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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 46 temas solicitados para el estudio de las oposiciones de 6
plazas de ADMINISTRATIVO (C1), de turno de acceso libre, que se aprobaron por Resolucion del Concejal
Delegado de Personal n.2 8269-2022, de 5 de agosto de 2022, la OEP del afio 2022, por Resolucién de la
Concejala Delegada de Personal nimero 4310, de fecha 30 de marzo de 2023, se ha aprobado la Oferta de
Empleo Publico 2023, posteriormente modificada por Resolucion del Concejal Delegado de Personal, n.2 12736,
de fecha 10 de noviembre de 2023 y por Decreto n.2 3078-2023 de fecha 6 de marzo de 2024 correspondiente a
la OEP 2024. Dichas plazas se incluyen en presupuesto y la plantilla 2025 del Ayuntamiento de Torremolinos.

El temario es el siguiente:

TEMARIO COMUN :

TEMA 1. La Constitucidn Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y contenido.
Principios que informan la Constitucidén de 1978. Derechos fundamentales y Libertades Publicas.

TEMA 2. La Administracion Publica Espafiola. Administracién General del Estado. Administracion de la
Comunidad Auténoma. Administracion Local.

TEMA 3. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley.
Clases de Leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras Disposiciones generales.

TEMA 4. Los Derechos del ciudadano ante la Administracion Publica. Colaboracion y participacion de los
ciudadanos en la Administracién, con especial referencia a la Admadn. Local.

TEMA 5. Procedimiento Administrativo Comun (1): Los derechos del ciudadano en sus relaciones con las
Administraciones Publicas. Consideracidn especial del interesado: Concepto y capacidad de obrar. Identificacion
y firma de los interesados. Normas generales de actuacion de la actividad de las Administraciones Publicas.

TEMA 6. Procedimiento Administrativo Comun (I1): El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases.
Requisitos: La motivacion y la forma. La eficacia de los actos administrativos. Condiciones. La notificacién y la
publicacidn de los actos.

TEMA 7. Procedimiento Administrativo Comun (lll): Las fases del procedimiento administrativo. Iniciacidn,
Ordenacidn, Instruccién Y Finalizacién del procedimiento administrativo. La ejecucion.

TEMA 8. Procedimiento Administrativo Comun (1V): La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de
pleno derecho y anulabilidad. La revisidn de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. Los
recursos administrativos.

TEMA 9. Los 6rganos colegiados locales: convocatoria, orden del dia y requisitos de constitucion.
Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 10. Personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases. Seleccidn. Situaciones
administrativas. Provision de puestos de trabajo.

TEMA 11. Derechos del personal al servicio de los Entes Locales. Deberes del personal al servicio de los Entes
Locales. Responsabilidad. Régimen disciplinario. Régimen de Incompatibilidades.

TEMA 12. Los contratos administrativos: concepto y clases. Elementos.
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TEMA 13. El Presupuesto de las Entidades Locales. Elaboracién. Aprobacion. Ejecucién presupuestaria. Control y
fiscalizacion.

TEMA 14. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

TEMA 15. Politicas de Igualdad de Género. Normativa v vigente. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la
promocion de la igualdad de género en Andalucia. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres.

TEMA 16. Nociones generales de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Buen Gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica y limites al derecho de acceso.
Referencia a la Ley 1/2014, de 24 de junio de Transparencia Publica de Andalucia.

TEMA 17. Normativa sobre proteccidn de datos de caracter personal. Principios. Derechos del interesado.
Responsable del tratamiento y encargado del tratamiento. Recursos, responsabilidad y sanciones. Disposiciones
relativas a situaciones especificas del tratamiento.

TEMARIO ESPECIFICO:

TEMA 18. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su
motivacion y notificacion: revision, anulacién y revocacion. El principio de legalidad en la actuacion
administrativa.

TEMA 19. El procedimiento administrativo como garantia formal: La Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Ambito de aplicacidn, los interesados en
el procedimiento. Fases del procedimiento comun: principios y normas reguladoras. Dias y horas habiles
Cémputo de plazos.

TEMA 20. El Procedimiento Administrativo (l): Los registros administrativos. Requisitos de la presentacidn de
documentos. Término y plazos: cdmputo, ampliacién y tramitacion de urgencia.

TEMA 21. El Procedimiento Administrativo (Il): Iniciacién. Desarrollo: A) Ordenacidn. B) Instruccidn: intervencion
de los interesados, prueba e informes.

TEMA 22. El Procedimiento Administrativo (lll): Terminacidn. La obligacidn de resolver. Contenido de la
resolucién expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

TEMA 23. Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la via administrativa,
interposicion, suspensidn de la ejecucién, audiencia al interesado, resolucién. Recurso de alzada, recurso
potestativo de reposicidn y recurso extraordinario de revisidn; Objeto, interposicién y plazos.

TEMA 24. La relacién juridica administrativa. Las personas juridicas publicas: clases y capacidad. El administrado:
concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus causas modificativas. Las situaciones juridicas del
administrado: derechos subjetivos e intereses legitimos.

TEMA 25. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

TEMA 26. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de
constitucién. votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 27. El registro de entrada y salida de documentos. La presentacidn de instancias y documentos en las
oficinas publicas. La informatizacién de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de
archivos. Principales criterios de ordenacidn. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.
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TEMA 28. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del
presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacién y aprobacién.
Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacién. Modificaciones presupuestarias

TEMA 29. La Funcién publica local y su organizacién: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El
personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal eventual. Derechos
Ayuntamiento de Malaga Area de Recursos Humanos y Calidad. Funcionarios publicos locales. Régimen
disciplinario. Derecho de sindicacién. La Funcion Publica en Andalucia.

TEMA 30. Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico local. Bienes
patrimoniales locales, enajenacidn, cesién y utilizacion.

TEMA 31. La expropiacion forzosa. Concepto y elemento. Procedimiento general de expropiacion: fases.

TEMA 32. Los Contratos del Sector Publico. Clases. Especial regulacion en el ambito local: Competencias en
materia de contratacidn en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacién publica en las Entidades
Locales.

TEMA 33. Formas de la accidon administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico. Clasificacion. Procedimiento de
concesion de licencias: concepto y caracteres. Actividades sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. La
responsabilidad de la Administracion.

TEMA 34. El servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de los servicios publicos. Consideracidn
especial de la concesion.

TEMA 35. La responsabilidad de las Administraciones Publicas: caracteres. Los presupuestos de la
responsabilidad. Dafos resarcibles. La accion y el procedimiento administrativo en materia de responsabilidad.
Procedimiento para la exigencia de responsabilidad a las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

TEMA 36. La potestad sancionadora: Principios de la potestad sancionadora y del procedimiento sancionador. El
procedimiento sancionador.

TEMA 37. Administracidn electrdnica. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

TEMA 38. Nociones generales de la ley 19/2013, de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y limites al derecho de acceso.
Referencia a la ley 1/2014, de 24 de Junio de transparencia publica de Andalucia.

TEMA 39. Informdtica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos
(especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y hojas de calculo (especial
referencia a Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y correo electrdnico.

PARTE 2: OFIMATICA

TEMA 40. Informatica bdsica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistema de
almacenamiento de datos. Sistemas Operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

TEMA 41. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos Trabajo en el entorno gréfico
de Windows: ventanas, iconos, menus, contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu
de inicio. Cortana.

TEMA 42. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas
“Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.
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TEMA 43. Procesadores de texto: Word 2021. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructura del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacién e impresion de ficheros.

TEMA 44. Hojas de cdlculo. Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros de hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacidn del entorno de trabajo.

TEMA 45. Bases de datos: access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios.
Informes. Relaciones. Importacidn, vinculacidn y exportacion de datos.

TEMA 46. Correo electrénico; Outlook 2021. Conceptos elementales y funcionamiento. Enviar, recibir, responder
y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.
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TEMARIO COMUN :

TEMA 1. La Constitucidon Espanola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales,
estructura y contenido. Principios gue informan la Constitucién de 1978. Derechos
fundamentales y Libertades Publicas.

La Constitucion Espafiola de 1978 constituye el pilar esencial sobre el que se asienta el actual Estado
democratico y de derecho en Espafia. Supone el punto de partida de una nueva etapa politica, social y juridica,
marcada por la consolidacidn de la democracia y la garantia de los derechos y libertades de los ciudadanos. Su
aprobacion represento la culminacién de un proceso de consenso entre las distintas fuerzas politicas y sociales,
que permitié diseiiar un marco de convivencia basado en la soberania popular, la separacion de poderes y el
respeto a la dignidad humana como fundamento del orden politico y de la paz social.

La Constitucidn se caracteriza por ser una norma suprema, fruto del poder constituyente del pueblo espafiol,
gue se situa en la cuspide del ordenamiento juridico. Su caracter rigido y su valor normativo directo aseguran su
estabilidad y eficacia, a la vez que impiden modificaciones impulsivas o contrarias a los principios esenciales que
la inspiran. Se trata de una Constitucidn extensa, abierta y programatica, que combina disposiciones de
naturaleza juridica con principios orientadores de la accidn de los poderes publicos. En su contenido se refleja la
voluntad de articular un Estado social y democratico de derecho, en el que la libertad, |a justicia, la igualdad y el
pluralismo politico actian como valores superiores del ordenamiento.

Desde el punto de vista estructural, la Constitucién se organiza en un predmbulo, un cuerpo articulado y
disposiciones adicionales, transitorias, derogatoria y final. El predmbulo expresa los grandes ideales que guian el
texto constitucional; el cuerpo articulado se distribuye en un titulo preliminar y diez titulos numerados que
regulan los principios fundamentales del Estado, los derechos y deberes de los ciudadanos, la organizacién
territorial, la estructura institucional y el funcionamiento de los poderes publicos. Esta estructura refleja un
equilibrio entre la parte dogmatica —centrada en los derechos y libertades— y la parte orgdnica —dedicada al
disefo institucional del Estado—.

Entre los principios que informan la Constitucidon destacan la soberania nacional, la divisidn de poderes, la
monarquia parlamentaria como forma politica del Estado, la unidad y autonomia territorial, y la sujecién de
todos los poderes publicos a la ley y al derecho. Asimismo, la consagracion del Estado social implica el
compromiso de los poderes publicos con la promocidn de las condiciones necesarias para que la libertad y la
igualdad sean reales y efectivas.

Uno de los aspectos mas trascendentes de la Constitucidn es el reconocimiento y la proteccidn de los derechos
fundamentales y las libertades publicas, que constituyen el nucleo esencial del sistema constitucional. Estos
derechos garantizan la participacidn politica, la libertad personal, la igualdad ante la ley y la proteccién de la
dignidad humana. Ademas, se configuran mecanismos juridicos especificos para su defensa, como la tutela
judicial efectiva o el recurso de amparo, que refuerzan la seguridad juridica y la confianza en las instituciones
democrdticas.

En resumen, la Constitucion Espanola de 1978 no solo organiza el poder politico, sino que también establece los
limites que garantizan su ejercicio conforme a la justicia y al respeto de los derechos humanos. Su espiritu de
consenso, su equilibrio entre tradicién y modernidad y su vocacion de permanencia la convierten en la base de
la convivencia democratica y en la expresion mas alta de la voluntad soberana del pueblo espafiol.
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TEMA 2. La Administracion Publica Espafiola. Administracion General del Estado.
Administracion de la Comunidad Autonoma. Administracion Local.

La Administracion Publica espafiola constituye el conjunto de organizaciones y érganos encargados de ejecutar
las politicas publicas, gestionar los servicios y garantizar la satisfaccién de los intereses generales de los
ciudadanos. Su existencia responde a la necesidad de dotar al Estado de una estructura estable, profesional y
eficaz, capaz de aplicar las leyes y materializar las decisiones de los poderes publicos. En este sentido, la
Administracion se configura como el instrumento operativo del Estado y de las demas entidades territoriales,
asegurando el funcionamiento cotidiano de la vida publica.

El modelo administrativo espafiol se fundamenta en los principios de descentralizacién, desconcentracion y
coordinacion. Ello permite articular un sistema en el que coexisten distintas Administraciones dotadas de
autonomia funcional y territorial, pero unidas por un mismo objetivo: servir con objetividad los intereses
generales. Asi, la pluralidad administrativa refleja la diversidad politica y territorial del Estado, garantizando a la
vez la unidad del conjunto y la eficacia de la accidn publica.

La Administracion General del Estado es la estructura central del poder ejecutivo, responsable de la direccién
politica y de la gestidn de los asuntos que afectan al conjunto del pais. Esta compuesta por la Administracion
central —organizada en ministerios y érganos dependientes del Gobierno— y por la Administracidn periférica,
que actua en el territorio a través de las delegaciones y subdelegaciones del Gobierno. Su finalidad es garantizar
la coherencia de la accidn estatal, coordinar las politicas publicas y asegurar la aplicacidon uniforme de las leyes
en todo el territorio nacional. La Administracidn del Estado representa, por tanto, el nicleo de la autoridad
publica, actuando bajo los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacién funcional y servicio al ciudadano.

Junto a ella se sittan las Administraciones de las Comunidades Auténomas, que son el reflejo institucional del
principio de autonomia politica reconocido a las distintas regiones. Cada comunidad auténoma dispone de su
propio gobierno y administraciéon, con competencias en materias como sanidad, educacion, cultura o medio
ambiente, entre otras. Estas administraciones desarrollan una intensa labor de gestidn y planificacion,
adaptando las politicas publicas a las peculiaridades de su territorio y poblacion. Su estructura reproduce, en lo
esencial, la de la Administracién estatal, con érganos superiores de direccidn politica y una organizacién
administrativa propia que garantiza la eficacia en la ejecucidn de sus competencias.

Por su parte, la Administracion Local constituye el nivel mas cercano al ciudadano. Integrada por
ayuntamientos, diputaciones provinciales, cabildos y consejos insulares, desempefia un papel fundamental en la
prestacion de servicios publicos basicos y en la gestidn directa de los asuntos de interés vecinal. La autonomia
local permite a estas entidades adoptar decisiones propias en ambitos como el urbanismo, los servicios sociales,
la gestidon ambiental o la promocidn cultural, contribuyendo asi al desarrollo equilibrado y participativo del
territorio. Su proximidad al ciudadano convierte a la Administracion Local en el primer canal de contacto entre la
poblacién y el poder publico.

En conjunto, el sistema administrativo espafiol combina una estructura jerarquica y funcional con una
organizacion territorial descentralizada, garantizando la unidad de actuacidn del Estado y la participacion
efectiva de los distintos niveles de gobierno. La coordinacién entre la Administracion General del Estado, las
Administraciones autondmicas y las locales resulta esencial para lograr una gestidn publica eficiente, coherente
y orientada al servicio del interés general. Esta articulacién equilibrada entre unidad y diversidad constituye uno
de los rasgos mas caracteristicos y valiosos de la Administracidn Publica espafiola contemporanea.
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TEMA 3. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo. La Ley. Clases de Leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El
Reglamento y otras Disposiciones generales.

El principio de sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho constituye una de las bases esenciales
del Estado de Derecho. Significa que todas las actuaciones de los poderes publicos, y especialmente de la
Administracion, deben desarrollarse dentro de los limites establecidos por el ordenamiento juridico,
garantizando asi la seguridad juridica, la igualdad de los ciudadanos ante la ley y la interdiccion de la
arbitrariedad. Este principio implica que la Administracidon no puede actuar segun su voluntad o conveniencia,
sino Unicamente conforme a las normas que regulan su actuacién, de modo que toda actividad administrativa
debe encontrar su justificacidn en la legalidad vigente.

El Derecho Administrativo se configura como el conjunto de normas que regulan la organizacién y
funcionamiento de la Administracion Publica, asi como sus relaciones con los ciudadanos. Estas normas tienen
su origen en diversas fuentes, entre las que destaca la Ley como expresién de la voluntad general y fundamento
del sistema juridico. Junto a ella, existen otras fuentes complementarias, como los reglamentos, la costumbre,
los principios generales del derecho y, en ciertos ambitos, la jurisprudencia y las normas emanadas de
organismos internacionales o supranacionales. Todas ellas conforman un entramado normativo que busca
conciliar la eficacia de la accidn administrativa con el respeto a los derechos y garantias de los administrados.

La Ley ocupa una posicion central dentro de las fuentes del Derecho Administrativo. Se entiende por Ley toda
norma escrita aprobada por el poder legislativo que regula materias de interés general y de aplicacion
obligatoria. Sin embargo, no todas las leyes tienen la misma naturaleza ni el mismo alcance. Existen distintas
clases de leyes, como las leyes orgdnicas, que regulan materias de especial relevancia, y las leyes ordinarias, que
constituyen el instrumento normativo general. Ademas, la estructura del Estado permite la existencia de leyes
autondmicas, dictadas por los parlamentos de las comunidades auténomas dentro de sus competencias
respectivas, lo que refuerza el principio de descentralizacién politica.

Junto a las leyes emanadas del poder legislativo, el ordenamiento reconoce la posibilidad de que el poder
ejecutivo dicte disposiciones con rango de ley. Estas figuras —como los decretos legislativos y los decretos-
leyes— permiten al Gobierno asumir funciones normativas de caracter excepcional o delegado, siempre dentro
de los limites establecidos por el principio de legalidad y el control parlamentario. Su finalidad es dotar al
sistema juridico de agilidad y capacidad de respuesta ante situaciones que exigen una actuacidon inmediata o
técnica.

Por debajo de la ley se situan los reglamentos y demas disposiciones generales, que constituyen las normas
dictadas por la Administracién para desarrollar y ejecutar las leyes. Los reglamentos, de naturaleza subordinada,
permiten concretar y aplicar los preceptos legales en aspectos técnicos o procedimentales, sin poder contradecir
ni alterar el contenido de las leyes. Junto a ellos, existen otras disposiciones generales, como las érdenes
ministeriales o las resoluciones de caracter normativo, que completan el marco regulador en ambitos especificos
de la actuacién administrativa.

En definitiva, el sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho garantiza que el ejercicio del poder
publico se desarrolle bajo el imperio de la norma, evitando la arbitrariedad y preservando los derechos de los
ciudadanos. Las fuentes del Derecho Administrativo, encabezadas por la Ley, conforman el sistema normativo
gue dota de legitimidad y coherencia a la accidon administrativa, asegurando un equilibrio entre la eficacia de la
gestidn publica y el respeto a los principios de legalidad, jerarquia normativa y responsabilidad.
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TEMA 4. Los Derechos del ciudadano ante la Administracion Publica. Colaboracion y
participacion de los ciudadanos en la Administracion, con especial referencia a la Admon.
Local.

En el marco del Estado social y democratico de derecho, la Administracion Publica no solo actia como gestora
de los intereses generales, sino también como garante y promotora de los derechos de los ciudadanos. La
relacién entre la Administracion y los administrados ha evolucionado desde una concepcién autoritaria y
jerdrquica hacia un modelo mas equilibrado, basado en el respeto mutuo, la transparencia y la participacién. De
este modo, los ciudadanos ya no son simples destinatarios pasivos de la accién administrativa, sino sujetos
activos con derechos reconocidos frente a los poderes publicos.

Los derechos del ciudadano ante la Administracion Publica constituyen un pilar esencial del funcionamiento del
sistema administrativo. Estos derechos aseguran que la actuacién de los poderes publicos se ajuste a los
principios de legalidad, eficacia, responsabilidad y servicio al interés general. Entre ellos destacan el derecho a
una buena administracidn, a la igualdad de trato, a la informacidn y al acceso a los archivos y registros, asi como
el derecho a ser oido en los procedimientos que les afecten y a recibir una respuesta motivada y en plazo.
Asimismo, se garantiza el derecho a formular quejas, reclamaciones y recursos frente a las decisiones
administrativas, configurando un conjunto de garantias que protegen al ciudadano frente a posibles abusos o
errores de la Administracion.

La evolucion de la sociedad contemporanea ha impulsado un modelo de Administracion mas abierta y
participativa, en el que la colaboracion con la ciudadania se convierte en un elemento esencial para mejorar la
calidad de los servicios publicos. La participacidn ciudadana se concibe no solo como un derecho, sino también
como un deber civico, orientado a fortalecer la legitimidad democratica y la eficiencia de la gestién publica. A
través de distintos cauces —como la presentacion de sugerencias, la participacidén en érganos consultivos, la
colaboracién en procesos de planificacién o la intervencidn en consultas publicas— se fomenta la implicacidn
directa de la sociedad en la toma de decisiones que afectan al interés comun.

Dentro de este marco, la Administracién Local desempefia un papel especialmente relevante, por ser la
institucion publica mas préxima al ciudadano y la que mejor puede canalizar su participacion activa. Los
municipios, a través de los ayuntamientos, ofrecen un entorno idéneo para la colaboracién entre la
Administracion y la ciudadania, facilitando la implicacién vecinal en la gestidn de los asuntos publicos.
Instrumentos como los presupuestos participativos, los consejos sectoriales, las audiencias publicas o las
iniciativas populares permiten que los vecinos expresen sus necesidades, formulen propuestas y colaboren en la
definicidn de politicas locales. Este modelo de gobernanza participativa refuerza la confianza en las instituciones,
mejora la transparencia y promueve una administracién mas cercana y sensible a las demandas sociales.

El reconocimiento de los derechos de los ciudadanos ante la Administracién y el fomento de su participacion
activa reflejan una vision moderna del servicio publico, en la que la Administracién se concibe como una
herramienta al servicio de las personas. La eficacia de la accidn administrativa depende en gran medida de la
colaboracidn entre los poderes publicos y la ciudadania, basada en la confianza, la responsabilidad y el
compromiso con el interés general. Asi, el fortalecimiento de los mecanismos de participacién y control
ciudadano contribuye a una gestién publica mas democratica, transparente y orientada a la mejora continua del
bienestar colectivo.
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TEMA 5. Procedimiento Administrativo Comun (l): Los derechos del ciudadano en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. Consideracion especial del interesado:
Concepto y capacidad de obrar. Identificacion y firma de los interesados. Normas
generales de actuacion de la actividad de las Administraciones Publicas.

El procedimiento administrativo comun constituye el cauce esencial a través del cual la Administracion Publica
ejerce sus funciones y se relaciona con los ciudadanos. A través de él se garantiza que la actuacion
administrativa se desarrolle de manera ordenada, imparcial, eficaz y conforme a la legalidad, permitiendo la
materializacion practica de los derechos y obligaciones reconocidos en el ordenamiento juridico. Este
procedimiento no es solo una herramienta técnica, sino una expresién del principio de seguridad juridica y del
derecho de toda persona a una buena administracion, asegurando la transparencia, la objetividad y la tutela de
los intereses legitimos de los ciudadanos.

En este marco, los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas adquieren
una especial relevancia. Estos derechos representan una concrecién de los valores constitucionales de igualdad,
participacidn y servicio al interés general. Todo ciudadano tiene derecho a conocer el estado de los
procedimientos en los que sea parte, a obtener copias de los documentos, a presentar alegaciones, a no aportar
documentos que ya obren en poder de la Administracidn y, en general, a recibir un trato respetuoso y
transparente. De este modo, el procedimiento administrativo comun no solo regula la actuacidn de los poderes
publicos, sino que también protege al ciudadano frente a posibles excesos o arbitrariedades, consolidando su
posicion juridica frente a la Administracion.

La figura del interesado en el procedimiento ocupa un lugar central en esta regulacion. Se considera interesado a
toda persona que promueva un procedimiento o que pueda resultar afectada por su resolucion. La condicion de
interesado otorga derechos especificos de participacién, informacién y defensa, y se fundamenta en la idea de
gue nadie puede ser privado de sus derechos sin ser previamente oido. La capacidad de obrar en el ambito
administrativo determina quién puede actuar ante la Administracién por si mismo o mediante representante, y
se rige por criterios de edad, madurez y representacién legal o voluntaria.

En el contexto actual, la relacién entre los ciudadanos y la Administracidn se apoya cada vez mas en medios
electronicos, lo que hace especialmente importante la identificacion y firma de los interesados. Estos
mecanismos permiten garantizar la autenticidad de las actuaciones, la integridad de los documentos y la
seguridad de las comunicaciones. La identificacion se realiza mediante sistemas reconocidos que permiten
acreditar la identidad del ciudadano, mientras que la firma electrdnica tiene valor juridico equivalente a la firma
manuscrita, asegurando la validez de los actos y la responsabilidad de quienes intervienen.

Por otro lado, las normas generales de actuacién de las Administraciones Publicas establecen los principios que
deben guiar toda actividad administrativa. La eficacia, la jerarquia, la descentralizacién, la coordinacion, la buena
fe, la proporcionalidad o la transparencia son principios bdsicos que orientan el ejercicio del poder publico y la
prestacion de los servicios. Estas normas garantizan que la Administracidn actue con objetividad y sirva con
plenitud el interés general, evitando la arbitrariedad y asegurando la responsabilidad de sus érganos y
empleados publicos.

En definitiva, el estudio del procedimiento administrativo comun permite comprender cémo la Administracion
se relaciona con los ciudadanos, bajo un marco normativo que busca equilibrar la eficacia en la gestion publica
con la proteccién de los derechos individuales. Este equilibrio constituye la esencia misma del Derecho
Administrativo moderno y refleja el compromiso del Estado con una Administracidn transparente, responsable y
al servicio de la sociedad.
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TEMA 6. Procedimiento Administrativo Comun (ll): El acto administrativo. Concepto.
Elementos. Clases. Requisitos: La motivacion y la forma. La eficacia de los actos
administrativos. Condiciones. La notificacion y la publicacion de los actos.

El acto administrativo constituye una de las manifestaciones mas caracteristicas y relevantes de la actividad de la
Administracion Publica. A través de él, la Administracidn expresa su voluntad con el propdsito de producir
efectos juridicos sobre los ciudadanos o sobre su propio funcionamiento interno. El acto administrativo es, por
tanto, el instrumento mediante el cual la Administracidn concreta su poder juridico, adoptando decisiones que
crean, modifican o extinguen derechos y obligaciones. Su estudio resulta esencial para comprender el modo en
que la Administracién actua en el marco del procedimiento administrativo comun y cémo se garantiza el
equilibrio entre la autoridad publica y los derechos de los particulares.

Desde un punto de vista juridico, el acto administrativo se define como toda declaracién de voluntad, juicio,
conocimiento o deseo realizada por un érgano administrativo en el ejercicio de potestades publicas que produce
efectos juridicos individuales y concretos. Su validez depende del cumplimiento de una serie de elementos
esenciales, entre los que destacan el sujeto (6rgano competente), el objeto (materia sobre la que recae la
decisién), la causa (fundamento juridico y finalidad del acto), el contenido y la forma. Estos elementos aseguran
que la actuacién administrativa se desarrolle conforme a los principios de legalidad, competencia y
proporcionalidad, evitando la arbitrariedad y garantizando la tutela de los intereses legitimos de los ciudadanos.

Los actos administrativos pueden clasificarse desde distintos puntos de vista: seglin su contenido (declarativos,
constitutivos o de tramite), segun sus efectos (favorables o de gravamen), segun su destinatario (individuales o
generales) o segln su relacidon con otros actos (simples o complejos). Esta clasificaciéon permite entender la
diversidad de manifestaciones de la voluntad administrativa y facilita la aplicacion de las normas que regulan su
eficacia, revisién y control.

Entre los requisitos de validez del acto administrativo, la motivacion y la forma ocupan un lugar destacado. La
motivacion consiste en la exposicidn de las razones de hecho y de derecho que justifican la decision adoptada,
garantizando la transparencia y la posibilidad de control por parte del ciudadano. La forma, por su parte, es el
medio de exteriorizacidn del acto, generalmente escrita, y cumple una funcion de garantia, ya que permite
comprobar su autenticidad y contenido. Ambos requisitos contribuyen a reforzar la legitimidad del acto
administrativo y la confianza de los ciudadanos en la actuacion de la Administracion.

La eficacia del acto administrativo determina el momento y las condiciones en que este comienza a producir
efectos juridicos. En principio, los actos administrativos son ejecutivos desde su notificacion o publicacién, salvo
gue se disponga lo contrario. No obstante, su eficacia puede quedar demorada por la necesidad de aprobacién
superior, por la existencia de condiciones o por la interposicion de recursos. Ademas, los actos gozan de
presuncién de validez y son ejecutivos, lo que permite a la Administracién hacerlos cumplir por sus propios
medios, dentro de los limites legales y con respeto a los derechos fundamentales.

La notificacidn y la publicacidn son los mecanismos a través de los cuales los actos administrativos se comunican
a sus destinatarios. La notificacién garantiza que el interesado conozca el contenido integro del acto y los
recursos que puede interponer, mientras que la publicacidon se reserva para aquellos actos de caracter general o
cuando asi lo exija su naturaleza. Ambas constituyen garantias esenciales del principio de transparencia y del
derecho de defensa, asegurando que los ciudadanos puedan ejercer adecuadamente sus derechos frente a las
decisiones de la Administracion.
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TEMA 7. Procedimiento Administrativo Comun (lll): Las fases del procedimiento
administrativo. Iniciacion, Ordenacion, Instruccion Y Finalizacion del procedimiento
administrativo. La ejecucion.

El procedimiento administrativo comun constituye el cauce formal que permite a la Administracidén ejercer sus
competencias con arreglo a la ley, garantizando los derechos de los ciudadanos y la eficacia de la actuacion
publica. A través del procedimiento, la Administracién actia de manera ordenada, previsible y transparente,
evitando la arbitrariedad y asegurando que toda decision se adopte tras la debida valoracion de los hechos y del
derecho aplicable. De este modo, el procedimiento administrativo no es solo un requisito formal, sino un
instrumento esencial de control y de garantia del principio de legalidad.

El desarrollo del procedimiento administrativo se estructura en fases sucesivas, que responden a una légica
juridica y funcional. Cada una de ellas cumple una finalidad concreta y estd sometida a reglas especificas
destinadas a garantizar la participacion de los interesados, la correcta formacion de la voluntad administrativa y
la eficacia de la resolucion final. Estas fases son la iniciacidn, la ordenacidn, la instruccion y la finalizacién, a las
que se anade la ejecucion, cuando la Administracién hace efectivos los actos resultantes del procedimiento.

La fase de iniciacién marca el comienzo del procedimiento y puede producirse de oficio, por acuerdo de la
propia Administracidn, o a solicitud del interesado. En esta etapa se identifican los sujetos implicados, se
delimitan los hechos que motivan la actuacidén y se adoptan las primeras medidas de impulso. La correcta
iniciacion garantiza la competencia del érgano actuante y la legitimacidn de las partes, constituyendo el punto
de partida para el posterior desarrollo del expediente.

La fase de ordenacién tiene como finalidad asegurar la tramitacidon ordenada y continua del procedimiento. La
Administracién impulsa de oficio las actuaciones, evitando dilaciones indebidas y garantizando que los tramites
se realicen en el orden y plazo establecidos. En esta etapa cobran importancia principios como la economia
procesal, la eficacia y la celeridad, que buscan compatibilizar la agilidad de la actuacidon administrativa con el
respeto a los derechos de los interesados.

La fase de instruccion es la parte central del procedimiento, en la que se practican las actuaciones necesarias
para conocer los hechos y fundamentar la decisién. Se recaban informes, se solicitan pruebas, se realizan
alegaciones y se da audiencia a los interesados antes de dictar la resolucidn. Esta fase refleja el principio de
contradiccidn y constituye una garantia esencial del derecho de defensa. La Administracidon debe actuar con
objetividad, basando su decisidn en la valoracién racional de las pruebas y en la aplicacidn del ordenamiento
juridico.

La finalizacion del procedimiento puede producirse por resolucidn, desistimiento, renuncia al derecho,
declaracion de caducidad o acuerdo. La resolucién es la forma mas habitual de terminacidn y debe ser
congruente, motivada y fundada en derecho. Con ella se materializa la voluntad administrativa, produciendo
efectos juridicos concretos sobre los interesados. En esta etapa también se regulan los plazos maximos de
resolucién y los efectos del silencio administrativo, como mecanismos de garantia frente a la inactividad de la
Administracion.

Finalmente, la fase de ejecucion tiene por objeto hacer efectivos los actos resultantes del procedimiento. La
Administracion, en virtud del principio de autotutela, puede ejecutar sus resoluciones sin necesidad de acudir a
los tribunales, siempre dentro de los limites establecidos por la ley. Esta ejecucidén puede implicar actuaciones
materiales o juridicas destinadas a cumplir lo dispuesto en el acto, garantizando su efectividad y el respeto a los
derechos de los ciudadanos. No obstante, la ejecucién debe realizarse con proporcionalidad, sin causar
perjuicios innecesarios y preservando en todo momento la legalidad.
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TEMA 8. Procedimiento Administrativo Comun (IV): La invalidez del acto administrativo.
Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. La revision de actos y
disposiciones por la propia Administracion: supuestos. Los recursos administrativos.

El principio de legalidad, que rige toda la actuacidn de la Administracidn Publica, exige que los actos
administrativos se ajusten plenamente al ordenamiento juridico. Sin embargo, la realidad administrativa
demuestra que no siempre las decisiones adoptadas por los érganos publicos son conformes a derecho. Para
garantizar la justicia, la seguridad juridica y el respeto a los derechos de los ciudadanos, el ordenamiento prevé
mecanismos que permiten controlar y corregir los actos viciados o contrarios a la ley. De esta necesidad surge la
institucion de la invalidez del acto administrativo, una figura esencial en el Derecho Administrativo que asegura
la depuracidn del sistema y refuerza la confianza en las instituciones publicas.

La invalidez del acto administrativo se refiere a la pérdida de eficacia o validez de un acto por la existencia de
vicios en su formacion o contenido. Dependiendo de la gravedad de estos defectos, la ley distingue entre nulidad
de pleno derecho y anulabilidad. La nulidad se reserva para los casos mas graves, cuando el acto vulnera de
forma manifiesta principios esenciales del ordenamiento o se dicta con ausencia total de competencia, objeto
ilicito o vulneracion de derechos fundamentales. Estos actos se consideran inexistentes a efectos juridicos y no
producen efectos validos. La anulabilidad, por su parte, se aplica a los actos en los que existen defectos de
procedimiento o de forma que no afectan a su esencia, y que pueden ser corregidos o subsanados. Esta
diferenciacidon permite mantener un equilibrio entre el rigor juridico y la estabilidad de la accién administrativa.

Junto a la invalidez, el ordenamiento reconoce la posibilidad de que la propia Administracidn revise sus actos,
tanto por razones de legalidad como de oportunidad. La revisidon de actos y disposiciones por la Administracidn
constituye un mecanismo de autocontrol que permite corregir errores sin necesidad de intervencién judicial.
Este control interno puede adoptar distintas formas: la revision de oficio de los actos nulos, la declaracién de
lesividad de los actos anulables favorables a los interesados o la revocacion de los actos validos por razones de
oportunidad, siempre dentro de los limites establecidos para evitar la arbitrariedad. Asimismo, las disposiciones
administrativas también pueden ser objeto de revisién cuando infringen el ordenamiento juridico o se apartan
del principio de jerarquia normativa.

Como complemento de estos mecanismos, el ordenamiento establece los recursos administrativos, que
constituyen el medio ordinario de defensa de los ciudadanos frente a los actos de la Administracién. A través de
ellos, los interesados pueden solicitar que la propia Administracidn revise sus decisiones sin necesidad de acudir
a la via judicial. Los principales recursos administrativos son el recurso de alzada, el recurso potestativo de
reposicidn y el recurso extraordinario de revision, cada uno con caracteristicas y finalidades propias. Estos
instrumentos garantizan el derecho de los ciudadanos a obtener una revisién imparcial y a corregir posibles
errores o injusticias antes de acudir a la jurisdiccién contencioso-administrativa.

En definitiva, la regulacién de la invalidez, la revision y los recursos administrativos refleja el compromiso del
Estado con la legalidad, la justicia y la transparencia en la actuacion publica. Estos mecanismos no solo protegen
los derechos de los ciudadanos, sino que también fortalecen la legitimidad de la Administracidn, asegurando que
su actividad se desarrolle conforme a los principios de eficacia, responsabilidad y servicio al interés general.

A continuacion estudiaremos el capitulo que nos faltaba por ver del Titulo Ill. Es el Capitulo 1l de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En este capitulo
estudiaremos la diferencia entre nulidad y anulabilidad.
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TEMA 9. Los organos colegiados locales: convocatoria, orden del dia y requisitos de
constitucion. Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

Los 6rganos colegiados locales constituyen una pieza esencial en la organizacién y funcionamiento de las
entidades locales. Son el instrumento a través del cual se manifiesta la voluntad del gobierno municipal,
provincial o insular, garantizando la participacidon democratica, la deliberacién colectiva y la adopcién de
decisiones que afectan a la vida de la comunidad. Su naturaleza colegiada asegura que las decisiones publicas no
dependan de una sola persona, sino que se adopten tras un proceso de debate, contraste de opiniones y
votacidn, lo que refuerza la transparencia, la legitimidad y la objetividad de la acciéon administrativa local.

En el ambito municipal, los principales drganos colegiados son el Pleno, la Junta de Gobierno Local y las
Comisiones informativas, junto con otros érganos complementarios que pueden establecerse por los
reglamentos organicos de cada entidad. En el caso de diputaciones provinciales, cabildos o consejos insulares,
existen drganos analogos adaptados a su estructura institucional. Todos ellos tienen en comun su caracter
deliberante y decisorio, asi como la obligacidn de ajustarse a los principios de publicidad, eficaciay
responsabilidad en el ejercicio de sus funciones.

El procedimiento de convocatoria es un aspecto clave para garantizar la validez de las reuniones y de los
acuerdos adoptados. La convocatoria debe realizarse por quien ostente la presidencia del érgano, con la debida
antelacion y a través de medios que aseguren su recepcidn por todos los miembros. En ella se debe incluir el
orden del dia, que determina los asuntos a tratar y constituye una garantia de transparencia y de derecho a la
informacién de los integrantes del érgano. Solo en casos de urgencia debidamente motivada podrdn debatirse
cuestiones no incluidas previamente en dicho orden.

Los requisitos de constitucién de los drganos colegiados locales se refieren principalmente al quérum de
asistencia necesario para la celebracidn valida de la sesidn. Es indispensable la presencia del presidente y del
secretario, o de quienes legalmente los sustituyan, asi como del nimero minimo de miembros exigido por la
normativa. Estos requisitos aseguran la legitimidad del drgano y la validez de los acuerdos que se adopten. En
ausencia de los mismos, la sesion se considerard irregular y sus decisiones careceran de efectos juridicos.

El funcionamiento de los drganos colegiados locales se rige por normas que regulan la deliberacién, el debate, la
formulacion de propuestas, la votacion y la adopcidn de acuerdos. El principio mayoritario constituye la regla
general en la toma de decisiones, si bien en determinados casos se exige una mayoria cualificada. La presidencia
dirige las sesiones, modera los debates y vela por el cumplimiento del reglamento, mientras que la secretaria
garantiza la legalidad formal del proceso y la correcta redaccion de las actas.

Las actas son documentos de cardcter oficial en los que se recoge de manera fiel el desarrollo de la sesidn,
incluyendo la fecha, los asistentes, los asuntos tratados, las intervenciones, los acuerdos adoptados y los
resultados de las votaciones. Su redaccion y aprobacion constituyen un requisito esencial de validez, pues las
actas son el medio de prueba de los actos colegiados y la base para la expedicidn de certificados de acuerdos.
Estos certificados, firmados por el secretario con el visto bueno del presidente, acreditan de manera fehaciente
las decisiones adoptadas y permiten su ejecucidon o comunicacién a otros drganos o administraciones.

En definitiva, los érganos colegiados locales son el cauce institucional de la voluntad democratica en el ambito
local. Su correcto funcionamiento, basado en la legalidad, la transparencia y la participacidn, garantiza que la
accion publica se desarrolle de manera colegiada, eficiente y responsable. El respeto a los procedimientos de
convocatoria, constitucion, deliberacién y documentacién refuerza la seguridad juridica y la confianza de los
ciudadanos en las instituciones municipales.
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TEMA 10. Personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases.
Seleccion. Situaciones administrativas. Provision de puestos de trabajo.

LA FUNCION PUBLICA LOCAL

La Administracion Local es el nivel mas cercano a la ciudadania y el encargado de gestionar los servicios publicos
municipales. Para llevar a cabo esta tarea, cuenta con un conjunto de empleados publicos que desempefian
funciones esenciales en areas como urbanismo, servicios sociales, policia local, medio ambiente o gestidon
tributaria.

El personal al servicio de la Administracion Local es fundamental para garantizar la eficacia, eficiencia y
proximidad de los servicios municipales, asi como para aplicar las normativas y politicas publicas en el ambito
local.

El régimen juridico del personal de las entidades locales se encuentra regulado en varias normas de ambito
estatal, aunque cada comunidad auténoma puede desarrollar disposiciones especificas. Las principales leyes que
regulan este ambito son:

e La Constitucion Espafiola de 1978 (articulos 103 y 140), que establece los principios de actuacion de la
Administracion Publica y la autonomia de los municipios.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico (TREBEP) y establece el marco general del personal de todas las administraciones.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LRBRL), que define la
organizacidn y competencias de los municipios y regula el personal a su servicio.

e Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones Legales en materia de Régimen Local, que recopila normas sobre el personal local.

e Otras normas autondémicas y reglamentos locales que desarrollan aspectos especificos en cada
comunidad.

Si tuviéramos que hacer una pirdmide jerarquica sobre este tema, en primer lugar debemos colocar la Ley
7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local. Esta ley como su nombre bien nos indica, es reguladora de
todos los temas dedicados a las entidades locales, abarcando desde la organizacién territorial, organizacién,
funcionamiento, personal al servicio de las entidades locales hasta las haciendas locales.

A partir de esta ley, es cuando empezamos a tener que estudiar otras leyes, complementarias, segun el tema
solicitado sobre las entidades locales. En este concretamente, nos han solicitado la funcién publica local.

El Titulo VIl de la Ley 7/1985, es el que se denomina “Personal al Servicio de las entidades locales”. Esta formado
por un total de 15 articulos (del 89 al 104), y en el desarrollo de estos articulos obtenemos una informacidn
basica sobre las clases de personal que podemos encontrar dentro de una entidad local. Si nos paramos a
estudiar mas interesadamente el articulo 92, este dice asi:
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TEMA 11. Derechos del personal al servicio de los Entes Locales. Deberes del personal al
servicio de los Entes Locales. Responsabilidad. Régimen disciplinario. Régimen de
Incompatibilidades.

El personal al servicio de los entes locales constituye un elemento esencial para el correcto funcionamiento de la
Administracion publica mas préxima al ciudadano. La actuacion de estos empleados publicos debe
desenvolverse dentro de un marco juridico que garantice tanto sus derechos como sus deberes, estableciendo
un equilibrio entre la proteccion de sus condiciones laborales y el cumplimiento de los principios de legalidad,
objetividad y servicio al interés general. Esta regulacion busca asegurar que la Administracién local actie con
eficacia, transparencia y responsabilidad, al tiempo que protege la dignidad, estabilidad y motivacidn de quienes
la integran.

Los derechos del personal al servicio de los entes locales abarcan tanto aspectos individuales como colectivos.
Entre los derechos individuales destacan la estabilidad en el empleo, la carrera profesional, la formacién
continua, la promocidn interna, la retribucién adecuada y la conciliacién de la vida laboral y personal. También
se reconocen derechos relacionados con la integridad fisica y moral, la proteccion frente al acoso y la igualdad
de trato. En el ambito colectivo, los empleados publicos gozan del derecho a la sindicacién, a la negociacién
colectiva y a la participacion en la determinacién de sus condiciones de trabajo. Todo ello contribuye a la
creacion de un entorno profesional motivador, justo y orientado al servicio publico.

Junto a los derechos, los empleados publicos estan sujetos a una serie de deberes que garantizan la correcta
prestacion del servicio y la confianza de los ciudadanos en las instituciones. Entre ellos destacan la observancia
de la Constitucion y del resto del ordenamiento juridico, la obediencia jerdrquica, la dedicacion al servicio
publico, la imparcialidad, la neutralidad politica, |a objetividad y el respeto al principio de integridad. Ademas,
deben actuar con diligencia, lealtad y ejemplaridad, evitando cualquier conducta que pueda perjudicar la imagen
o el prestigio de la Administracién. Estos deberes refuerzan la idea de que el empleo publico no es solo una
relacion laboral, sino una funcién al servicio de la colectividad.

El ejercicio de las funciones publicas conlleva también la responsabilidad de los empleados locales. Esta puede
ser disciplinaria, civil o penal, segun la naturaleza del incumplimiento. Los empleados publicos responden de los
dafios causados por dolo, culpa o negligencia grave, asi como de los actos contrarios a la legalidad o a los
principios de actuacién administrativa. La exigencia de responsabilidad constituye una garantia de buen
gobierno y una herramienta para preservar la ética y la transparencia en la gestion publica.

El régimen disciplinario regula las consecuencias juridicas derivadas del incumplimiento de los deberes y
obligaciones del personal. Establece las faltas leves, graves y muy graves, asi como las sanciones
correspondientes, que pueden ir desde la amonestacion hasta la separacion del servicio. Este sistema busca
mantener la disciplina interna y asegurar que las actuaciones del personal publico se desarrollen dentro de los
principios de legalidad, eficacia y respeto al ciudadano. Ademas, se prevé un procedimiento disciplinario
garantista, en el que se respetan los derechos de defensa, audiencia y presuncién de inocencia.

Finalmente, el régimen de incompatibilidades tiene como objetivo evitar conflictos de intereses y garantizar la
imparcialidad en el ejercicio de las funciones publicas. Los empleados locales no pueden desempefiar
actividades privadas que interfieran con su trabajo, ni ocupar simultdneamente puestos publicos cuando ello
suponga incumplir la dedicacidon exclusiva o comprometer la objetividad de su actuacion. Este régimen busca
preservar la integridad del servicio publico y reforzar la confianza de los ciudadanos en la neutralidad de la
Administracién.

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO ADMINISTRATIVOS AYUNTAMIENTO DE TORREMOLINOS ED. 2026 (12 PARTE) 228



TEMA 12. Los contratos administrativos: concepto y clases. Elementos.

La contratacion publica constituye una herramienta fundamental mediante la cual las Administraciones
satisfacen las necesidades colectivas, adquieren bienes y servicios o ejecutan obras que redundan en beneficio
de la comunidad. En el ambito local, los contratos administrativos representan un instrumento esencial para la
gestidn eficiente de los recursos publicos y la prestacidn de los servicios municipales. A través de ellos, la
Administracion actua en el trafico juridico con los particulares, pero siempre bajo un régimen juridico especial
gue garantiza la transparencia, la igualdad de oportunidades y el cumplimiento del interés general.

El contrato administrativo puede definirse como aquel acuerdo con contenido patrimonial celebrado por una
Administracion publica en ejercicio de potestades administrativas, sometido a un régimen juridico de derecho
publico en cuanto a su preparacion, adjudicacién, efectos y extincidn. Su principal finalidad es satisfacer de
forma directa o indirecta los fines publicos, y se caracteriza por la existencia de prerrogativas de la
Administracion —como la interpretacion unilateral del contrato o la imposicidn de penalidades—, que la
diferencian de las relaciones juridicas privadas. Estas prerrogativas, no obstante, deben ejercerse siempre con
respeto a los principios de legalidad, proporcionalidad y buena administracion.

La contratacion publica se rige por los principios de libertad de acceso a las licitaciones, publicidad,
transparencia, no discriminacion, igualdad de trato y eficiencia en el uso de los fondos publicos. Estos principios
garantizan la libre concurrencia de las empresas, la seleccion de la oferta econémicamente mas ventajosa y la
prevencion de la corrupcion o el favoritismo en los procesos de adjudicacidn. Asimismo, el sistema de
contratacién busca compatibilizar la agilidad administrativa con el control del gasto y la rendicién de cuentas
ante la ciudadania.

Los contratos administrativos se clasifican atendiendo a su objeto y naturaleza. Entre los contratos tipicos
previstos en la normativa se encuentran el contrato de obras, destinado a la construccion o reforma de
infraestructuras; el contrato de concesién de obras o de servicios, que implica la explotacion de una actividad
por cuenta del contratista; el contrato de suministro, relativo a la adquisicién de bienes o equipos; y el contrato
de servicios, que tiene por objeto la prestacidn de actividades profesionales o técnicas para la Administracion.
Junto a estos, existen los contratos mixtos, que combinan elementos de varios tipos, y otros de caracter privado,
sometidos parcialmente al derecho civil o mercantil.

Todo contrato administrativo debe reunir una serie de elementos esenciales que garantizan su validez y eficacia.
Entre ellos destacan:

El sujeto, que debe ser una Administracién publica en calidad de poder adjudicador y un contratista que retna
las condiciones de capacidad, solvencia y habilitacidn profesional.

El objeto, que ha de ser determinado, posible y de interés publico, y que defina con claridad la prestacion a
realizar.

La causa, entendida como la finalidad publica que motiva la contratacién.
El precio, que debe ser cierto, adecuado y ajustado a las condiciones del mercado.

La forma, que exige la formalizacidn por escrito y el cumplimiento de los requisitos de publicidad y
procedimiento establecidos en la ley.

Estos elementos conforman la base juridica sobre la que se construye la relacion contractual entre la
Administracion y el contratista, asegurando que la actuacién publica en materia de contratacion se desarrolle
conforme a los principios de legalidad, eficacia y responsabilidad.
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