa,
incluyendo el uso obligatorio de medios electrdnicos, los registros administrativos y los plazos de tramitacién.

Actos administrativos: Se estudia la naturaleza y los requisitos de los actos administrativos, su eficacia y validez,
asi como los distintos tipos de notificacion y publicacién que garantizan el derecho de los ciudadanos a conocer
las decisiones de la Administracion.

Este tema es esencial para comprender la relacidn entre la Administraciéon y los ciudadanos, ya que regula los
procedimientos que garantizan la seguridad juridica y la transparencia en la gestion publica.

Comenzaremos viendo la estructura de la Ley 39/2015.
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4. la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l1): Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacidn y ejecucion
del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

Veamos a continuacion una introducciéon de lo que vamos a estudiar en este tema.
El procedimiento administrativo sigue una secuencia estructurada en varias etapas esenciales:
Iniciacién:

Puede ser de oficio, por iniciativa de la propia Administracion, o a instancia de parte, cuando lo solicite un
ciudadano o entidad.

Se establecen los requisitos de los interesados y la presentacidn de solicitudes, asi como la subsanacion de
defectos.

Ordenacion:
Se fijan las reglas para la tramitacién ordenada del procedimiento.

Incluye la obligacidn de las Administraciones de impulsar de oficio el procedimiento y garantizar la coherencia en
su desarrollo.

Instruccion:

Se practican las pruebas necesarias para fundamentar la resolucion.

Se permite la alegacién y presentacién de documentos por parte de los interesados.
Se pueden solicitar informes, realizar pruebas y formular propuestas de resolucion.
Finalizacion:

El procedimiento puede concluir por varias vias:

Resolucion expresa: Es obligatoria en la mayoria de los casos.

Desistimiento o renuncia del interesado.

Caducidad, si el procedimiento no avanza por inaccién del interesado.
Convencional, mediante acuerdo entre la Administracidn y el interesado.
Ejecucion:

La Administracion debe garantizar el cumplimiento de la resolucion adoptada.

Puede recurrir a medios de ejecucion forzosa como multas coercitivas, compulsidon sobre personas o ejecucién
subsidiaria.
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5. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los 6rganos
de las Administraciones Publicas: De los érganos administrativos. Competencia. Organos
colegiados de las distintas administraciones publicas. Abstencion y recusacion.

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, establece el marco normativo que rige
la organizacion y el funcionamiento de las Administraciones Publicas en Espafia. Dentro de su regulacidn, dedica
una atencién especial a los drganos administrativos, definiendo su estructura, competencia y funcionamiento,
con el objetivo de garantizar una gestién eficiente y transparente.

En este contexto, se aborda la figura de los 6rganos administrativos, diferenciando entre érganos unipersonales
y colegiados, estableciendo sus normas de actuaciéon y delimitando el principio de competencia, que es
fundamental para el ejercicio de sus funciones. La normativa regula los mecanismos para delegar, avocar o
encomendar competencias, permitiendo una mejor distribucion del ejercicio de la autoridad dentro de las
Administraciones Publicas.

Asimismo, se establece el régimen juridico de los érganos colegiados, determinando los principios que rigen su
composicion, funcionamiento y adopcion de acuerdos, con el fin de asegurar su eficacia y legalidad.

Por otro lado, la ley introduce normas especificas sobre la abstencién y recusacién de las autoridades y
empleados publicos en determinados procedimientos administrativos, con el objetivo de evitar conflictos de
interés y garantizar la imparcialidad en la toma de decisiones.

Este tema resulta esencial para comprender el disefio institucional de la Administracion Publica, asegurando que
su estructura organizativa y su actuacién respondan a los principios de legalidad, eficacia y transparencia en la
gestidn publica.

Para el estudio de este tema vamos a necesitar ver la estructura del Titulo preliminar de la Ley 40/2015.

TITULO PRELIMINAR
Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico
CAPITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

<\

Articulo 2. Ambito Subjetivo.

<\

Articulo 3. Principios generales.

<\

Articulo 4. Principios de intervencion de las Administraciones Publicas para el desarrollo de una
actividad.

CAPITULO II. De los érganos de las Administraciones Publicas
Seccién 1.2 De los érganos administrativos

v" Articulo 5. Organos administrativos.

v" Articulo 6. Instrucciones y érdenes de servicio.
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6. La Hacienda Local y la administracion tributaria.

Si solo nos fijamos en la materia sobre Haciendas Locales y Administracidn Tributaria, la normativa mas
relevante en materia de Haciendas Locales se encuentra en las siguientes normas:

- Constitucion espafiola de 1978. Articulos 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 Recaudacion,
modificado por el Real Decreto 1248/2003, de 3 de octubre.

- Leyes de Presupuestos Generales del Estado de cada afio.
- Legislacidon autondmica en la materia.

- Ordenanzas Fiscales.

Comenzaremos por la Ley 7/1985 de 2 de abril, concretamente en su Titulo VIII:
TITULO VIII. Haciendas Locales

Articulo 105.

Articulo 106.

Articulo 107.

Articulo 108.

Articulo 109.

Articulo 110.

Articulo 111.

Articulo 112.

Articulo 113.

Articulo 114.

Articulo 115.

Articulo 116.

Articulo 116 bis. Contenido y seguimiento del plan econémico-financiero.
Articulo 116 ter. Coste efectivo de los servicios.

Veamos los articulos:
]
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7. La actividad de policia: licencias y autorizaciones. La potestad sancionadora de las
Administraciones Publicas.

Para el estudio de este tema vamos a dividirlo en dos apartados.

7.1 LA ACTIVIDAD DE POLICIA: LICENCIAS Y AUTORIZACIONES.

7.2 LA POTESTAD SANCIONADORA DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

Comencemos con el primer apartado:

7.1 LA ACTIVIDAD DE POLICIA: LICENCIAS Y AUTORIZACIONES.

Hay una serie de formas de accidon administrativa:

- Policia: su finalidad es la regulacién, limitacion y control de las actividades privadas.

- Fomento: su finalidad es estimular las actividades privadas.

- Servicio Publico: su finalidad es la prestacion y satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos.

- Iniciativa Econdmica: su finalidad es la produccidn o prestacién de servicios de caracter econémico.
- Planificacidn: su finalidad es racionalizar la actividad de los poderes publicos.

- Arbitral: su finalidad es resolver los conflictos entre particulares.

Las actividades de policia, fomento y servicio publico son las cldsicas.

ACTIVIDAD DE POLICIA O LIMITACION: LAS LICENCIAS.

La definicién de Policia o limitacion en referencia a las actividades de las administraciones publicas es la
siguiente:

Es aquella intervencién por la que se limita la actividad de los particulares. Tiene por objeto establecer un
conjunto de medidas coercitivas utilizadas por la Administracidn para que la ciudadania dirija su actuacion
dentro de los senderos que garanticen el interés general.

Se manifiesta a través de normas o actos imperativos, en cuanto que se imponen coercitivamente a los
ciudadanos. Se trata, en puridad, del establecimiento de limitaciones, condicionamientos o cargas, necesarios
para una ordenada convivencia. Se limita la accidn de los ciudadanos mediante autorizaciones o licencias previas
al ejercicio de derechos preexistentes y se regulan directamente ciertas actividades (represién o sancién).

Segun el articulo 84 de la Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local:
1. Las Entidades locales podran intervenir la actividad de los ciudadanos a través de los siguientes medios:

a) Ordenanzas y bandos.
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8. El personal al servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados
publicos: politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigidas a la
atencidn de personas con discapacidad y/o dependientes.

El personal al servicio de las Entidades Locales desempefia un papel fundamental en la gestidn y prestaciéon de
los servicios publicos en el ambito municipal, provincial e insular. Su régimen juridico se encuentra regulado
principalmente en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido del Estatuto Bdsico del Empleado Publico (TREBEP), asi como en la normativa especifica de régimen
local.

En este marco normativo se establecen los derechos y deberes de los empleados publicos, garantizando tanto su
desarrollo profesional y condiciones laborales como el correcto desempefio de sus funciones al servicio del
interés general. Entre los derechos destacan la estabilidad en el empleo, la carrera profesional, la retribucion
adecuada y la conciliacion de la vida personal y laboral. En cuanto a los deberes, se exige el cumplimiento de
principios de objetividad, imparcialidad, eficiencia y transparencia, asegurando una administracion publica al
servicio de los ciudadanos.

Ademas, la normativa recoge el compromiso de las Administraciones Publicas con las politicas de igualdad y la
lucha contra la violencia de género, estableciendo medidas para la prevencion y proteccion de las victimas
dentro del ambito laboral. Se incluyen protocolos de actuacién, derechos especificos para las empleadas
publicas victimas de violencia de género y la promocién de la igualdad efectiva en el acceso y desarrollo
profesional dentro de la Administracion.

Asimismo, se regulan las politicas dirigidas a la atencién de personas con discapacidad y/o dependientes,
fomentando la integracidn y adaptacién de los entornos laborales para garantizar su inclusidn. Se establecen
medidas de accesibilidad, adaptacion de puestos de trabajo y cupos de reserva en las ofertas de empleo publico,
con el objetivo de promover la igualdad de oportunidades y la participacion plena en el ambito laboral.

Este tema resulta clave para comprender la estructura y organizacion del personal de las Entidades Locales, asi
como las politicas publicas que garantizan una Administracién inclusiva, equitativa y comprometida con la
igualdad y la proteccion de los colectivos mas vulnerables.

Para comenzar con el estudio de este tema iremos a la Ley 7/1985 de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local. De esta ley veremos el Titulo VII que es el que trata todo lo referente al personal al servicio de
las Entidades locales.

TITULO VILI. Personal al servicio de las Entidades locales

CAPITULO I. Disposiciones generales

Articulo 89.

Articulo 90.

Articulo 91.

CAPITULO II. Disposiciones comunes a los funcionarios de carrera

Articulo 92. Funcionarios al servicio de la Administracion local.

Articulo 92 bis. Funcionarios de administracion local con habilitacidn de caracter nacional.
Articulo 93.

Articulo 94.
]
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Il. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO.

9. Los servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Los servicios de informacion administrativa constituyen un elemento esencial en la relacién entre la
Administracion Publica y la ciudadania. Su finalidad es garantizar el acceso a la informacién sobre los
procedimientos, trdmites y servicios administrativos, fomentando la transparencia, eficacia y proximidad de la
Administracién con los ciudadanos.

La informacion administrativa puede clasificarse en informacidn general y particular. La primera abarca datos
sobre la estructura, competencias y funcionamiento de la Administracién, asi como los procedimientos y
servicios que ofrece. La segunda se refiere a la informacién especifica que afecta a una persona en relacién con
un procedimiento administrativo en curso.

Dentro de estos servicios, los ciudadanos pueden presentar iniciativas, reclamaciones, quejas y peticiones, en
ejercicio de su derecho a participar en la mejora de los servicios publicos. A través de las iniciativas, se pueden
proponer mejoras o sugerencias para optimizar el funcionamiento de la Administracion. Las reclamaciones
permiten solicitar la correccién de actuaciones administrativas que perjudiquen a los ciudadanos. Las quejas se
presentan cuando un ciudadano considera que ha habido un mal funcionamiento o deficiencia en los servicios
publicos. Por ultimo, las peticiones hacen referencia a solicitudes formales dirigidas a la Administracion para
obtener un pronunciamiento sobre un asunto de su competencia.

Este tema resulta clave para comprender los mecanismos de comunicacion y participacién ciudadana dentro del
ambito administrativo, asegurando el ejercicio de derechos y la mejora continua de los servicios publicos.

Para el estudio de este tema iremos al Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los
servicios de informacién administrativa y atencion al ciudadano.

Comencemos viendo su estructura:
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10. Concepto de administracion electronica. Aplicacion de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones a la Administracion. El marco juridico de la Administracion
electrdnica.

Cuando hablamos de Administracidn 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 introduccidn en nuestras
vidas de las nuevas tecnologias, la administracién 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 introduccion al mundo de la tecnologia:

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacidn, llamadas por su abreviacion TIC, son una serie de
herramientas e infraestructuras electrdnicas 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 administracidn 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 informacidn 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 Administracién
Electrdnica y los Servicios al Ciudadano. Para el Gobierno ofrecer a los ciudadanos la posibilidad de relacionarse
con la administracién 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 documentacion 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 econémico: todos los documentos generados anteriormente en papel, se eliminan, ahorrando gasto de
papeles, tintas, etc.

La Secretaria General de la Administracion Digital ha transferido sus competencias en esta materia al Ministerio
de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital.
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11. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Portales de
internet, Punto de Acceso General electronico y sedes electronicas.

El Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, establece el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector
publico por medios electrénicos, desarrollando la normativa prevista 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. Su objetivo principal es garantizar una Administracion digital accesible,
eficiente y transparente, promoviendo el uso de medios electrdnicos en la relacidn con los ciudadanosy en la
gestidn de los procedimientos administrativos.

Dentro de este marco, se regulan los principales instrumentos electrénicos que permiten la interaccion entre la
Administracion y los ciudadanos, destacando:

e Los portales de internet, que constituyen la via principal de comunicacién digital de los organismos
publicos con la ciudadania y las empresas, facilitando el acceso a la informacion institucional, servicios y
procedimientos administrativos.

e El Punto de Acceso General electronico (PAGe), que actia como un canal unificado que permite acceder
a los distintos servicios y tramites electrdnicos de todas las Administraciones Publicas, ofreciendo una
visién integrada y facilitando la navegacion a los ciudadanos.

e Llas sedes electrdnicas, que garantizan la autenticidad, integridad y seguridad en las relaciones
telematicas con la Administracién. A través de ellas, los ciudadanos pueden presentar solicitudes,
acceder a notificaciones electrdnicas y consultar el estado de sus procedimientos administrativos.

La implementacién de estos medios digitales representa un avance significativo en la modernizacion del sector
publico, permitiendo una mayor accesibilidad, reduccidén de cargas administrativas y una gestion mas eficiente
de los procedimientos. Este reglamento refuerza el derecho de los ciudadanos a relacionarse electrénicamente
con la Administracion y establece las bases para una transformacién digital plena en el sector publico.

Como este reglamento lo vamos a utilizar en este y en los dos temas posteriores vamos a comenzar viendo la
estructura asi serd mas facil identificar que parte de este Real Decreto estamos estudiando en cada momento.
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12. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electréonicos. Registros,
comunicaciones y notificaciones electronicas.

Los registros electrénicos permiten la presentacién y recepcién de documentos de forma digital, garantizando la
seguridad, autenticidad e integridad de la informacién. Cada Administracidon debe disponer de un registro
electrénico general donde se tramiten todas las solicitudes, escritos y comunicaciones presentadas por los
ciudadanos, asi como los documentos emitidos por los érganos administrativos.

Las comunicaciones electrdnicas entre Administraciones Publicas y entre estas y los ciudadanos se consolidan
como el medio preferente para el intercambio de informacion. Se fomenta la interoperabilidad y la
automatizacidn de procesos, asegurando el cumplimiento de principios como la simplificacion administrativa y la
reduccidn de cargas burocraticas.

Por otro lado, las notificaciones electrénicas constituyen el canal principal para informar a los ciudadanos sobre
las actuaciones administrativas que les afectan. Estas notificaciones deben realizarse a través de las sedes
electronicas y el Punto de Acceso General electréonico (PAGe), garantizando su validez juridica y el derecho del
interesado a ser informado de manera fehaciente. Existen excepciones para colectivos vulnerables o en
situaciones especificas en las que se permite la notificacidon en papel.

Este Real Decreto 203/2021 refuerza el uso de los medios electrdnicos en la Administracidon Pablica,
promoviendo una mayor agilidad, transparencia y accesibilidad en la tramitacion de los procedimientos
administrativos.

En este caso y para el estudio de este tema iremos al Titulo Il, capitulo Ill de este decreto, donde encontraremos
los articulos que hacen referencia a lo que nos solicitan.

CAPITULO lII: Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas
Seccion 1.9 Registros electronicos
Articulo 37. Registro electrénico.

1. Las Administraciones Publicas dispondran de registros electrénicos para la recepcién y remisién de solicitudes,
escritos y comunicaciones, que deberan ser plenamente interoperables de manera que se garantice su
compatibilidad informatica e interconexidn en los términos previstos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre y en el articulo 60 de este Reglamento.

2. Cada Administracidn dispondra de un Registro Electrénico General en el que hard el asiento de todo
documento que sea presentado o que se reciba en cualquier érgano administrativo, organismo publico o entidad
de derecho publico vinculado o dependiente. Los organismos publicos y entidades de derecho publico
vinculados o dependientes de cada Administracion podran disponer de su propio registro electrdnico
plenamente interoperable e interconectado con el Registro Electrénico General de la Administracion a la que
estén vinculados o de la que dependan.

3. Los registros electrénicos admitiran:

a) Documentos electrénicos normalizados correspondientes a los servicios, procedimientos y tramites que se
especifiquen conforme a lo dispuesto en la norma de creacién del registro, cumplimentados de acuerdo con
formatos preestablecidos.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacidn distinta de los mencionados en el parrafo anterior dirigido a
cualgquier Administracién Publica.
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13. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. De la
identificacion y autenticacion de las Administraciones Publicas y las personas interesadas.
Expediente administrativo electronico.

Uno de los pilares fundamentales del reglamento es la regulacion del expediente administrativo electrdnico, el
cual constituye el conjunto de documentos y actuaciones administrativas generados en un procedimiento,
gestionados y almacenados integramente en formato electrénico. Este expediente debe cumplir con los
principios de integridad, autenticidad, disponibilidad, interoperabilidad y conservacién, asegurando que las
administraciones publicas operen de manera eficiente y transparente.

El reglamento establece los requisitos esenciales para la formacién, incorporacién, gestion, acceso y
conservacién del expediente administrativo electrénico, asegurando la trazabilidad y garantia de los derechos de
las personas interesadas. Asimismo, define el uso de sistemas de identificacién y autenticacidn tanto para los
ciudadanos como para las propias administraciones publicas, consolidando el principio de administracion digital
por defecto.

En este marco normativo, se refuerza la necesidad de que los procedimientos administrativos sean accesibles
electronicamente, permitiendo su consulta, tramitacion y resolucion a través de plataformas interoperables. Con
ello, se avanza hacia una transformacion digital que mejora la relacién entre la ciudadania y las
administraciones, reduciendo cargas burocraticas y facilitando la eficiencia operativa del sector publico.

Para el estudio de este tema comenzaremos viendo del Titulo Il Capitulo 11l del Real Decreto 203/2021 donde
estan los articulos referentes a la identificacidon y autenticacién de las Administraciones Publicas.

CAPITULO II: De la identificacién y autenticacién de las Administraciones Publicas y las personas interesadas
Seccion 1.9 Disposiciones comunes a la identificacion y autenticacion y condiciones de interoperabilidad
Articulo 15. Sistemas de identificacion, firma y verificacion.

1. Las Administraciones Publicas admitiran, en sus relaciones por medios electrdnicos, sistemas de firma
electrénica que sean conformes a lo establecido en la normativa vigente sobre firma electrénica y resulten
adecuados para garantizar la identificacidon de las personas interesadas vy, en su caso, la autenticidad e integridad
de los documentos electrénicos.

2. Las Administraciones Publicas podran utilizar los siguientes sistemas para su identificacidén electrénica y para
garantizar el origen e integridad de los documentos electrénicos:

a) Sistemas de identificacién de las sedes electrénicas y sedes electrdnicas asociadas.

b) Sello electrénico basado en un certificado electrénico cualificado y que retna los requisitos exigidos por la
legislacién de firma electrénica.

c) Sistemas de firma electrdnica para la actuacidon administrativa automatizada.
d) Firma electrdnica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

e) Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion, conforme a lo especificamente
acordado entre las partes.
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14. Transparencia y Buen gobierno. La Ley 19-2013 de Transparencia y Buen Gobierno:
derechos de acceso a la informacion publica: datos abiertos.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno, tiene
por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a
la informacion relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos.

La Ley se aplica a todas las Administraciones publicas y a todo el sector publico estatal, asi como a otras
instituciones, como son la Casa de Su Majestad el Rey, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal
Constitucional, el Congreso de los Diputados, el Senado, el Banco de Espafia, el Defensor del Pueblo, el Tribunal
de Cuentas, el Consejo Econdmico y Social y las instituciones autondmicas andlogas, en relacidn con las
actividades sujetas a Derecho Administrativo.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacién publica y Buen
Gobierno, es la siguientes:

Preambulo
Titulo preliminar.
v’ Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad publica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacién.
v' Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v Articulo 4. Obligacion de suministrar informacion.
Capitulo II. Publicidad activa.
v’ Articulo 5. Principios generales.
Articulo 6. Informacién institucional, organizativa y de planificacion.
Articulo 7. Informacién de relevancia juridica.
Articulo 8. Informacién econdmica, presupuestaria y estadistica.

Articulo 9. Control.

D N N N NN

Articulo 10. Portal de la Transparencia.
v’ Articulo 11. Principios técnicos.
Capitulo Ill. Derecho de acceso a la informacidn publica.

Seccion 1.2 Régimen general.

v’ Articulo 12. Derecho de acceso a la informacién publica.
v’ Articulo 13. Informacién publica.
v’ Articulo 14. Limites al derecho de acceso.
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15. La proteccion de datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La
proteccion de datos personales y su normativa reguladora.

La proteccién de datos personales en las Administraciones Publicas es un aspecto fundamental para garantizar
los derechos vy libertades de los ciudadanos en el tratamiento de su informacidn personal. Esta proteccion se
encuentra regulada en diversas normativas de ambito europeo y nacional, que establecen los principios,
obligaciones y mecanismos de control para garantizar un tratamiento seguro y legitimo de los datos personales
en el sector publico.

Las Administraciones Publicas, en su relacidn con los ciudadanos, manejan grandes voliumenes de informacion
personal, por lo que deben garantizar el cumplimiento estricto de la normativa de proteccién de datos.

Algunas de las principales obligaciones de las Administraciones en este ambito son:

Licitud del tratamiento: Solo pueden tratar datos personales cuando exista una base legal que lo justifique,
como el cumplimiento de una obligacién legal, el interés publico o el ejercicio de poderes publicos.

Principio de minimizacidn de datos: Solo pueden recopilar aquellos datos que sean estrictamente necesarios
para la finalidad prevista.

Transparencia y derechos del ciudadano: Deben garantizar que los ciudadanos puedan ejercer sus derechos
sobre sus datos personales (acceso, rectificacidn, supresion, etc.).

Delegado de Proteccién de Datos (DPD): En muchos organismos publicos es obligatoria la designacidn de un
Delegado de Proteccidn de Datos, encargado de supervisar el cumplimiento de la normativa.

Seguridad en el tratamiento de datos: Se deben aplicar medidas técnicas y organizativas adecuadas para
proteger los datos personales frente a accesos no autorizados, pérdidas o alteraciones.

En cuanto a la relaciéon con el acceso a la informacion publica, la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno, establece el derecho de los ciudadanos a
acceder a la informacién publica, pero este derecho debe equilibrarse con la proteccidn de datos personales.

El articulo 15 de la Ley 19/2013 establece que, en caso de que la informacion solicitada contenga datos
personales, la Administracion debera ponderar el interés publico en la divulgacion frente al derecho a la
privacidad de los afectados.

El RGPD y la LOPDGDD establecen un régimen de infracciones y sanciones en caso de incumplimiento de la
normativa. La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD) es el organismo encargado de supervisar el
cumplimiento de estas normas en Espafia y puede imponer sanciones a las Administraciones que incumplan sus
obligaciones en materia de proteccion de datos.

En definitiva la proteccién de datos personales en las Administraciones Publicas es un aspecto esencial para
garantizar la privacidad y los derechos de los ciudadanos. La normativa europea y nacional establece principios y
obligaciones que deben cumplirse en la gestién de la informacién publica, asegurando un equilibrio entre la
transparencia y la privacidad. El cumplimiento de estas normas no solo evita sanciones, sino que también
refuerza la confianza de los ciudadanos en las instituciones publicas
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