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INTRODUCCION

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de concurso-
oposicion para la provision en propiedad de las plazas de Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de turno
libre, vacantes en la Plantilla de Funcionarios de esta Diputacidn e incluidas en la oferta de empleo publico del
afio 2025. Publicado en el BOP de Castelldn n2 85, el dia 16 de julio de 2026.

El temario es el siguiente:

Tema 1.- La Constitucidn Espafiola de 1978. Principios Generales.

Tema 2.- Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de Autonomia de la
Comunitat Valenciana.

Tema 3.- Sometimiento de la Administracidn a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

Tema 4.- El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo. La responsabilidad de la
Administracion. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

Tema 5.- Formas de la actuacidn administrativa: Fomento, Policia, Servicio Publico. Procedimiento para la
concesion de las licencias.

Tema 6.- La Provincia en el régimen local. Historia. Organizacidon y competencias de la provincia.

Tema 7.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracidny
aprobacion.

Tema 8.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacion.
Seguridad Social.

Tema 9.-. La Funcién Publica Local: Su estructura y régimen juridico. Personal al servicio de las Entidades Locales.
Seleccion, provision de puestos de trabajo, promocién profesional. Situaciones administrativas.

Tema 10.- Los bienes de las Entidades Locales.
Tema 11.- Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista.

Tema 12.- Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 13.- Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados
de acuerdos.

Tema 14.- Haciendas Locales: Clasificacidn de los ingresos. Ordenanzas fiscales.
Tema 15.- Los Presupuestos Locales. Régimen juridico del gasto publico local.

Tema 16.- La Proteccidn de Datos Personales. Régimen Juridico. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril,
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacidn de estos datos. Principios y derechos. Obligaciones.

Tema 17.- La Transparencia de la actividad publica. El derecho de acceso a la informacidn publica. La publicidad

activa.
|
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Tema 18.- La organizacion de la Unidn Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la
Comisién Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

Tema 19.- Politicas de igualdad de género. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de
medidas de proteccidn integral contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia.

Tema 20.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales. Derechos y obligaciones

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de turno
(Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en exdmenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para poder realizar el
examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicion en ocasiones pregunta sobre temas que no estaban en la redaccion de la
convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del municipio en los
Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una mejor nota
en el examen.

-el temario incorpora el texto legal cuando la convocatoria lo exige.
-la finalidad es preparar el examen, no sustituir una clase presencial.
-el método editorial lleva mds de veinte afos utilizandose.

- existe una muestra gratuita
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Tema 1.- La Constitucion Espanola de 1978. Principios Generales.

Estructura y contenido esencial de la Constitucion Espaiola
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).
4+ 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).
= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccidn 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).

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

O

o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensién de los derechos y libertades (55).
4+ Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
4+ Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Cdmaras (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 administracion (97 al 107).
4+ 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).
+ Titulo 8: De la organizacion territorial del Estado (137 al 158).
o Capitulo 1: Principios generales (137 al 139).
o Capitulo 2: De la Administracion local (140 al 142):

o Capitulo 3: De las Comunidades Auténomas (143 al 158).
1
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Tema 2.- Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia. El Estatuto
de Autonomia de la Comunitat Valenciana.

Como hemos podido observar en la estructura de la Constitucién, la Organizacién Territorial viene explicada en
el Titulo VIl de la Constitucidn, asi que vamos a ver estos articulos y después pasaremos a una explicacion sobre
los Estatutos de Autonomia.

Constitucion Espafiiola.

TiTULO VIIl. De la Organizacion Territorial del Estado

CAPITULO PRIMERO. Principios generales
Articulo 137

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

Articulo 138

1. El Estado garantiza la realizacion efectiva del principio de solidaridad consagrado en el articulo 2 de la
Constitucion, velando por el establecimiento de un equilibrio econdmico, adecuado y justo entre las diversas
partes del territorio espafiol, y atendiendo en particular a las circunstancias del hecho insular.

2. Las diferencias entre los Estatutos de las distintas Comunidades Auténomas no podran implicar, en ninguin
caso, privilegios econdmicos o sociales.

Articulo 139
1. Todos los espafioles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado.

2. Ninguna autoridad podrd adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de
circulacidn y establecimiento de las personas y la libre circulacién de bienes en todo el territorio espafiol.

CAPITULO SEGUNDO. De la Administracién Local
Articulo 140

La Constitucidn garantiza la autonomia de los municipios. Estos gozaran de personalidad juridica plena. Su
gobierno y administracion corresponde a sus respectivos Ayuntamientos, integrados por los Alcaldes y los
Concejales. Los Concejales seran elegidos por los vecinos del municipio mediante sufragio universal, igual, libre,
directo y secreto, en la forma establecida por la ley. Los Alcaldes serdn elegidos por los Concejales o por los
vecinos. La ley regulara las condiciones en las que proceda el régimen del concejo abierto.

Articulo 141

1. La provincia es una entidad local con personalidad juridica propia, determinada por la agrupacion de
municipios y divisidn territorial para el cumplimiento de las actividades del Estado. Cualquier alteracién de los
limites provinciales habrd de ser aprobada por las Cortes Generales mediante ley organica.
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Tema 3.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del
Derecho Publico.

SOMETIMIENTO A LA LEY Y AL DERECHO:

Este punto referido a la administracién publica viene desarrollado en el Titulo IV de la Constitucidén Espaiola, y
en el Articulo 9 del Titulo Preliminar.

Resumen/concepto de Administracién publica:

La Administracion publica es el sistema de organizacién formada por un conjunto de drganos del poder
ejecutivo, es decir, la forma de ejecutar érdenes del Gobierno y la responsable de gestionar los intereses de los
ciudadanos y toda la comunidad, ya que sus fines son realizar funciones publicas. La Administracion publica,
hace que las decisiones politicas se convierten en hechos. Esta reconocida por ley como una persona juridica,
segun el derecho. Por lo tanto, es destinataria de normas juridicas y responsable de sus actuaciones, y responde
ante otras administraciones, de los tribunales de justicia y de los ciudadanos.

FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO:

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

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

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

La Administracién Publica: Concepto
Definicién

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

Principales caracteristicas de la Administracion Publica

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

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

______________________________________________________________________________________________|
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Tema 4.- El acto administrativo. Principios generales del procedimiento
administrativo. La responsabilidad de la Administracion. Los recursos administrativos.
Concepto y clases.

En este tema 4 nos solicitan varios puntos que se tienen que separar, ya que cada uno estd regulado por una ley
diferente. Vamos a clasificarlo en 4 apartados:

4.1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO.
4.2.- PRINCIPIOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
4.3.- LA RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACION.

4.4.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES.

4.1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO.

EL ACTO ADMINISTRATIVO

1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

En un concepto amplio se podria entender por acto administrativo todo acto juridico dictado por la
Administracién y sometido a derecho a Derecho Administrativo. De esta forma quedarian excluidos del concepto
de acto administrativo la actuacién no juridica (actos materiales), los actos de los administrados y los actos
juridicos de la Administracion que no estan sujetos al derecho administrativo.

Sin embargo, este concepto amplio ha sido desestimado por la doctrina y la legislacién a favor de un concepto
mas estricto. En este concepto el acto administrativo se define como cualquier declaracion de voluntad, deseo,
conocimiento o juicio, realizada por una Administracion Publica en virtud de una potestad administrativa, distinta
de la potestad reglamentaria y controlable por Juzgados y Tribunales.

Por tanto, podemos decir que un acto administrativo es: "Aquella declaracién unilateral, no normativa de la
Administracién, sometida al Derecho Administrativo". En esta definicidn mas estricta quedan excluidos del
concepto los reglamentos, los contratos administrativos y la actividad coactiva de la administracion.

Analizando la definicién, podemos decir:

- En contra de la teoria clasica, se entiende que el acto administrativo es algo mas que una declaracién de
voluntad, siendo también la manifestacién de un deseo o la emisién de un juicio.

- Solo la Administracion puede dictar actos administrativos. Sera necesario, ademas, que tenga competencia
el érgano administrativo que crea el acto.

- Reglamentos y actos administrativos son diferentes, aunque provengan del mismo drgano. La
Administracién dicta el acto administrativo en el ejercicio de una potestad propia distinta de la reglamentaria.
Ello implica diferencias entre ambos. Asi, mientras el acto se agota en el momento que se ejecuta, el
reglamento es norma juridica y, por ello, susceptible de varias aplicaciones.
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Tema 5.- Formas de la actuacion administrativa: Fomento, Policia, Servicio Publico.
Procedimiento para la concesion de las licencias.

LAS FORMAS DE ACTIVIDAD DE LAS ENTIDADES LOCALES

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

Segun la época el grado de intervencion ha sido mayor o menor; asi, durante las monarquias absolutas, el grado
de intervencion administrativa en la actividad privada era maximo, limitando la libertad individual a favor de los
intereses colectivos. Por su parte, los Estados Liberales (individualismo) se han abstenido de toda intervencion,
excepto para el mantenimiento del orden publico.

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

Este es el modelo que configura la Constitucion Espafiola cuando en su articulo 9 encomienda a los poderes
publicos la promocién de las condiciones necesarias para que la libertad y la igualdad del individuo y de los
grupos en que se integra sean reales y efectivas; asi como la remocién de los obstaculos que impidan o dificulten
su plenitud y facilitar la participacidn de todos los ciudadanos en la vida politica, econdmica, cultural y social.

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

- Actividad de policia. Es la actividad que realiza la Administracion para conseguir que los particulares ajusten
obligatoriamente su conducta o su patrimonio al interés publico municipal o provincial.

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

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

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

- Actividad de Servicio Publico. La actividad administrativa de servicio publico es denominada también “actividad
de prestacion”.

El servicio publico hace referencia a una organizacién de elementos y actividades para la consecucién de un fin.
Puede ser definido como un servicio prestado al publico de manera regular y continua, por una organizacién
publica, para la satisfaccién de una necesidad publica.

Se regula en el Titulo 11l del Reglamento de Servicios de las Corporaciones Locales de 17 de junio de 1955.

I. ACTIVIDAD DE POLICIA

Aquella actividad que limita el derecho de los ciudadanos, incluso mediante el ejercicio de la coaccidn.
Su finalidad es
1) El Mantenimiento del ORDEN PUBLICO

2) Y la consecucion de los INTERESES GENERALES
1
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Tema 6.- La Provincia en el régimen local. Historia. Organizacion y competencias de la
provincia.

HISTORIA DE LA DIVISION TERRITORIAL EN ESPANA.

Este tema puede ser tan amplio, que hay numerosos libros escritos de mas de 3.000 paginas, donde se explica la
historia de las entidades locales.

Intentaremos explicarlo de forma breve y concisa, y aportando los datos necesarios que hemos considerado
para superar el examen.

La Historia de la Provincia en Espafia es un tema amplio y fascinante que abarca desde los primeros
asentamientos humanos en la Peninsula Ibérica hasta la organizacion territorial contemporanea. Este recorrido
histdrico nos permite comprender cémo se han ido configurando las provincias espafiolas a lo largo de los siglos,
marcadas por la influencia de diversos pueblos, conquistas, reformas administrativas y cambios politicos. En este
temario, exploraremos los momentos clave de la historia provincial espafiola, destacando los aspectos mas
relevantes para las oposiciones.

Prehistoria y Antigliedad

La Peninsula Ibérica ha sido un punto de confluencia de diversas culturas y civilizaciones desde tiempos
prehistéricos. Durante la Antigliedad, distintos pueblos como iberos, celtas, fenicios, griegos y cartagineses se
asentaron en la regién, dejando un legado cultural y politico que sentaria las bases de la organizacidn territorial
futura.

Roma vy la Hispania Romana

La conquista romana de la Peninsula Ibérica comenzé en el 218 a.C. y se extendié durante dos siglos hasta la
completa romanizacién del territorio, conocido como Hispania. Los romanos introdujeron un sistema
administrativo basado en provincias, que dividian el territorio en unidades politicas y administrativas. Este
sistema perdurd y evoluciond, influenciando la organizacion territorial en etapas posteriores.

Edad Media: Visigodos y la Reconquista

Tras la caida del Imperio Romano, la Peninsula Ibérica fue ocupada por los visigodos, quienes mantuvieron y
adaptaron la estructura provincial romana a su administracidn. Sin embargo, la invasién musulmana en el 711
marcé el inicio de la Reconquista, un largo proceso de reafirmacion cristiana del territorio que durd hasta 1492.
Durante este periodo, se configuraron nuevos reinos y entidades territoriales, aunque sin una divisién provincial
clara y uniforme.

La Edad Moderna: Los Reyes Catdlicos vy la Administracién Territorial

La unificacidn de Castilla y Aragén bajo los Reyes Catdlicos en el siglo XV senté las bases de la Espafia moderna.
Se inicié un proceso de centralizacién administrativa, aunque las provincias como tales auin no se definian con
criterios modernos. Fue durante el reinado de los Austrias y posteriormente con los Borbones cuando se
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Si pasamos al Titulo VIII HACIENDAS LOCALES, de la Ley 7/1985, veremos que hay varias clases de Ordenanzas:

TITULO VIII: HACIENDAS LOCALES

Articulo 105.

1. De conformidad con la legislacidn prevista en el articulo 5, se dotara a las Haciendas locales de recursos
suficientes para el cumplimiento de los fines de las entidades locales.

2. Las Haciendas locales se nutren, ademas de tributos propios y de las participaciones reconocidas en los del
Estado y en los de las Comunidades Autdonomas, de aquellos otros recursos que prevea la Ley.

Articulo 106.

1. Las entidades locales tendran autonomia para establecer y exigir tributos de acuerdo con lo previsto en la
legislacién del Estado reguladora de las Haciendas locales y en las Leyes que dicten las Comunidades
Autdnomas en los supuestos expresamente previstos en aquélla.

2. La potestad reglamentaria de las entidades locales en materia tributaria se ejercera a través de Ordenanzas
fiscales reguladoras de sus tributos propios y de Ordenanzas generales de gestion, recaudacién e inspeccién. Las
Corporaciones locales podran emanar disposiciones interpretativas y aclaratorias de las mismas.

3. Es competencia de las entidades locales la gestidn, recaudacion e inspeccidn de sus tributos propios, sin
perjuicio de las delegaciones que puedan otorgar a favor de las entidades locales de ambito superior o de las
respectivas Comunidades Auténomas, y de las férmulas de colaboracién con otras entidades locales, con las
Comunidades Auténomas o con el Estado, de acuerdo con lo que establezca la legislacién del Estado.

Articulo 107.

1. Las Ordenanzas fiscales reguladoras de los tributos locales comenzaran a aplicarse en el momento de su
publicacidn definitiva en el "Boletin Oficial" de la provincia o, en su caso, de la Comunidad Auténoma
uniprovincial, salvo que en las mismas se sefale otra fecha.

2. Las Ordenanzas fiscales obligan en el territorio de la respectiva entidad local y se aplican conforme a los
principios de residencia efectiva y de territorialidad, segun los casos.

Articulo 108.

Contra los actos sobre aplicacion y efectividad de los tributos locales, y de los restantes ingresos de Derecho
Publico de las entidades locales, tales como prestaciones patrimoniales de cardcter publico no tributarias,
precios publicos, y multas y sanciones pecuniarias, se formulara el recurso de reposicidn especificamente
previsto a tal efecto en la Ley reguladora de las Haciendas Locales. Dicho recurso tendra caracter potestativo en
los municipios a que se refiere el titulo X de esta ley.

Articulo 109.

1. La extincidén total o parcial de las deudas que el Estado, las Comunidades Auténomas, la Seguridad Social y
cualesquiera entidades de Derecho publico dependientes de las anteriores tengan respectivamente con las
Entidades Locales, o viceversa, podra acordarse por via de compensacion, cuando se trate de deudas vencidas,
liquidas y exigibles.

Lo previsto en este apartado se aplicara de conformidad con lo dispuesto en la normativa especifica de la
Seguridad Social y de la Hacienda Publica en materia de compensacién de deudas.
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Tema 8.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Régimen
disciplinario. Derecho de sindicacion. Seguridad Social.

En primer lugar vamos a ver la estructura del Estatuto Basico del Empleado Publico:

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

T
TITULO VIII o . = TiTULO Il
+ ( Objeto y ambito de
Cooperacién entre las \ aplicacién / Personal al servicio de T‘TU Lol
Administraciones e las Administraciones 3
Publicas v Pdblicas
= Derechos y deberes.
+ L 4 Cddigo de conducta de
art. 8-13 los empleados publicos
+
/ CAPITULO I. Derechos de los '\
T[TULOVII REA'. OECRETO 5/1015, empleados pablicos. art. 14-15
de 30 de octubre - CAPITULO Il Derecho a la carrera

retributivos. art 21-30
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e institucional. Der«ho de reunién

(" TituLovi )
- o Ordenauén dela Adquisicién y pérdida de la art. 31-46
- ad \\ actividad profesnonal relacién de servicio capiTLOV. e

de trabajo, permisos y vacaciones
art 47-51

ptolesm:lav ala p:?énmoaén
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Régimen disciplinario T RE B[ P mdesemm peﬁe: a:.a 16-20
CAPITULO Iil. Derechos

{

Situaciones administrativas CAPITULO I Planificacién de recursos humanos.

& J art 69-71

s

CAPITULO V1. Deberes de los
empleados publicos. Cédigo de

| CAPITULO II. Estructuracién del empleo piblico. > . Conducta R E2'54
. art. 72-77 \ 4
\ CAPITULO Il. Pérdida de la relacién

>
(art85:92)) CAPITULO Il. Provisién de puestos de trabajo y de servicio. art 63-68 +

movilidad .art. 78-84
&
art. 69-84

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TiTULO I. Objeto y ambito de aplicacion

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales.
Articulo 4. Personal con legislacion especifica propia.

Articulo 5. Personal de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos.
Articulo 6. Leyes de Funcién Publica.

Articulo 7. Normativa aplicable al personal laboral.
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Tema 9.-. La Funcion Publica Local: Su estructura y régimen juridico. Personal al
servicio de las Entidades Locales. Seleccion, provision de puestos de trabajo,
promocion profesional. Situaciones administrativas.

La prestacion eficaz de los servicios publicos atribuidos a las entidades locales exige una adecuada organizacion
de los recursos humanos que integran su estructura administrativa. La Funcidn Publica Local comprende el
conjunto de personas que prestan servicios profesionales retribuidos en las entidades locales, asi como los
principios, criterios e instrumentos que ordenan su incorporacién, permanencia, desarrollo profesional y
relacién de servicio.

El personal al servicio de las entidades locales constituye un elemento esencial para el funcionamiento ordinario
de la Administracién local, ya que hace posible la gestidn de los intereses propios de la colectividad, la
tramitacién de los procedimientos administrativos y la prestacion de los servicios publicos de competencia local.
Su organizacidn debe responder a los principios de eficacia, eficiencia, objetividad, profesionalidad,
imparcialidad y servicio a la ciudadania, garantizando al mismo tiempo una adecuada distribucién de funciones,
responsabilidades y puestos de trabajo.

Dentro de la Funcién Publica Local conviven distintas clases de personal, cada una de ellas sometida a un
régimen especifico en atencion a la naturaleza de las funciones que desempenfia y al vinculo juridico que
mantiene con la Administracion. Esta diversidad obliga a establecer mecanismos de planificacién y ordenacion
qgue permitan adecuar los efectivos disponibles a las necesidades reales de cada entidad, mediante instrumentos
como las plantillas, las relaciones de puestos de trabajo y la oferta de empleo publico.

El acceso al empleo publico local debe realizarse de acuerdo con los principios de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad, a través de procedimientos que garanticen la objetividad y transparencia de la seleccién. Una vez
adquirida la condicion correspondiente, la vida profesional del empleado publico se desarrolla mediante la
ocupacion de puestos de trabajo, la movilidad, la carrera profesional y la promocién interna, instrumentos todos
ellos dirigidos a favorecer tanto el mejor aprovechamiento de los recursos humanos como el perfeccionamiento
y progresién profesional del personal.

Asimismo, durante el desarrollo de la relacion de servicio pueden producirse distintas circunstancias que afecten
a la situacion juridica del funcionario, dando lugar a las correspondientes situaciones administrativas. Estas
determinan los derechos y obligaciones que subsisten en cada caso, asi como los efectos sobre la reserva del
puesto, el computo de servicios y la reincorporacién a la actividad.

A lo largo del presente tema se analizaran, por tanto, la estructura y el régimen juridico de la Funciéon Publica
Local, las distintas clases de personal al servicio de las entidades locales, los instrumentos de planificacién y
ordenacion de los recursos humanos, los procedimientos de seleccidn y adquisicidn de la condicidon de empleado
publico, la provisién de puestos de trabajo y la movilidad, la carrera y promocidn profesional y, finalmente, las
situaciones administrativas en las que pueden encontrarse los funcionarios publicos durante su relacidn de
servicio.
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Tema 10.- Los bienes de las Entidades Locales.

EXPLICACION SOBRE EL PATRIMONIO DE LAS ENTIDADES LOCALES:

El patrimonio de las administraciones publicas en Espafia se refiere al conjunto de bienes y derechos que son
propiedad de las entidades publicas y que se utilizan para el cumplimiento de sus funciones y competencias.
Este patrimonio incluye, entre otros, edificios, terrenos, infraestructuras, equipamiento, vehiculos y otras
propiedades tangibles e intangibles. La gestidn del patrimonio de las administraciones publicas es un aspecto
fundamental de la politica publica, ya que contribuye al bienestar de los ciudadanos y al desarrollo sostenible del
pais.

Las leyes que regulan este tema son varias, siendo las principales la Ley del Patrimonio del Estado, la Ley del
Patrimonio de las Administraciones Publicas y la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico. A continuacion, se
explicaran en detalle estas leyes y su relacién con el patrimonio de las administraciones publicas en Espafia.

La Ley del Patrimonio del Estado, aprobada en 1964, establece el régimen juridico aplicable al patrimonio del
Estado y sus entidades publicas. Esta ley define el patrimonio del Estado como el conjunto de bienes y derechos
gue pertenecen al Estado ya sus entidades publicas, y que estan destinados al uso o servicio publico. La ley
establece también los principios generales para la gestién, conservacidn y aprovechamiento del patrimonio del
Estado, asi como los procedimientos para su enajenacion y afectacion.

Por su parte, la Ley del Patrimonio de las Administraciones Publicas, aprobada en 1986, regula el régimen
juridico aplicable al patrimonio de las administraciones publicas, es decir, de las entidades que integran el sector
administrativo publico del Estado, incluyendo a las comunidades auténomas, los ayuntamientos y otras
entidades locales. Esta ley establece los principios generales para la gestion, conservacién y aprovechamiento
del patrimonio de las administraciones publicas, asi como los procedimientos para su enajenacién y afectacion.
También establece la obligacién de llevar a cabo un inventario actualizado de los bienes y derechos del
patrimonio.

La Ley de Régimen Juridico del Sector Publico, aprobada en 2015, establece el régimen juridico aplicable al
sector publico en su conjunto, incluyendo tanto a las entidades publicas como a las empresas y entidades de
capital publico. Esta ley establece los principios generales para la gestién del patrimonio de las entidades
publicas, incluyendo la obligacién de llevar a cabo un inventario actualizado de los bienes y derechos, la
necesidad de garantizar la conservacidn y aprovechamiento del patrimonio, asi como los procedimientos para su
enajenacion y afectacion .

En términos generales, la gestion del patrimonio de las administraciones publicas en Espafia se rige por los
principios de eficiencia, transparencia y responsabilidad, y tiene como objetivo garantizar la conservacién y
aprovechamiento de los bienes y derechos de propiedad publica. Para ello, las administraciones publicas deben
llevar a cabo una gestién adecuada de sus bienes y derechos patrimoniales, a través de la realizacion de
inventarios actualizados, la adopcién de medidas de conservacidon y mejora, la planificacién y ejecucién de
inversiones, y la enajenacion y afectacion de sus bienes.

La gestion del patrimonio de las administraciones publicas es una tarea de gran importancia, ya que estos
activos son propiedad del Estado y, por lo tanto, estan destinados a ser utilizados en beneficio del interés
publico. En este sentido, la administracién publica estd obligada a garantizar la adecuada conservacion,
mantenimiento y uso de estos bienes y derechos.
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Tema 11.- Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista.

1. Elementos estructurales del contrato publico

Un contrato publico puede estudiarse desde tres bloques: elementos subjetivos, elementos objetivos y
perfeccidn o forma. Los elementos subjetivos responden a quién contrata; los objetivos, a qué se contrata y con
qué precio; y la perfeccidn y forma explican cuando nace el contrato y cdmo debe documentarse.

Bloque Contenido Articulos principales
Organo de contratacién, responsable del
contrato y empresario contratista.
Objeto, divisidn en lotes, duracidn,
Elementos objetivos. presupuesto, precio, valor estimado,
revisién de precios y garantias.
Momento de perfeccidn, prohibicion de
Perfeccion y forma. contratacién verbal, formalizacién y Arts. 36,37 y 153 LCSP.
efectos de la falta de formalizacién.

Elementos subjetivos. Arts. 3, 61, 62, 65 a 83 LCSP.

Arts. 29,99a 105y 106 a
114 LCSP.

2. Partes del contrato
2.1. Entidad contratante y drgano de contratacion

La entidad contratante es el sujeto del sector publico que necesita la prestacién. Pero quien actua juridicamente
en su nombre es el 6rgano de contratacion. El articulo 61 LCSP dispone que la representacion de las entidades
del sector publico en materia contractual corresponde a los érganos de contratacidn, unipersonales o
colegiados, que tengan atribuida la facultad de celebrar contratos en su nombre.

La competencia del érgano de contratacidén puede proceder de una norma legal, reglamentaria o estatutaria. En
la Administracion General del Estado, el articulo 323 LCSP atribuye la condicion de 6rganos de contratacion,
entre otros, a los Ministros y Secretarios de Estado, asi como a determinados presidentes o directores de
organismos y entidades del sector publico estatal.

Ejemplo: En un ministerio, el contrato de mantenimiento de un edificio no lo firma cualquier unidad
administrativa. Lo firma el érgano que tenga atribuida la competencia contractual, directamente o por
delegacion.

2.2. Delegacidn, desconcentracion y responsable del contrato

El articulo 61.2 LCSP permite que los drganos de contratacidén deleguen o desconcentren sus competencias
conforme a las normas aplicables. La delegacion permite que otro drgano ejerza la competencia por encargo; la
desconcentracion traslada la titularidad de competencias a drganos inferiores en los términos establecidos por
la norma.

El articulo 62 LCSP exige designar un responsable del contrato. Su funcidn es supervisar la ejecucién, adoptar
decisiones y dictar instrucciones necesarias para asegurar la correcta realizacion de la prestacién pactada,
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Tema 12.- Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

Una de las principales funciones de un Auxiliar Administrativo de una entidad local, es la de registrar todos los
documentos administrativos que entran y salen de su departamento.

Para poder estudiar el registro de entrada y salida, asi como los requisitos de presentacién de cualquier
documento administrativo, disponemos de varias normativas al respecto que vamos a ir viendo a lo largo de este
tema.

Antes de empezar con las normativas, vamos a definir que es un documento administrativo y las clases que existen
dentro de una organizacion publica como es un ayuntamiento.

La documentacion administrativa se puede definir como el documento por escrito en el que constan los datos que
sirven de prueba o testimonio, y que proporcionan una informacién, de caracter oficial o legal. Su contenido puede
consistir en textos escritos, fotografias, dibujos o peliculas, dependiendo también del soporte en el que estén
hechos.

El concepto de documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se registran los actos de la
Administracion publica. Segun el “Manual de documentos administrativos”: tienen la consideracién de documento
publico administrativo los validamente emitidos por los érganos de las Administraciones publicas.

Las funciones del documento administrativo son: constancia y comunicacion.
La constancia como prueba de su existencia, ya sea en actos juridicos, administrativos o solamente informativos.
Y la comunicacion ya que es el medio con él se comunican los ciudadanos con la Administracion.

Caracteristicas que clasifican los documentos administrativos y que determinan la condicién administrativa del
documento:

Emision; un documento ES administrativo siempre que su emisor sea un érgano administrativo que actua en el
ejercicio de sus funciones y competencias

Efectos: el documento siempre produce efectos juridicos o informativos frente a terceros o en la propia
organizacidon administrativa. Quedan fuera de la condicién de documentos administrativos aquellos documentos
como resimenes, extractos, indices o anotaciones.

Validez: para que su emisién sea valida, el documento debe cumplir unos requisitos internos derivados del acto
gue contienen, como son la competencia para adoptarlos y su sometimiento al ordenamiento juridico y en
especial, al Derecho Administrativo.

Validez y nuevas tecnologias: la forma de formalizar el documento siempre ha sido en papel, pero desde hace
unos afios con la introduccion de la tecnologia, se han tenido que actualizar los requisitos de validez:

e Autenticidad: consiste en asegurar la identidad del 6rgano emisor y el acto dictado. Para ello se usa la
firma electrdnica (regulada por la Ley 59/2003 de 19 de diciembre).

e Confidencialidad: hay que adoptar medidas de seguridad para evitar que el contenido del documento
pueda ser modificado o interceptado por personas ajenas, especialmente cuando lleva datos personales.

e Integridad: el medio utilizado no debe permitir la manipulacidn o alteracidn del acto administrativo al que
hace referencia.
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Tema 13.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia. Actas y certificados de acuerdos.

La organizacién y el funcionamiento de las entidades locales se articulan, en buena medida, a través de érganos
de caracter colegiado, en los que se adoptan decisiones esenciales para el gobierno y la administracién local. Su
régimen juridico garantiza que la formacion de la voluntad de estos 6rganos se produzca conforme a los
principios de legalidad, transparencia y seguridad juridica, mediante el cumplimiento de determinadas reglas
relativas a la convocatoria de las sesiones, la fijacion del orden del dia, la vdlida constitucién del 6rgano, la
adopcidn de acuerdos y su posterior constancia documental.

La regulacidn basica de esta materia se encuentra en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, especialmente en las disposiciones relativas al régimen de funcionamiento de las Corporaciones
Locales, y se desarrolla por el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Dentro de este régimen adquieren especial importancia la convocatoria y el orden del dia, que delimitan los
asuntos que pueden ser objeto de deliberacién y acuerdo, asi como las actas y certificaciones, instrumentos
destinados a dejar constancia fehaciente de las sesiones celebradas y de los acuerdos adoptados. Su correcta
regulacion resulta, por tanto, imprescindible para garantizar tanto el adecuado funcionamiento de los 6rganos
colegiados locales como la eficacia y acreditacion de las decisiones adoptadas.

Para el estudio de este tema vamos a obtener la informacién de dos normativas. Comenzaremos viento el Titulo
V de la Ley 7/1985 de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

TITULO V DISPOSICIONES COMUNES A LAS ENTIDADES LOCALES

CAPITULO | REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

Articulo 46.

1. Los organos colegiados de las entidades locales funcionan en régimen de sesiones ordinarias de periodicidad
preestablecida y extraordinarias, que pueden ser, ademas, urgentes.

2. En todo caso, el funcionamiento del Pleno de las Corporaciones Locales se ajusta a las siguientes reglas:

a) El Pleno celebra sesion ordinaria como minimo cada mes en los Ayuntamientos de municipios de mas de
20.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales; cada dos meses en los Ayuntamientos de los municipios de
una poblacién entre 5.001 habitantes y 20.000 habitantes; y cada tres en los municipios de hasta 5.000
habitantes. Asimismo, el Pleno celebra sesion extraordinaria cuando asi lo decida el Presidente o lo solicite la
cuarta parte, al menos, del nimero legal de miembros de la Corporacion, sin que ningun concejal pueda solicitar
mas de tres anualmente. En este Ultimo caso, la celebracién del mismo no podra demorarse por mas de quince
dias habiles desde que fuera solicitada, no pudiendo incorporarse el asunto al orden del dia de un Pleno
ordinario o de otro extraordinario con mds asuntos si no lo autorizan expresamente los solicitantes de la
convocatoria.

Si el Presidente no convocase el Pleno extraordinario solicitado por el nimero de concejales indicado dentro del
plazo sefialado, quedara automaticamente convocado para el décimo dia habil siguiente al de la finalizacién de
dicho plazo, a las doce horas, lo que sera notificado por el Secretario de la Corporacion a todos los miembros de
la misma al dia siguiente de la finalizacion del plazo citado anteriormente. En ausencia del Presidente o de quien
legalmente haya de sustituirle, el Pleno quedara validamente constituido siempre que concurra el quérum
requerido en la letra c) de este precepto, en cuyo caso sera presidido por el miembro de la Corporacidn de
mayor edad entre los presentes.
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