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Introducción al Módulo

INTRODUCCIÓN AL MÓDULO

En un curso como el que has decidido estudiar no puede faltar un Módulo dedicado al estudio de las
Administraciones Públicas. Realmente casi en ninguna disciplina se puede dejar de estudiar la figura de la
Administración del Estado ya que su presencia en la vida de todos nosotros, ciudadanos, familias y empre-
sas, es fundamental.

Es la Administración del Estado la que configura la estructura formal y jurídica sobre la que se desenvuel-
ven las actividades empresariales, tan importante para un futuro gestor administrativo como tú. Y puesto que
a lo largo de nuestras vidas van a ser múltiples las relaciones que mantendremos con algún órgano público,
debemos saber cómo proceden, qué derechos y obligaciones tenemos frente a la Administración y que
derechos y obligaciones tiene la Administración respecto de los ciudadanos cuyos intereses gestiona.

Esta es la idea que planea a lo largo de todo el Módulo y cuya inspiración rápidamente captarás: la
Administración es un conjunto de órganos cuya función es gestionar los derechos e intereses legítimos del
colectivo al que sirve. Y esta es precisamente la cuestión que estudiaremos en este Módulo: ¿cómo se
realiza dicha gestión?

Con dicha finalidad, el contenido de este Módulo se divide en seis partes:

• En primer lugar (unidades 1, 2, 3 y 4) se realiza una introducción a los conceptos de Derecho y Estado.

• Estudiados estos aspectos previos, se inicia el estudio de la Administración del Estado (unidades 5, 6,
7 y 8) que se corresponde con los órganos de la Administración Central, de la Administración Autonó-
mica y de la Administración Local. Antes se aborda el estudio de un nivel administrativo supranacional:
la Unión Europea.

Estudiaremos no sólo los órganos administrativos sino también las relaciones que existen entre distin-
tos ámbitos territoriales de la Administración, teniendo especial importancia el reparto de competen-
cias entre el Estado y las Comunidades Autónomas ¿Quién es responsable, por ejemplo, de la extin-
ción de los incendios de la Comunidad de Murcia? ¿Y del pago de prestaciones por jubilación de los
catalanes? ¿Y de la gestión de los hospitales de La Rioja?

• En una tercera parte (unidades 8, 9 y 10) nos adentramos en las Administraciones Públicas para
estudiar el acto y el procedimiento administrativo, esto es, la forma de actuar de los órganos adminis-
trativos ¿Sabías que la Administración sigue un procedimiento tipificado, tanto para matricular a un
alumno en la Universidad, como para contratar a un funcionario o para recaudar un impuesto?

• Como cualquier organización que persiga unos fines concretos, el sector público realiza actividades
que implican gastos, como pagar las prestaciones por desempleo, los sueldos de los funcionarios, los
costes de gestión de hospitales, colegios, etc. En la cuarta parte del Módulo (unidades 12 y 13) estu-
diamos los aspectos financieros de la Administración, es decir, con qué fuentes de ingresos cuenta el
Estado y en qué se gasta dichos recursos.

• En la quinta parte, compuesta sólo por la unidad 14, pasamos al estudio del personal de la Administra-
ción. Veremos qué leyes rigen la relación de la Administración con sus trabajadores (distintas en la
mayoría de las ocasiones de las que estudias en el Módulo tres para las relaciones entre los trabaja-
dores y el empresario), qué requisitos y procedimiento se deben seguir para trabajar en la Administra-
ción, la clasificación de los funcionarios en cuerpos y grupos, qué derechos y obligaciones tienen los
funcionarios, qué sanciones se les pueden imponer por incumplirlos, etc.
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• Por último, la unidad 15 trata el estudio de los registros y archivos públicos, haciendo especial hinca-
pié en los documentos administrativos. Así, aprenderás a identificar distintos documentos emitidos por
la Administración (notificaciones, resoluciones, certificados, informes, etc.) y a elaborar los escritos
que los ciudadanos envían a la Administración (denuncias, solicitudes, recursos, etc.).

Es conveniente que al empezar el estudio de una unidad leas atentamente la presentación, ya que te
ayudará a entrar en materia y distinguir los conceptos importantes, lo que te puede ahorrar tiempo de estu-
dio.

En cualquier caso, también en el resumen de la unidad tienes un esquema que te ayudará a aclarar
ideas y a distinguir los conceptos que deberás retener. A lo largo de la unidad se intercalan actividades
cortas y de rápida resolución. Son actividades que pretenden, mediante la aplicación práctica de los concep-
tos estudiados, que puedas comprobar si estás entendiendo el contenido de la unidad.

Los términos cuyo significado desconozcas los encontrarás definidos en el glosario del Módulo.

Sólo cuando hayas finalizado el estudio de una unidad puedes realizar las actividades de heteroevaluación.
En estas actividades lo importante es que utilices los conceptos aprendidos. Por ello, la respuesta suele ser
de amplio desarrollo y abierta.

Los conocimientos que adquirirás tras el estudio de este Módulo son importantes y fundamentales para
tu vida profesional. Espero que disfrutes de su estudio tanto como los autores hemos disfrutado en su
elaboración.
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Todos nosotros vivimos en sociedad y continuamente nos relaciona-
mos con otras personas. Algunas de estas relaciones son contempladas
y reguladas por el Derecho mediante normas. ¿Se te ocurre alguna nor-
ma cuyo objetivo sea regular las relaciones entre los miembros de la
sociedad en la vives? El ejemplo más evidente son las normas de tráfico,
sin las que sería imposible la circulación de los vehículos, al menos de
manera ordenada.

Muchos otros acontecimientos de la vida cotidiana son recogidos por
el Derecho. Cuando te levantas por las mañanas encendiendo la luz,
cuando detienes tu automóvil ante un paso de cebra o un disco rojo,
cuando realizas tu trabajo, cuando estudias este curso,... estableces re-
laciones que son reguladas con el fin de hacer posible la convivencia con
los demás integrantes de la sociedad en la que vives.

Como ves, el campo de aplicación del Derecho es amplísimo, por lo
que se suele estudiar por ramas según las relaciones que contempla.
Así, podemos estudiar las normas legales que regulan las relaciones
entre empleados y trabajadores, como se hace en el Módulo de Gestión
administrativa de personal, o las relaciones entre comprador y vendedor,
como en el Módulo de Gestión administrativa de compra y venta. ¿Qué
relaciones y normas vamos a estudiar en este Módulo? Las relaciones
entre el CIUDADANO y el ESTADO.

Esta primera unidad te permitirá familiarizarte con formas de pensar
y términos que más adelante utilizarás, sobre todo con dos distinciones
importantes: la diferencia entre Derecho Privado y Derecho Público, y
entre persona física y persona jurídica.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Argumentar sobre la nece-
sidad del Derecho.

•Distinguir entre Derecho
Privado y Derecho Públi-
co.

• Identificar las distintas per-
sonas sujetas al Derecho.

12



Unidad 1: La sociedad y el derecho

1. NECESIDAD SOCIAL Y OBJETIVOS DEL
DERECHO

Aunque existen personas extrovertidas y personas introvertidas, es
de sobra conocido que el hombre es un ser sociai. Mira a tu alrededor.
Todas las personas que ves son seres sociales y eso les lleva a agrupar-
se y vivir en sociedad, independientemente de que tengan una persona-
lidad más o menos abierta.

Fíjate bien, porque estamos entendiendo la expresión hombre en dos
sentidos distintos:

• Cuando decimos que el hombre es un ser social, hablamos del
hombre en general, del hombre abstracto, es decir, sin nombre y
apellidos concretos.

• Cuando decimos que hay hombres extrovertidos y hombres solita-
rios, pensamos en personas concretas que conocemos.

A lo largo de esta unidad y en posteriores, nos referiremos a hombre,
persona o ser humano en el primer sentido, o sea, en sentido abstracto.

Así pues, los hombres son seres sociales, porque se agrupan, entran
en contacto y se comunican unos con otros. Esta convivencia implica
establecer una serie de relaciones que pueden ser de poder, de depen-
dencia, de colaboración, etc.

Ejemplo: Tomemos la familia como si fuera una pequeña socie-
dad. Se trata de la convivencia de un grupo de perso-
nas, unidas por lazos de sangre, entre las que se en-
tablan una serie de relaciones.

Estas relaciones implican el cumplimiento de unas
reglas, a veces implícitas en el contexto familiar, como
puede ser el respeto hacia los padres o que los her-
manos mayores ayuden a los más pequeños, y otras
explícitas y propias de cada familia, como la hora de
comer o la hora de volver a casa por la noche.

Del mismo modo que existen reglas o normas que determinan el día
a día de la vida familiar, existen unas normas sociales que posibilitan la
vida en común de los integrantes de una sociedad. Al ser la sociedad
más grande y compleja que una familia, también lo son sus normas.

La forma de ordenarse la vida en sociedad para posibilitar la con-
vivencia se denomina orden social, y las reglas a través de las
cuales se alcanza constituyen el Derecho.

De esta forma el origen del Derecho es el propio comportamiento
humano, ya que su tendencia a agruparse le lleva a coexistir y a mante-
ner relaciones que serán reguladas para establecer un orden social.

¿Todas las personas se comportan según las normas establecidas
en la sociedad en la que viven? Evidentemente, no. El Derecho también
lleva a cabo la función de control social, que conlleva el establecimien-
to de toda una serie de instrumentos para garantizar el orden social.

A través de la función de control social, el Derecho prevé las actua-
ciones contrarias al orden social y la imposición de la correspondiente
sanción.

El hombre es un ser
social

El origen del Derecho es
el comportamiento
humano

El Derecho persigue dos
objetivos: establecer el
orden social y ejercer el
control social

13
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El Derecho prevé los casos de incumplimiento de las normas como,
por ejemplo, si un conductor se salta un semáforo en rojo, un empresario
no paga las cuotas de la seguridad social, un trabajador no desempeña
su trabajo con diligencia, el cliente de una empresa no paga, etc.

Para cada situación establece la correspondiente sanción: quitar el
carnet de conducir al conductor, imponer una sanción económica al em-
presario, dejar sin empleo al trabajador, etc. Estos son ejemplos de como
el Derecho, mediante el control social, garantiza el orden social.

NECESIDAD SOCIAL Y OBJETIVOS DEL DERECHO

Figura 1.1

ACTIVIDADES

1 ? Sitúa los siguientes términos en el lugar que les corresponda.
control social / Derecho / social / comportamiento humano / convivencia /

sociedades / orden social / sanción

a) El hombre es un ser 	 , convive con los demás constituyendo 	 y manteniendo con
ellos una serie de relaciones.

b) El 	 , entendido como el conjunto de necesidades y exigencias de las personas,
es el origen del Derecho.

c) El hombre al relacionarse con sus semejantes, crea la necesidad de establecer un 	 que
va a condicionar su propio comportamiento y posibilita la 	 entre las personas.

d) Según las normas establecidas en el orden social, el 	  establece toda una serie de
instrumentos, para que las personas se comporten según esas normas. Esta forma de presión es
el 	

e) La función de control social del Derecho consiste en mejorar una determinada actuación que es
contraria al orden social establecido, mediante la imposición de una 	

2. CONCEPTO DE DERECHO

Probablemente ya te habrás formado una idea del concepto de Dere-
cho al estudiar en el epígrafe anterior las causas que justifican su exis-
tencia. El Derecho regula todos aquellos aspectos que determinen el
orden social y, por tanto, que pueden ser motivo de conflicto. Por ello, el
derecho nos envuelve desde el momento del nacimiento hasta el de la
muerte.

14
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La convivencia social resultaría imposible si no existieran una serie
de normas y principios que regulasen y establecieran el marco de actua-
ción de cada uno de los integrantes de la comunidad.

Ten en cuenta que por integrantes de la sociedad no debes entender
únicamente a las personas, sino que también son las asociaciones, las
empresas, cualquier ente público, etc.

El Derecho es todo el conjunto de normas y principios, que pue-
den ser impuestos por la fuerza, y cuya finalidad es regular la
convivencia resolviendo problemas sociales.

De la anterior definición podemos extraer las siguientes caracterís-
ticas:

El Derecho es un conjunto de normas y principios.

Una norma contiene una orden o mandato sobre la conducta.

Ejemplo: Una norma de tráfico está claramente imponiendo al
conductor una manera de comportarse: pararse ante
un disco rojo, no aparcar en doble fila, etc. En otras
unidades has estudiado normas que se imponen so-
bre la conducta de los empresarios, por ejemplo, dar
de alta en la Seguridad Social a los trabajadores que
contrata, legalizar los libros de contabilidad, conser-
var determinados documentos, etc.

Todas estas son normas que has estudiado y que, junto con otras
muchas más, forman el Derecho.

Las normas establecidas por el Derecho pueden ser impuestas por
la fuerza.

Lo comprobamos con toda claridad en el ejemplo de las normas de
tráfico. Su cumplimiento está rigurosamente controlado por los agentes
de tráfico, que impondrán la correspondiente sanción en caso de incum-
plimiento.

También en las normas que se refieren a los empresarios existe este
elemento de control coercitivo, por ejemplo, por medio de los inspectores
laborales que controlan si las obligaciones del empresario con la Seguri-
dad Social se cumplen.

La finalidad del Derecho es posibilitar la convivencia.

Este punto ya lo hemos tratado en el anterior epígrafe al estudiar que
la convivencia requiere de reglas que regulen las relaciones entre las
personas.

¿Qué conclusión podemos sacar de todo esto? Si hemos dicho que
el Derecho es un conjunto de normas de conducta que pueden ser im-
puestas por la fuerza y que persiguen un objetivo colectivo, estamos
suponiendo que existe alguien o algo con autoridad suficiente para im-
poner normas y que mira más allá del individuo, velando por el interés de
todos. Esa autoridad es el Estado.

Una persona individualmente no puede establecer normas que afec-
ten a toda la sociedad.

Por integrantes de la
sociedad se entienden
personas, asociaciones,
empresas, entes
públicos, etc.
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Imagina que los conductores de vehículos pudieran establecer sus
propias normas de tráfico, ¿qué crees que autorizarían o desautoriza-
rían? Imagina que se autoriza aparcar sobre las aceras, perjudicando así
enormemente a los peatones. Si por su parte los peatones pudieran ela-
borar el código de circulación, quizás harían todas las calles peatonales.
¿Cómo se pueden conciliar intereses contradictorios? Los conflictos se
resuelven según lo que establece el Derecho ya que sus normas han
sido elaboradas por el Estado, es decir, por un ente que está por encima
de los individuos. La elaboración de las normas es un tema que estudia-
remos en otras unidades.

3. CLASIFICACIÓN DEL DERECHO. TIPOS

Existen dos tipos de
Derecho: el Derecho
Público y el Derecho

Privado

Se pueden establecer múltiples clasificaciones del Derecho. Gene-
ralmente se escoge la que es más útil al objeto de estudio.

En este Módulo vamos a centrarnos en la figura del Estado y en ge-
neral, de los órganos públicos, así que distinguiremos entre Derecho
Público y Derecho Privado.

La distinción entre Derecho Público y Derecho Privado tiene su
origen en el Derecho Romano, y como es lógico ha sufrido diversas in-
terpretaciones que con el paso del tiempo han ido adaptándose a las
nuevas situaciones y realidades.

En un principio se entendía que el Derecho Privado regulaba las rela-
ciones que se establecían entre particulares, mientras que el Derecho
Público regulaba las relaciones entre los distintos órganos del Estado
(por ejemplo entre el Presidente y un Ministro o entre éstos y un Delega-
do de Gobierno). Este que parece un criterio de clasificación válido, hoy
en día no es correcto.

Actualmente, la distinción entre Derecho Público y Derecho Privado,
está establecida según el tipo de relaciones existentes entre las partes.
Es decir, no importa tanto quienes sean las partes sino cómo participan.
Lo entenderás mejor al leer la siguiente definición.

Entendemos por Derecho Público aquel que regula las relacio-
nes en las que una de las partes, el Estado o cualquier órgano •
público, interviene ejerciendo su autoridad sobre la otra parte,
estableciéndose en tal caso una relación de subordinación.LEY DE EXPROPIACION

CAPÍTULO V

DE LA EXPROPIACIÓN QUE
DÉ LUGAR A TRASLADO DE

POBLACIONES

Art. 86. Cuando fuere
preciso expropiar las tierras que
sirvan de base principal de
sustento a todas o a la mayor
parte de las familias de un
Municipio, el Consejo de
Ministros acordará, de oficio yo
instancia de las Corporaciones
públicas interesadas, el traslado

de la población.

Figuro 1.2. Artículo de un texto

de Derecho Público.

Ejemplo: El Ministerio de Obras Públicas ha decidido construir
un pantano en el lugar en el que se encuentra ubica-
do el pueblo de Domeño, en la provincia de Valencia.
La ley que regula esta cuestión, la Ley de Expropia-
ción, pertenece al Derecho Público. Como ves, la re-
lación entre el Ministerio y los habitantes de Domeño
es claramente una relación de subordinación, ya que
no existe una relación entre iguales, sino que el Mi-
nisterio ejerce su poder de expropiación sobre los in-
tereses de los habitantes de Domeño.

Ejemplo: Otro ejemplo que veremos en unidades posteriores,
es el de los contratos administrativos. Cuando un Ayun-
tamiento contrata el servicio de limpieza o el ejército
contrata el suministro de botas militares, mantiene una
relación "especial" con la empresa de limpieza o la
fabricante de botas. Esta relación es especial en el
sentido de que es distinta de la que se establece, por

16



CÓDIGO CIVIL

TÍTULO VI
DEL CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO

CAPÍTULO I

DISPOSICIONES
GENERALES

Art.	 1543.	 En	 el

arrendamiento de cosas, una de
las partes se obliga a dar a la
otra el goce o uso de una cosa
por tiempo determinado y precio
cierto.

Figura 1.3. Artículo de un texto

de Derecho Privado.

Unidad 1: La sociedad y el derecho

ejemplo, entre un hotel y la misma empresa de lim-
pieza contratada.

Por ejemplo, el Ayuntamiento puede establecer
unilateralmente las cláusulas del contrato, mientras que
en el caso del hotel son establecidas por las dos partes.
Por tanto, estamos ante un ejemplo de relación de sub-
ordinación regulada por el Derecho Público.

Por lo que se refiere al Derecho Privado, se puede definir de la siguien-
te forma:

El Derecho Privado regula todas aquellas relaciones entre parti-
culares, y también entre éstos y el Estado, en las que ninguna de
las partes ejerce una autoridad sobre la otra, sino que mantienen
una relación de colaboración.

La relación entre el empresario y el trabajador o entre el comprador y
vendedor son claros ejemplos de relaciones de colaboración reguladas,
por tanto, por las normas del Derecho Privado.

Fíjate como la distinción que se hizo al principio entre Derecho Priva-
do y Derecho Público, que se basaba en la participación o no del Estado,
no es correcta, ya que el Derecho Privado también regula las relaciones
en las que interviene el Estado. De hecho, muchas de las relaciones
establecidas hoy por organismos públicos son de carácter privado.

Ejemplo: Si una oficina del INEM se instala en un local alquila-
do a un particular, entre éste y el órgano público exis-
te una relación de colaboración. El concepto y los con-
tenidos del contrato de arrendamiento están recogi-
dos en el Código Civil, conjunto de normas que perte-
necen al ámbito del Derecho Privado.

Por tanto, si el Estado expropia un terreno para construir una bibliote-
ca pública, ¿qué tipo de derecho regula esta relación? ¿Y si lo alquila a
su propietario?

En el primer caso habrá que acudir a la Ley de Expropiación que
forma parte del Derecho Público ya que regula una relación en la que
una de las partes, el Estado, ejerce su poder subordinando los intereses
de la otra parte, el propietario del terreno.

En el segundo caso, habrá que acudir al Código Civil, y en tanto que
se mantiene entre el Estado y el propietario una relación de colabora-
ción, diremos que es una relación regulada por el Derecho Privado.

ACTIVIDADES

Di si las siguientes relaciones son reguladas por normas de Derecho Privado o por normas de Derecho
Público:
a) Un hospital público contrata con un empresa los servicios de limpieza.
b) El Ministerio de Obras Públicas contrata con una empresa la construcción de un tramo de vía

ferroviaria para unir dos Municipios.
c) El marqués de Bosco dona las joyas de su abuela, la marquesa Elena de Bosco, al Museo Municipal

de Alcántara.
d) La relación entre el órgano público encargado de la recaudación de los impuestos y el contribuyente.
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¿Quiénes están sujetos
al Derecho?

Las personas físicas son
los seres humanos

La condición de persona
jurídica es otorgada por
el ordenamiento jurídico

4. LA PERSONA COMO SUJETO DEL
DERECHO

Ya hemos visto cuál es el fin y los objetivos del Derecho, pero nos
falta una parte fundamental de nuestro estudio. Todavía no sabemos a
quiénes se aplica el Derecho o, lo que es lo mismo, quiénes deben cum-
plir las normas. Es decir, en este epígrafe respondemos a la cuestión:
¿quiénes son los sujetos del Derecho?

Los sujetos del Derecho son las personas. El Derecho considera per-
sona a todo ser humano o entidad, susceptible de ser objeto de dere-
chos y obligaciones.

Lo interesante de esta definición es que persona puede ser un ser
humano o una entidad. En concreto, las personas (sujetos del Derecho)
se clasifican en dos:

• Personas físicas, que son las personas humanas.

• Personas jurídicas, que son todas aquellas entidades a las
que el ordenamiento jurídico les atribuye la condición de perso-
nas siempre y cuando cumplan toda una serie de requisitos.

Esta clasificación impone una distinción importante. A las personas
físicas se les atribuye la condición de personas por el hecho de ser hu-
manos, mientras que a las personas jurídicas es el ordenamiento jurídico
quien les atribuye personalidad.

El reconocimiento de la personalidad jurídica se encuentra en el artí-
culo 35 y siguientes del Código Civil (Fig.1.4).

Imaginemos por un momento que fuera el ordenamiento jurídico quien
atribuyera personalidad a los seres humanos. Con esta fórmula se per-
mitiría establecer en términos legales quién es persona física y quién no,
lo que podría llevar a situaciones en las que un ser humano no fuera
reconocido como persona, como ocurría con los esclavos, o como ha
ocurrido e incluso aún ocurre en determinados regímenes políticos.

A) LAS PERSONAS FÍSICAS

Las personas físicas son, como hemos dicho, todos los seres hu-
manos.

Ejemplo: Tú mismo y cualquier persona que conozcas sois, a
efectos jurídicos, personas físicas.

Existe un interesante debate entre expertos en materias legales so-
bre el momento en el que se adquiere la personalidad jurídica, es decir,
cuándo una persona es, para el Derecho, persona física. ¿En el momen-
to de nacer? ¿Nada más es concebido? ¿A los cinco meses?

Date cuenta de que, como hemos dicho, sólo si los no nacidos son
considerados personas físicas, tendrán derechos y obligaciones, como
por ejemplo, el derecho a la vida. Si, por el contrario, sólo se adquiere la
personalidad física al nacer, el feto no tiene ni derechos ni obligaciones.
En este caso, el feto es parte integrante de la persona física constituida
por su madre y no es, a efectos jurídicos, persona física por sí mismo.

Este es el punto de vista del Derecho al tratar el polémico tema del
aborto.
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B) LAS PERSONAS JURÍDICAS

Podemos encontrar muchos ejemplos de personas jurídicas.

Ejemplo: Cualquier empresa es una persona jurídica. También
lo es una asociación de ciclistas o de vecinos, una
fundación cultural, etc.

¿Qué tipos de derechos u obligaciones tienen estas personas jurídi-
cas? Pueden ser muy variados y se recogen en textos legales especí-
ficos.

Ejemplo: Una empresa tiene derecho a contratar los servicios
de un trabajador y la obligación de remunerarle.

Las personas jurídicas, al igual que las personas físicas, son suscep-
tibles de derechos y obligaciones, y tienen capacidad de obrar por medio
de sus órganos de representación.

El órgano de representación de una empresa es el Consejo de Admi-
nistración, el de una peña ciclista su Presidente, etc.

Se reconocen dos tipos de personas jurídicas:

1. Las asociaciones de intereses particulares identificadas con las
sociedades, por ejemplo una sociedad anónima dedicada al tapi-
zado de muebles. Persigue un interés particular porque su objetivo
es obtener beneficios.

2. Las personas jurídicas de interés público, es decir, corporacio-
nes, asociaciones y fundaciones que estén reconocidas por ley.

TITULO II

Del nacimiento y la extinción de la personalidad civil

CAPÍTULO II

De las personas jurídicas

Art. 35. Son personas jurídicas:
1° Las corporaciones, asociaciones y fundaciones de interés público reconocidas por la ley. Su personalidad empieza desde el

instante mismo en que, con arreglo a derecho, hubiesen quedado válidamente constituidas.
2° Las asociaciones de interés particular, sean civiles, mercantiles o industriales, a las que la ley conceda personalidad propia,

independiente de la de cada uno de los asociados.

Figura 1.4. Artículo 35 del Código Civil.

Las corporaciones son el Estado, las provincias, los municipios, etc.
y persiguen fines colectivos. También son corporaciones los colegios pro-
fesionales como el Colegio de Farmacéuticos o el Colegio de Econo-
mistas.

Las asociaciones están constituidas por personas y su fundamento
es el interés público, ya que persiguen un fin no lucrativo. Un ejemplo lo
encontramos en la Asociación Española contra el Cáncer.
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PERSONA FÍSICA	 PERSONA JURÍDICA

Las personas humanas.	 Entidades a las que el ordenamiento
atribuye dicha condición.

El nacimiento.	 La constitución de las entidades cuando
se realiza con arreglo a la ley.

Por fallecimiento.	 Cuando se extingue la entidad.

Todos y cada uno de los seres humanos.	 Sociedades.

Corporaciones, asociaciones y
fundaciones.

29 y siguientes.	 35 y siguientes.

Sujeto

Origen

Extinción

Tipos

Artículos del
Código Civil

Principios de gestión administrativa pública

Por último, las fundaciones no constituyen un conjunto de personas
como las dos anteriores, sino un conjunto de bienes o patrimonio que se
dedica a la realización de una actividad con fines sociales.

Ejemplo: Una persona puede destinar parte de su patrimonio a
constituir una fundación de ayuda a la investigación.

Las fundaciones se consideran de interés general porque el fin que
persiguen es altruista, es decir, no pretenden sacar ningún provecho o
ganancia. Muchas cajas de ahorros tienen fundaciones.

A continuación tienes un cuadro resumen de los conceptos vistos:

Tabla 1.1.

ACTIVIDADES

3 g Di si las siguientes personas jurídicas son sociedades, corporaciones, asociaciones o fundaciones:
a) El órgano formado por un grupo de biólogos para defender la vida animal y vegetal en los picos de

Europa.
b) El Colegio de Arquitectos de Castellón.
c) La empresa LUXAL dedicada a la venta de muebles de madera.
d) El municipio de Béjar (Salamanca).
e) El organismo dedicado a la organización de juegos infantiles para niños huérfanos en los jardines

de la mansión "Azián" donada en herencia por la condesa de Alba y Cifuentes.
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(Entidades
de interés —n SOCIEDADES
particular

PERSONA
JURÍDICA Entidades

de interés
colectivo

CORPORACIONES

ASOCIACIONES

Conjunto
de

personas

Unidad 1: La sociedad y el derecho

ESQUEMA - RESUMEN

Manera de ordenarse la vida en sociedad de modo que es posible la
convivencia.

Garantía del orden social.

ORDEN
SOCIAL

CONTROL
SOCIAL

Características

{

• Conjunto de normas.

• Que pueden ser
impuestas por la fuerza.

• Que garantizan la
convivencia.

Existe una autoridad
que elabora las

normas y asegura
su cumplimiento.

VIDA EN
SOCIEDAD PÚBLICO

Regula
relaciones de
subordinación

Entre órganos
estatales y entre

éstos y los
ciudadanos.

{

DERECHO

Clasificación

DERECHO

DERECHO
PRIVADO

Regula
relaciones de
colaboración

Entre particulares
y entre éstos y los
órganos estatales.

PERSONA
FÍSICA —* Todos los seres humanos.

FUNDACIONES	 Conjunto--> de bienes

Sujetos del
Derecho

21





UNIDAD 2

Las fuentes

del derecho

LAURA GABARDA POLO



Principios de gestión administrativa pública

ÍNDICE

PRESENTACIÓN 	 25

1.LAS FUENTES DEL DERECHO 	 27

1.1. LA LEY 	 28
1.2. LA COSTUMBRE 	 29
1.3. LOS PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO 	 29

2.LA NORMA JURÍDICA 	 31

2.1. TIPOS DE LEYES 	 33
2.2. JERARQUÍA DE NORMAS 	 36
2.3. PUBLICIDAD 	 37

ESQUEMA - RESUMEN 	 39

SOLUCIONARIO A LAS ACTIVIDADES DE AUTOE VALUACIÓN 	 349

ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACIóN 	 370

24



¿Quién crea las normas?

Gobierno
estatal

Gobierno Gobierno
autonómico europeo

¿Cómo se manifiestan las normas?

COSTUMBRE
L_

PRINCIPIOS GENERALES
DEL DERECHO

DECRETO
LEY REGLAMENTO

Unidad 2: Las fuentes del derecho

FUENTES DEL
DERECHO

LEY

fuente del fuente del	 fuente del

Derecho
L estatal

Derecho-1
autonómico

Derecho 1
europeo ¿Qué ocurre si dos normas distintas

regulan la misma materia?

PUBLICIDAD requisito para su
vigencia 1

CONSTITUCIÓN Ley especial 4	 Tipos

LEY	 LEY
ORGÁNICA	 LORDINARIA

DECRETO
LEGISLATIVO

Dos cuestiones

¿Qué ocurre si dos leyes distintas
regulan la misma materia?

se aplica la siguiente
JERARQUÍA

1° CONSTITUCIÓN.
2° LEY ORGÁNICA.
3° LEY ORDINARIA, DECRETO

LEGISLATIVO, DECRETO LEY.
4° REGLAMENTOS.

¿Qué ocurre si dos leyes del mismo
tipo pero de fechas distintas
regulan la misma materia de

manera diferente?

1, 
prevalece la mas

RECIENTE
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En la anterior unidad estudiamos el concepto y la importancia del
Derecho. Vimos que constituía un conjunto de normas y pusimos los
ejemplos de las normas de circulación, las normas sobre la seguridad
social, sobre los libros contables, sobre la expropiación de terrenos, so-
bre el arrendamiento de inmuebles, etc. Sin embargo, ¿crees que el
Derecho está formado sólo por normas escritas?

En esta unidad veremos que normas no escritas, como las costum-
bres o las creencias y valores sociales, forman parte también del Dere-
cho constituyendo lo que se conoce como fuentes del Derecho. Pero,
¿cualquier costumbre o convicción social forma parte del Derecho? Si un
trabajador tiene la costumbre de almorzar dos veces al día, ¿puede exi-
gir ejercer su derecho a almorzar en horas de trabajo alegando que es
una costumbre y, por tanto, una norma de conducta contemplada por el
Derecho? ¿Qué ocurre si una costumbre contradice lo que establece
una norma escrita? ¿Cuál prevalecerá?

Veremos que en caso de conflicto tiene más peso lo que establece la
ley escrita. Por ello nos centraremos en su estudio, sobre todo en dos
ideas: los tipos de leyes y la jerarquía que existe entre ellas.

¿Todas las leyes tienen la misma importancia? ¿Es igual de relevan-
te la norma por la que se nombra a un alto funcionario que la ley por la
que se regula el régimen general de la Seguridad Social? Veremos que
existen distintos tipos de leyes, en función de la importancia de la mate-
ria, y que esta clasificación establece una jerarquía entre ellas.

Por último, veremos que una ley no es válida hasta que no se publica
en un medio de amplia difusión, ya que de lo contrario los ciudadanos no
tendríamos medios para conocerla.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Identificar las distintas for-
mas de expresión a través
de las cuales el Derecho
se manifiesta.

• Definir qué es una norma
jurídica escrita, una cos-
tumbre y un principio ge-
neral del Derecho.

. Resolver el conflicto que
supone que dos normas
distintas regulen la misma
cuestión.

•Saber dónde acudir para
leer los textos legales que
te puedan interesar.
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Unidad 2: Las fuentes del derecho

1. LAS FUENTES DEL DERECHO

Hemos visto que el Derecho es un conjunto de normas que imponen
unas obligaciones y unos derechos a las personas físicas o jurídicas. A lo
largo de este curso vas a estudiar distintas ramas del Derecho, por ejem-
plo, la que regula las relaciones entre empresario y trabajador, o las rela-
ciones en las que interviene el Estado en este Módulo. Pero, en cual-
quier caso, hay un concepto que no se puede pasar por alto al estudiar
Derecho: las fuentes del Derecho.

Después de estudiar la necesidad y el concepto del Derecho debe-
mos responder a dos cuestiones: ¿quién crea esas normas que nos afec-
tan a todos? y ¿cómo se manifiestan para que todos las conozcamos?
Responder a estas cuestiones es determinar cuáles son las fuentes del
Derecho.

a) ¿Quién crea las normas?

En la unidad anterior ya vimos que sólo una autoridad que esté por
encima de los individuos puede crear normas que afecten a todos. Re-
cuerda el ejemplo que vimos sobre el código de circulación que resulta-
ría si fuera elaborado por los propios conductores o por los peatones.

En España existen tres niveles de autoridad o gobierno que pueden
elaborar normas: el gobierno autonómico que gobierna los asuntos de
una Comunidad Autónoma, el gobierno estatal que se encarga de los
asuntos de toda España y el gobierno europeo, que trata cuestiones
que afectan a algunos países de Europa.

Las normas elaboradas por el gobierno autonómico forman el Dere-
cho autonómico, las elaboradas por el gobierno estatal forman el Dere-
cho estatal y las elaboradas por instituciones europeas constituyen el
Derecho europeo o comunitario.

1. Las fuentes del Derecho son todas aquellas instituciones que
crean normas, esto es, el gobierno estatal (fuente del Derecho
estatal), el gobierno autonómico (fuente del Derecho autonómi-
co) y las instituciones europeas (fuente del Derecho europeo).

Ejemplo: Existen normas sobre salud e higiene en el trabajo
que forman parte del Derecho estatal y que se refie-
ren al derecho de todos los ciudadanos a trabajar en
unas buenas condiciones de seguridad e higiene.

Los gobiernos autonómicos, por su parte, pueden ela-
borar normas sobre la organización de los servicios
de salud, mientras que en el Parlamento europeo se
puede aprobar una norma por la que se pretende que
las condiciones de salud e higiene laborales sean igua-
les para todos los trabajadores europeos de modo que
no haya diferencias entre países.

En el ejemplo, vemos como las normas que nos afectan a todos pue-
den ser elaboradas en tres niveles: estatal, autonómico y europeo. ¿Exis-
tirán asuntos que sólo podrán ser regulados por normas de Derecho es-
tatal? ¿Tenemos los españoles que cumplir a rajatabla lo que dicen las
normas europeas, o pueden ser interpretadas y desarrolladas por gober-
nantes más cercanos? Estas cuestiones las trataremos en posteriores
unidades.

Las fuentes del Derecho
se obtienen
respondiendo a dos
cuestiones: ¿quién crea
las normas? y ¿cómo se
manifiestan?

Por una parte, las
fuentes del Derecho son
las instituciones que
crean normas
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Por otra parte, las
fuentes del Derecho son
los medios de expresión

del Derecho

b)¿Cómo se manifiestan las normas?

Hasta ahora hemos visto ejemplos de normas escritas (el código de
circulación, las normas sobre seguridad social, etc.) que son un tipo es-
pecifico de fuente: son leyes.

Sin embargo, como dijimos en la presentación, no todas las normas
son escritas. Esto significa que existen derechos y obligaciones sin la
necesidad de que se expresen por escrito.

Ejemplo: Imagina que le compras a un amigo una cortadora de
césped. Podéis elaborar un contrato de compraventa
en el que se especifiquen todos los aspectos del acuer-
do (precio, plazos de pago, condiciones de la corta-
dora, etc.) Pero seguramente, si ninguno de vosotros
es desconfiado, vuestro acuerdo sea de palabra. Sig-
nifica esto que no existen obligaciones y derechos
entre vosotros? Evidentemente, no.

Pues bien, el Derecho contempla también la posibilidad de que exis-
tan normas no escritas sin que por ello deban dejar de cumplirse. Estas
normas no escritas son de dos tipos: las costumbres y los principios
generales del Derecho.

2. Las fuentes del Derecho en este segundo sentido son las
formas en las que se expresan las normas que pueden ser tres:
la ley, la costumbre y los principios generales del Derecho.

Existe una norma que no es ni ley, ni costumbre, ni un principio gene-
ral y que establece derechos y obligaciones para empresarios y trabaja-
dores: es el Convenio Colectivo. Como se estudia con detalle en otros
Módulos, no vamos a extendernos más aquí. Pasemos a analizar cada
una de las fuentes vistas.

Las leyes son las
disposiciones que

emanan de los órganos
legistativos

1.1.LA LEY

En un sentido estricto, la Ley es una norma escrita de conducta que
se caracteriza porque es elaborada y aprobada por órganos especial-
mente creados para elaborar normas.

Estos órganos reciben el nombre de órganos legislativos y están com-
puestos por las personas que todos los ciudadanos elegimos mediante
nuestro voto en las elecciones, es decir, sus miembros son representan-
tes del pueblo.

Por tanto, los órganos legislativos son los que crean las leyes. Si
éstas son de Derecho estatal son elaboradas por órganos legislativos
estatales, si son de Derecho autonómico son elaboradas por órganos
autonómicos y si son de Derecho Europeo serán órganos legislativos
europeos quienes las elaboren.

Aunque lo estudiaremos en posteriores unidades, a modo de ejem-
plo, los órganos legislativos a nivel estatal son las Cortes Generales,
formadas por el Congreso y el Senado.

Ejemplo: El código de circulación es una ley de Derecho esta-
tal, ya que surge de las Cortes Generales, como tam-
bién lo es la Ley del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Físicas, la Ley General de la Seguridad
Social, y otras, menos conocidas, como la Ley del
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas.
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En un sentido más amplio, la ley es una norma que emana de los
poderes del Estado en general. Esta distinción sólo nos interesa porque
implica que una ley (en sentido amplio) puede emanar de órganos no
legislativos, como el Gobierno.

El conjunto de leyes aprobadas en España forman nuestro ordena-
miento jurídico interno.

1.2. LA COSTUMBRE

La costumbre es también una norma de conducta, pero al contrario
que la ley, no se manifiesta de manera escrita ni procede de los órganos
legislativos, sino que su origen reside en los comportamientos sociales.

Ejemplo: Trabajas en una empresa que tiene la costumbre de
pagar la nómina en los dos últimos días del mes. Por
ello, tienes derecho a cobrar en esos días, aunque no
se haya establecido así en el contrato que firmaste.

Este es un ejemplo de cómo una costumbre puede
convertirse en fuente de derechos (para el trabaja-
dor) y de obligaciones (para el empresario).

¿Todas las costumbres son fuentes del Derecho y por tanto imponen
obligaciones y derechos a las personas? Si un trabajador tiene la cos-
tumbre de almorzar a las doce del mediodía o un empresario tiene la
costumbre de trabajar todos los días de la semana, ¿pueden exigir el
derecho a hacer lo que para ellos es costumbre?

Como podrás imaginar, los derechos y obligaciones surgidos de las
costumbres tienen una serie de limitaciones. Una de las más importan-
tes es que no pueden ser contrarias a la ley.

Al contrario que la ley, la costumbre nace de la sociedad y posterior-
mente tiene validez jurídica. La ley, primero tiene validez jurídica y luego
vigencia social.

Otra diferencia entre ambas, como dijimos, es que la costumbre no
necesita ser escrita y publicada para que sea válida. Precisamente por
ello, es difícil que un pleito se resuelva aplicando una costumbre porque,
al no estar escrita, la persona interesada tendría que demostrar su exis-
tencia y vigencia.

Si una misma materia es regulada por la ley y por la costumbre ¿cuál
se aplicará? Sólo se aplica la costumbre para resolver una pleito si no
existe una ley al respecto. Este criterio se denomina principio de
subsidiariedad.

1.3. LOS PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO

En todas las sociedades imperan unos valores o convicciones acer-
ca de lo que es justo y de lo que no lo es. Por ejemplo, todos aceptamos
que si una persona causa algún daño a otra es justo que ésta sea indem-
nizada por la primera. Eso nos lleva a pensar que si, por ejemplo, un
cirujano causa un daño a un paciente por negligencia, es justo que el
Paciente sea indemnizado en la medida del daño padecido.

También forma parte de nuestras creencias y valores el considerar
injusto que una persona se aproveche de la buena fe o confianza de
otra. Implica, por ejemplo, el deber de cumplir los pactos o de no ejercitar
abusivamente los derechos.

Las costumbres son
comportamientos que
nacen en la sociedad y
se convierten en normas
de conducta

Una costumbre es
fuente del Derecho si no
es contraria a la ley
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Ejemplo: Cuando una persona entra a trabajar en una empre-
sa transcurren como mínimo quince días de prueba,
durante los que el empresario puede despedir al tra-
bajador sin pagarle la correspondiente indemnización.
El empresario estaría abusando de este derecho si
contratara trabajadores con la intención de despedir-
los a los quince días, para así no tener que soportar
el coste del despido más adelante.

En este caso, el abuso del ejercicio de un derecho es
considerado injusto por la sociedad y, por tanto, tam-
bién debe ser considerado injusto por el Derecho.

Los principios generales
son los fundamentos o
principios que inspiran

todo el ordenamiento
jurídico

Hemos visto dos valores o creencias, el deber de indemnizar daños
causados en culpa y el deber de no ejercitar abusivamente los derechos,
que son ejemplos de principios generales del Derecho. Se denominan
así porque son estas creencias de la sociedad las que inspiran todas las
normas de nuestro ordenamiento jurídico.

Las creencias y valores más arraigados en la sociedad inspiran
las normas de conducta de nuestro ordenamiento jurídico y se
denominan principios generales del Derecho.

Lo importante es que recuerdes que estos principios son fuente del
Derecho y eso, ¿recuerdas que significa? Son fuente de derechos y obli-
gaciones para las personas y, por tanto, pueden ser un argumento para
defender nuestros derechos.

Por el principio de subsidiariedad, los principios generales del Dere-
cho sólo se aplican para resolver un pleito si no existe una ley o una
costumbre sobre la materia. Es decir, sólo en los casos en que el juez se
encuentra sin ley ni costumbre en la que basarse para decidir, debe fallar
conforme a los principios generales del Derecho.

Veamos con un ejemplo el funcionamiento del principio de
subsidiariedad:

Ejemplo: Leopoldo León es un amante de las nuevas tecnolo-
gías de la comunicación. Hace ocho meses se co-
nectó a la red informática "Internet" desde la que ha
realizado algunas compras sin problemas.

Hace dos meses compró a una galería de arte austra-
liana un cuadro que sólo conocía de haberlo visto a
través del ordenador. Cuando recibió el cuadro en
casa, le pareció muy diferente al que él había visto y
decidió devolverlo.

La galería de arte se negó a deshacer la operación
debido a que el plazo de devolución ya había transcu-
rrido. Leopoldo consulta toda la documentación y se
da cuenta de un hecho insólito: ¡el plazo de devolu-
ción había finalizado antes de que recibiera el cua-
dro! ¿Cómo podía devolverlo antes de recibirlo si ni
siquiera tuvo tiempo de verlo?

Leopoldo cree que debe existir una ley que regule los
plazos de devolución en las compras a través de
"Internet" ya que al realizarse a grandes distancias y
sin ver el producto más que a través de la pantalla del
ordenador, es fácil que se produzcan engaños o con-
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fusiones. Sin embargo, se da cuenta de que no existe
legislación vigente específica al respecto, por tratar-
se de una cuestión muy novedosa.

Sabe que la costumbre es fuente del Derecho. Eso
significa que si Leopoldo hubiera realizado varias com-
pras a la galería y se hubieran producido devolucio-
nes en un plazo de, por ejemplo, treinta días a partir
de la recepción, ese sería el plazo al que tendría de-
recho, por ser una costumbre que prevalece en las
operaciones entre Leopoldo y la galería de arte. Al
ser la primera compra que realiza, no puede apoyar-
se en la costumbre para reclamar su derecho a la
devolución.

Sabe que como último recurso le quedan los princi-
pios generales del Derecho, que son las creencias y
valores plenamente arraigados en la sociedad. Como
miembro de la sociedad, ¿tú qué opinas? ¿Crees que
es justo lo que le ha sucedido a Leopoldo? ¿Crees
que es justo que en toda compraventa el comprador
pueda devolver el producto después de verlo y usar-
lo?

Estas son las cuestiones que se plantearía el juez si
Leopoldo decidiera llevar el caso a los tribunales.
Como puedes ver, se ha aplicado el principio de
subsidia-riedad, ya que se aplican los principios ge-
nerales del Derecho porque no existe una ley ni una
costumbre al respecto.

ACTIVIDADES

1 La empresa INFOINFANTES se dedica a la comercialización de ordenadores infantiles que fabrica la
empresa COMPUKIDSA. Siempre que Infoinf antes realiza alguna compra a Compukidsa formalizan
la operación mediante tres letras de cambio. En la última operación realizada se produce una discusión
debido a que la empresa Compukidsa se niega a dicha formalización, mientras que a Infoinfantes sí
le interesa. ¿Tiene la empresa Infoinfantes derecho a exigirle a la empresa Compukidsa la formalización
de la operación mediante tres letras de cambio?

2. LA NORMA JURÍDICA

Hemos visto que el Derecho es un conjunto de normas de conducta
que imponen una serie de obligaciones y de derechos. También hemos
visto que esas normas podían ser escritas, de modo que reunidas for-
man textos legales con los que trabajarás en este y otros Módulos. Pues
bien, una norma jurídica es ese enunciado que expresa una norma de
conducta mediante la atribución de derechos o la imposición de obliga-
ciones.

El código de circulación es un conjunto de normas jurídicas que regu-
lan el tráfico imponiendo una serie de obligaciones y de derechos a vehí-
culos y peatones. Del mismo modo podemos encontrar normas jurídicas
que establecen los derechos y las obligaciones de empresarios y traba-
jadores, de compradores y vendedores o de los gobiernos y los ciudada-
nos.

Una norma jurídica es
el enunciado que
expresa una norma de
conducta

31



Principios de gestión administrativa pública

De la definición de norma jurídica podemos deducir las siguientes
características:

Una norma jurídica es

	

general, abstracta,	 • La norma jurídica ha de ser general, no va dirigida a una persona

	

bilateral y coercitiva	 determinada.
• La norma jurídica es abstracta, es decir no contempla todos y cada

uno de los casos en los que se podría aplicar.
• La norma jurídica es bilateral, lo que implica que su consecuencia

es doble, por una parte atribuye derechos y por otra impone obliga-
ciones.

• Por último, la norma jurídica es coercitiva ya que detrás de toda
norma hay un poder socialmente reconocido capaz de asegurar su
cumplimiento. Puede ser un organismo políticamente establecido
(por ejemplo, los agentes de seguridad) o el propio individuo el que
se imponga voluntariamente una serie de normas (como por ejem-
plo, en un contrato de trabajo).

Ejemplo: Cojamos una norma de la Ley General de Publicidad
cuando habla del etiquetado de productos alimenti-
cios, que dice así:

"Se prohibe cualquier impresión o grabado en la
cara interna del envase que está en contacto con
los productos alimenticios"

Comprobemos que efectivamente tiene las caracte-
rísticas que vimos:

(-3 Es general porque no nombra a ningún fabrican-
te de productos alimenticios, así que incumbe a
todos.

) Es abstracta porque tampoco habla de un pro-
ducto en concreto, ni de un tipo de etiquetado o
mensaje.

) Es bilateral porque impone la obligación de no
imprimir en una determinada cara del envase, y
reconoce el derecho de los consumidores a que
su salud sea tenida en cuenta en el proceso de
envasado de productos alimenticios.
Y por último, es coercitiva porque el no cumpli-
miento de esta o cualquier norma conlleva su co-
rrespondiente sanción.

ACTIVIDADES

La siguiente norma jurídica pertenece al Estatuto de los Trabajadores, texto que regula la relación
entre empresarios y trabajadores. Comprueba que se dan las cuatro características de las normas
escritas como hemos hecho en el ejemplo de la unidad:

art. 4. (los trabajadores tienen derecho) a no ser discriminados para el empleo o una vez
empleados, por razones de sexo, estado civil, por la edad... raza, condición social, ideas religiosas
o políticas, afiliación o no a un sindicato, así como por razón de lengua dentro de/Estado español.

No todas las materias reguladas mediante leyes tienen la misma re-
levancia. No es lo mismo una ley por la que se determina el logotipo de
un organismo público, que la ley que establece el régimen de financia-
ción autonómico.
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Por ello, existen distintos tipos de leyes en función de la materia que
regulan. Como recordarás, las leyes emanan de órganos legislativos for-
mados por los representantes del pueblo. Cuanto más relevante es un
asunto para el país, mayor consenso se requiere entre los miembros de
los órganos legislativos para que la ley sea aprobada.

El procedimiento de elaboración de las leyes lo estudiaremos en la
unidad cuatro. En ésta sólo vamos a ver los tipos de leyes que existen
según la materia de que tratan y la jerarquía que rige entre ellas.

2.1. TIPOS DE LEYES

Aunque se estudiará en la siguiente unidad es necesario decir que
existe, por encima de las demás leyes, una ley principal: la Constitu-
ción. Es especialmente importante porque, entre otras cosas, es la ley
que determina las materias que se regulan mediante los distintos tipos
de leyes.

La Constitución contiene los principios fundamentales de la organi-
zación del Estado. Como puedes imaginar, su contenido es muy abstrac-
to y general, por lo que son las demás leyes las que se encargan de
desarrollar los principios constitucionales.

Ejemplo: La Constitución establece como principio general el
equilibrio en el desarrollo de las distintas regiones de
España, impidiendo que exista desigualdad en las con-
diciones de vida de los ciudadanos por vivir en una
zona u otra de España.

Este principio es muy general y debe traducirse en medidas concre-
tas, por lo que la propia Constitución establece que se concrete median-
te leyes. Estas leyes pueden ser:

LEY ORGÁNICA

Las leyes orgánicas son leyes que, por regular materias relevantes,
requieren para su aprobación un consenso especial de las Cortes.

Se regulan mediante leyes orgánicas las siguientes materias:

- Leyes que desarrollan derechos fundamentales y libertades públi
-cas: Estos derechos y libertades se recogen en el título primero de

la Constitución y se refieren a derechos de todos los ciudadanos
como el derecho al honor, a la asociación, a la vivienda, a la intimi-
dad, a la no discriminación por razones de edad, sexo o religión,
etc.

Ejemplo: La Ley de Libertad Sindical es una Ley Orgánica,
porque regula un derecho fundamental: el derecho
a la asociación.

- Las leyes que aprueben los estatutos de autonomía: Los Estatutos
de Autonomía son las normas que regulan la estructura, competen-
cias y funcionamiento de las distintas Comunidades Autónomas que
existen en España.

Como lo estudiaremos en otras unidades, en esta unidad es sólo
necesario que recuerdes que los estatutos de cada autonomía son
aprobados en las Cortes Generales mediante una ley orgánica, es
decir, mediante el tipo de ley que regula las materias más relevan-
tes del país.
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Ejemplo: El Estatuto de Autonomía de la Comunidad Valen-
ciana fue aprobado mediante una Ley Orgánica vi-
gente desde 1982.

— El régimen electoral general.

Si trabajas habitualmente con textos legales verás que al nombrar
una ley se hace referencia a: el tipo de ley, un número u orden, el año en
el que empezó a ser vigente, la fecha y, por último, la materia a la que se
refiere.

Ejemplos:
— Ley Orgánica 11/1985, de 2 de agosto, de Liber-

tad Sindical
— Ley Orgánica 4/1982, de 1 de julio, de Estatuto de

Autonomía de la Comunidad Valenciana.

Como verás en la unidad dedicada a la elaboración de las leyes, las
leyes orgánicas son aprobadas sólo si cuentan con el voto a favor de la
mayoría absoluta del Congreso.

LEY ORDINARIA

Las leyes ordinarias regulan el resto de materias. Es el tipo normal
de ley aprobada en las Cortes Generales, en este caso, por mayoría
simple.

Dentro del grupo de las leyes ordinarias la Constitución hace una
mención especial a las leyes con las que se marcan las directrices que
las autonomías deberán seguir en el desarrollo de las competencias que
desde el Estado se les han transferido.

Una competencia transferida consiste en que algunas actividades
que antes eran desarrolladas por órganos del Estado pasan a ser reali-
zadas por órganos autonómicos. Estas leyes ordinarias que menciona la
Constitución son las Leyes Marco y las Leyes de Armonización.

La diferencia entre ambas estriba únicamente en la intención de la
ley. Una Ley Marco, como su nombre indica, tiene por finalidad estable-
cer un "marco" o guía que debe ser tenido en cuenta por la Autonomía a
la hora de crear sus propias normas.

A pesar de ello, es posible que se produzcan divergencias importan-
tes entre las normas vigentes en distintas Comunidades Autónomas. Esto
significa que dos ciudadanos de dos Autonomías distintas pueden tener
derechos y obligaciones diferentes, con el riesgo de que existan des-
igualdades. Estas divergencias son las que se pretenden eliminar me-
diante las Leyes de Armonización.

DECRETO LEGISLATIVO Y DECRETO LEY

Vamos a hacer algo de memoria. Hemos visto que las leyes emanan
de órganos legislativos, que en el caso de las normas estatales son el
Congreso y el Senado. Por tanto, podemos definir los órganos legislati-
vos como aquéllos con potestad para crear leyes.

Pues bien, puede suceder que los órganos legislativos cedan esta
potestad legislativa al Gobierno, de modo que es el Gobierno y no las
Cortes, el que elabora y aprueba las leyes, dando lugar a los Decretos.
Esta delegación puede darse de dos maneras bien distintas:
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• Cuando el Gobierno crea normas por encargo de las Cortes, reci-
ben el nombre de Decretos Legislativos. En ocasiones este en-
cargo consiste en elaborar lo que se conoce como Textos Refundi-
dos, que veremos más adelante al tratar la jerarquía entre normas.

• Cuando el Gobierno crea normas por iniciativa propia elabora un
Decreto Ley. Como no necesita la iniciativa ni la aprobación de los
demás representantes del pueblo, sólo se puede utilizar en casos
de emergencia, como por ejemplo, para aprobar la concesión de
ayudas urgentes a los damnificados por un desastre natural.

Date cuenta de que en este segundo caso la autonomía legislativa
del Gobierno es mayor. Sin embargo, sabemos que las leyes deben ser
aprobadas por órganos legislativos y el Gobierno no es un órgano legis-
lativo. Por esta razón, el Decreto Ley tiene carácter de urgencia y, en
cualquier caso, es provisional salvo que, posteriormente, se apruebe en
las Cortes.

REGLAMENTO

Hasta ahora hemos visto leyes que emanan de los órganos legislati-
vos o del Gobierno, pero en este último caso bien por encargo o bien de
modo provisional.

Sin embargo, gobernar una nación requiere algún instrumento nor-
mativo, es decir, requiere que el Gobierno pueda elaborar normas. Por
ello surge la figura del reglamento.

Los reglamentos son normas jurídicas elaboradas por el Gobier-
no y subordinadas a las leyes.

Ejemplo: Los elementos principales de un impuesto como el
IRPF (las personas que están obligadas a pagarlo,
los conceptos por los que se tributa, etc.) se recogen
en la Ley del Impuesto sobre la Renta de las Perso-
nas Físicas.

Pero además existe también el reglamento del impues-
to, que constituye una legislación complementaria.

Lo mismo sucede con la legislación de otros impuestos como el im-
puesto sobre sociedades, el impuesto sobre el patrimonio, el impuesto
sobre el valor añadido, etc.

Como recordarás, hemos dicho que las leyes son normas de con-
ducta elaboradas por órganos legislativos. ¿Podemos entonces decir que
un reglamento o un decreto es una ley? En la definición de ley hicimos la
distinción entre el sentido estricto y amplio de la ley para poder respon-
der a esta pregunta.

En un sentido amplio, tanto los decretos como los reglamentos son
ley. Sin embargo, mientras que los decretos tienen rango de ley (equiva-
len a la ley) los reglamentos no tienen rango de ley, por lo que están
subordinados a ella. Esta distinción se refleja claramente al estudiar la
jerarquía que existe entre los tipos de leyes que hemos estudiado.
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2° LEY ORGÁNICA

3° Ley ordinaria, decreto
legislativo y decreto ley

L
4° Reglamentos
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TIPOS DE LEYES

Tipos de

Emanan de órganos

}

Normas con rango de ley

Normas sin rango de ley

CONSTITUCIÓN

LEY ORGÁNICA
legislativos

leyes

Emanan del gobierno

LEY ORDINARIA

DECRETO
LEGISLATIVO

DECRETO LEY

REGLAMENTOS

Figuro 2.1.

2.2. JERARQUÍA DE NORMAS

¿Qué ocurre cuando dos
normas regulan la
misma cuestión de

forma distinta?

Ahora que ya conocemos los distintos tipos de leyes que existen, nos
planteamos una pregunta. ¿Qué ocurre cuando dos normas distintas re-
gulan la misma cuestión de forma diferente? ¿Cuál prevalecerá?

Ya hemos visto que existen diferentes leyes para regular materias de
distinta relevancia, con lo que podemos deducir que no todas las leyes
tienen la misma importancia, sino que existe cierta jerarquía entre ellas.

Ejemplo: Pensemos en lo que sucedería si mediante una ley
orgánica se transfiere a una Comunidad Autónoma
una competencia en materia de defensa nacional. La
Constitución establece que sólo el Estado tiene com-
petencia sobre esta materia. Existe una clara contra-
dicción entre lo que dice una ley orgánica y lo que
establece la Constitución, ¿cuál prevalece?

Figura 2.2.

36



Unidad 2: Las fuentes del derecho

La jerarquía de normas da un orden de prioridades para resolver este
conflicto. Por tanto, en nuestro ejemplo, prevalece la Constitución, de-
clarándose la ley orgánica inconstitucional.

Una vez resuelto el conflicto entre dos normas diferentes nos plan-
teamos de nuevo otra cuestión. ¿Qué sucede si dos leyes con el mismo
rango pero aprobadas en fechas distintas regulan de manera diferente la
misma materia?

La solución es sencilla ya que prevalece la más reciente. En este
caso se dice que la ley nueva deroga las leyes antiguas cuando son
contradictorias, o también se dice que una ley ya no es vigente o que ha
perdido vigor. Por ello, al tratar textos legales es importante que estés al
día y tengas siempre en tu mano el último texto aprobado.

Si las leyes nuevas derogan los artículos de las leyes anteriores que
la contradicen, puede suceder que una misma materia está regulada por
normas de distintas fechas y parcialmente derogadas.

Ejemplo: Imagina que los dos primeros artículos de una ley or-
gánica aprobada en 1972 quedan derogados por otra
ley orgánica de 1980. Pero de nuevo en 1985 se aprue-
ba otra ley orgánica que deroga otros dos artículos de
la primera ley y cinco de la segunda.

La persona que necesita conocer la legislación de esa
materia tendría que buscar las tres leyes e ir tachan-
do los artículos que ya no son vigentes. Para imponer
un orden y evitar esta incomodidad existen los Textos
Refundidos, que nombramos al estudiar los Decretos
Legislativos.

Utilizarás algunos textos refundidos en otros Módulos como el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (aprobado por el
Decreto Legislativo 1/1995) o el texto refundido de la Ley General de la
Seguridad Social (aprobado por el Decreto Legislativo 1/1994).

ACTIVIDADES

3-4 Di si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
a)La Ley Orgánica de Financiación de las Comunidades Autónomas sólo puede ser modificada por

otra ley orgánica o por un decreto ley si se trata de un caso de emergencia.
b)Una ley orgánica puede ser modificada por una ley ordinaria más reciente.
c)Una ley ordinaria puede ser modificada por un decreto legislativo que se apruebe con posterioridad.
d)El Gobierno puede crear normas con rango de ley y a iniciativa propia mediante los decretos leyes.

2.3. PUBLICIDAD

Ninguna ley aprobada en las Cortes o por el Gobierno puede ser
secreta, ya que nos afectan a todos imponiéndonos obligaciones y otor-
gándonos derechos. Por ello deben hacerse públicas a través de algún
medio accesible a todos los ciudadanos. Este medio es el boletín o diario
oficial.

Si la norma es estatal, se publicará en el Boletín Oficial del Estado
(BOE); si es autonómica, en el boletín de la Comunidad Autónoma que
corresponda; y si es comunitaria, en el Diario Oficial de la Comunidad
Europea (DOCE).
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Para que la ley sea
válida debe ser

publicada

La publicación incluye:
—Una exposición de motivos.
— El texto de la ley.
— Las leyes anteriores que deroga.
—La fecha de entrada en vigor, que casi siempre es la misma fecha

de publicación del boletín.

La publicidad es un requisito para que una norma sea válida. Este
requisito es tan importante que realmente una ley no existe hasta que no
se hace pública.

Para que los ciudadanos conozcamos las normas que nos afectan,
no basta con que éstas sean publicadas en un boletín oficial, sino que
hace falta un paso más: leerlas.

Sin embargo, éste no es un requisito para que una norma sea válida.
Para que no existan dudas sobre ello, se dice expresamente que el no
conocimiento de la ley no exime de su cumplimiento, con lo que puedes
imaginar la importancia que tiene que todos conozcamos las leyes.

Siempre que quieras consultar algún texto legal podrás acudir a cual-
quier biblioteca pública, ya que , por lo general, disponen del BOE. Inclu-
so si quisieras suscribirte, no tienes más que llamar a las oficinas del
BOE, que dependen del Ministerio de la Presidencia.
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Unidad 2: Las fuentes del derecho

ESQUEMA - RESUMEN

Definiciones de

FUENTES_a) Son las instituciones
DEL	 --I> que crean normasDERECHO

- Gobierno estatal, fuente del Derecho estatal.

- Gobierno autonómico, fuente del Derecho autonómico.

- Gobierno europeo, fuente del Derecho comunitario.

Principios Generales del Derecho —I> Principios que inspiran el ordenamiento jurídico.

Costumbre—n Norma que emana del comportamiento social que no es contrario a la ley.

Í Def	 Norma escrita emanada de los órganos legislativos. En el Dere-inición --> cho estatal son las Cortes Generales.

CONSTITUCIÓN

LEY ORGÁNICA

Es la ley que contiene la estructura básica de la

f Estado, así como la enumeración de los distintos
que desarrollan los principios constitucionales.

Leyes que desarrollan derechos fundamenta-
les y libertades públicas, las que aprueban los
Estatutos de Autonomía y el régimen electoral
general.

organización del
tipos de leyes

LEY ORDINARIA

Regula las materias no reguladas mediante ley
orgánica. Son especialmente importantes las le-
yes:

Emanadas
de órganos
legislativos

— LEYES MARCO
Tipos — LEYES DE ARMONIZACIÓN

•
b) Son las distintas

manifestaciones
DECRETO	

{

Delegación al Gobierno de la potestad legisla-
tiva a iniciativa de los órganos legislativos.LEGISLATIVO

de las normas
Ley

{

Delegación al Gobierno de la potestad legisla-
DECRETO LEY	 tiva a iniciativa del propio Gobierno. Tiene ca-

rácter de urgencia y es provisional.

Emanadas
del

Gobierno

Normas emanadas de la potestad reglamenta-
REGLAMENTOS	 ha del gobierno que complementan las demás

leyes.

Entre dos tipos de leyes	 Jerarquía

Conflictos

1.CONSTITUCIÓN.
2.LEY ORGÁNICA.
3.LEY ORDINARIA,

DECRETO LEGISLATIVO,
DECRETO LEY.

4. REGLAMENTOS.

Las leyes nuevas derogan las anteriores cuando existe contra-En el tiempo
dicción entre ambas.

\Requisito	 Publicidad: Una ley tiene vigencia a partir de su publicación.
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ESTADO

Clasificación según un
criterio territorial

División de los
poderes del Estado

PODER
LEGISLATIVO

cilirresi e en

CÁMARAS

/
CONGRESO SENADOI

SUPRACONSTITUCIÓN
I	

I
'

PODER CENTRAL• -1111-

CONSTITUCIONES de 11 DESCENT RALI ZAC IÓN 1

los estados federales 2

— coexisten — —

ESTADO
FEDERAL

— coexisten — —

ESTADO
CENTRAL

Í PODER
EJECUTIVO

reside en

GOBIERNO]

PODER
JUDICIAL

1
reside en

JUECES Y
MAGISTRADOS•

Establece dos
cámaras•

que pueden ser

AUTONOMÍA AUTONOMÍA ESTADO

DE EJECUCIÓN DE EJECUCIÓN MIEMBRO CGPJ (Consejo
Y LEGISLATIVA General del

Poder Judicial)

caso del 

ESTADO
ESPAÑOL

Establece que el
órgano de gobierno
del poder judicial es

cuya organización se
establece en la

rCONSTITUCIÓN Organización de los
poderes del Estado

MONARQUÍA 1—
PARLAMENTARIA I

el jefe del
Estado es el

	Alk	
ESTADO DE

L DERECHO
principios —>
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Cuando estudiamos el concepto del Derecho ya introdujimos algu-
nas ideas que nos llevaron a la figura del Estado como autoridad que
elabora normas de conducta generales, de obligado cumplimiento y que
concilian intereses contradictorios.

El objetivo que se persigue en esta unidad de trabajo es que obten-
gas una visión general del Estado español. Para ello, se estudia lo que
se entiende por Estado y su organización.

¿Qué es para ti la Constitución? ¿Representa un día de descanso
laboral, allá en el mes de diciembre, o es algo más? La Constitución es la
norma de las normas, es el instrumento regulador de las acciones del
Estado.

El manejo de la Constitución es imprescindible para el buen estudio
de esta unidad, aunque no es necesaria su memorización. Te recomen-
damos que trabajes con la Constitución cerca de ti y consultes los artícu-
los cuando sea conveniente. Piensa que es la base de toda la normativa
española, y su conocimiento te ayudará a dar respuesta a algunos por-
qués y enriquecerá tu vocabulario con palabras como Corona, Gobierno,
Cortes, Cámara Alta o Baja, Senado,...

Pero, realmente, ¿quién ostenta el poder en España? ¿Cómo está
organizado este poder? ¿Quién tiene potestad para juzgarme si he co-
metido un delito?

Las respuestas están en este tema. Estudiaremos en profundidad
los tres poderes del Estado y quién controla ese poder. Poniendo espe-
cial interés en el poder judicial, dejando el poder legislativo y ejecutivo
para próximas unidades de trabajo.

•Conocer la Constitución
española tanto en su es-
tructura como en su con-
tenido.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Obtener una visión global
del concepto de Estado y
de sus diversas formas de
organización.

•Comprender el papel que
desempeña la corona en
el Estado español.

•Diferenciar los poderes del
Estado, especialmente, el
poder judicial y su órgano
rector.
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1. CONCEPTO Y DIFERENTES TIPOS DE
ORGANIZACIÓN DE LOS ESTADOS

1.1. CONCEPTO

Posiblemente ya tendrás una idea de lo que el concepto de Estado
significa, bien deducido del estudio de las unidades anteriores, bien por
el hecho de que vives en él.

Existen muchas maneras de definir lo que es un Estado. Upa de
ellas puede ser la que lo describe como el CUERPO POLITICO
DE UNA NACIÓN, organizado de una determinada forma.

Una nación es el conjunto de habitantes de un país con característi-
cas culturales, históricas, lingüísticas y costumbres comunes, dotándo-
les esta homogeneidad de identidad propia.

Una nación a su vez está formada por diversas nacionalidades, es
decir, grupos de individuos o pueblos con peculiaridades propias y dife-
rentes.

1.2. TIPOS DE ORGANIZACIÓN DE LOS ESTADOS

España, Argentina, Estados Unidos, Japón, India... se ajustan a la
definición vista de Estado pero, a su vez, se organizan de diferentes
maneras. Estos tipos de organización de los Estados se refieren a las
diferentes formas en que un Estado puede organizarse siguiendo crite-
rios territoriales. Existen dos formas de organización: Estado Federal y
Estado Unitario o Central.

EL ESTADO FEDERAL

Un Estado Federal es una asociación de diferentes Estados, inde-
pendientes entre sí, con sus respectivas constituciones, las cuales están
supeditadas a una supraconstitución que afecta a la totalidad de los
Estados que lo componen.

Por tanto, cada Estado independiente tiene sus propias leyes, estan-
do sujeto en ciertos casos a las decisiones del gobierno federal. La polí-
tica exterior, la política de defensa, la política monetaria, etc., normal-
mente son materias exclusivas del gobierno federal.

El mayor exponente del Estado Federal lo constituyen los Estados
Unidos.

EL ESTADO UNITARIO O CENTRAL

Consiste en la existencia de un poder central del que emanan todas
las decisiones, que afectan a todo el territorio del Estado por igual.

A pesar de la existencia de este poder central puede suceder que
ciertas decisiones se deleguen en entidades regionales. Es entonces
cuando se produce la descentralización, que consiste en transferir par-
te de la autoridad que antes poseía el Estado a otras corporaciones.
Existen tres formas de descentralización:

— Autonomía de ejecución: La entidad regional dispone de autono-
mía en materias administrativas. La entidad regional se encarga de
la gestión de determinadas prestaciones sociales, de la recauda-
ción de impuestos, etc.

Existen dos formas de
organización de los
Estado: el Estado
Federal y el Estado
Unitario

El poder central coexiste
con entidades
regionales dotadas de
cierta autonomía
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—Autonomía administrativa y legislativa: Las entidades territoriales
tienen la facultad de crear, anular o modificar leyes (normas de
Derecho autonómico como vimos) y capacidad administrativa. Este
modelo lo estudiaremos con más detenimiento en el siguiente epí-
grafe, ya que se dedica al estudio del Estado español.

—Estado miembro: Los Estados disponen de autonomía legislativa y
constitucional (poseen Constitución propia). Un ejemplo es España
dentro de la Unión Europea.

Por lo tanto, el Estado en España es un sistema unitario descentra-
lizado cuyas autonomías están dotadas de autonomía administrativa y
legislativa.

El Estado español es un
estado plurinacional,

unitario y
descentralizado

2. EL ESTADO ESPAÑOL. LA
CONSTITUCIÓN DE 1978, SU
ESTRUCTURA Y CONTENIDO

2.1. EL ESTADO ESPAÑOL

Una vez visto el Estado en general, podemos pasar al estudio del
Estado español.

Entendemos por Estado español al conjunto de las diferentes
nacionalidades que lo componen, organizadas territorialmente en
Municipios, Provincias y en Comunidades Autónomas.

Por lo tanto, se trata de un Estado plurinacional, organizado de for-
ma unitaria y descentralizada en Comunidades Autónomas.

Esta organización territorial del Estado español se recoge en el artí-
culo 137 de la Constitución que estudiaremos en el siguiente epígrafe al
tratar su contenido. Es conveniente que a partir de ahora dispongas de la
Constitución y la tengas a tu lado para que la vayas leyendo a medida
que se hace referencia a ella.

La Constitución
determina la división de

poderes y regula las
normas de actuación de

los gobernantes

2.2. LA CONSTITUCIÓN

Se han dado multitud de definiciones de lo que se entiende por Cons-
titución. Una aproximación moderna del término podría ser la que identi-
fica a la Constitución como el instrumento jurídico que se encarga de
garantizar los derechos y deberes de todo ciudadano, determina la divi-
sión de poderes (ejecutivo, legislativo y judicial, como veremos más ade-
lante) y regula las normas de actuación de los gobernantes.

ESTRUCTURA

Nuestra actual Constitución data de 1978. En concreto, fue aprobada
el 31 de octubre en las Cortes y ratificada por referéndum el 6 de diciem-
bre del mismo año. Está compuesta por 169 artículos, agrupados según
materias en once Títulos siguiendo la estructura de la tabla 3.1.

Se distinguen dos partes: por un lado, la llamada parte dogmática
desarrollada por el título preliminar y el título primero, donde se encuen-
tran los principios generales, y los derechos y deberes fundamentales;
por otro lado, en la parte orgánica se estipula cómo está dividido el po-
der, la organización de las instituciones públicas y la división de compe-
tencias entre la Administración Pública Central y las de menor rango,
desarrollada en el resto de títulos, del segundo al décimo.
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ESTRUCTURA CONSTITUCIÓN

Porte Dogmática

Parte Orgánica

Titulo Preliminar: Principios Generales
Titulo Primero: De los Derechos y Deberes Fundamentales

Título Segundo: De la Corona
Título Tercero: De las Cortes generales
Titulo Cuarto: Del gobierno y de la Administración
Titulo Quinto: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Titulo Sexto: Del poder Judicial
Titulo Séptimo: Economía y Hacienda
Titulo Octavo: De la Organización territorial del Estado
Titulo Noveno: Del Tribunal Constitucional
Titulo Décimo: De la reforma Constitucional

Unidad 3: La organización del Estado

Tabla 3.1.

Como se puede ver es un texto largo y complejo en su contenido. A
medida que se profundiza en él se puede apreciar la influencia que tuvie-
ron las fuerzas políticas de todo signo consensuadas para su creación.

También se vio influenciada por otras Constituciones ya consolida-
das, como la alemana de 1949, la italiana de 1947 o como la portuguesa
de 1976. Pero en lo relacionado a la figura de la Monarquía existe una
clara influencia de la Constitución española de 1876.

CONTENIDO

Ya sabemos que nuestra Constitución está estructurada en artículos
que se agrupan en títulos de diferente contenido. A continuación desa-
rrollaremos sucintamente algunos aspectos de la misma, que se tratarán
más profundamente a lo largo del presente y otros Módulos ya que, como
sabes, la Constitución contiene los principios que guían el resto de leyes
del ordenamiento jurídico.

a) Los principios generales de la Constitución, recogidos en el título
preliminar, son los referentes a las características del Estado español,
los valores superiores de su ordenamiento jurídico, el derecho a la
autonomía, las lenguas oficiales, las formas de asociación y las fuer-
zas armadas. En concreto, el artículo 1° dice que el Estado español:

"se constituye como un Estado social y democrático de Dere-
cho, que propugna como valores superiores de su ordena-
miento jurídico la libertad, la justicia, la igualdad y el plura-
lismo político".

Analicemos por partes la anterior definición:

1)En primer lugar la palabra social garantiza la existencia de unos
derechos sociales de los individuos, como el derecho a una vivien-
da digna, un trabajo, a la sanidad, a la educación, etc., por parte
del Estado.

2)La palabra democrático implica la supremacía de la voluntad po-
pularsobre cualquier otra manifestación del tipo que sea y la nece-
sidad de organizar esa soberanía nacional por medio de órganos
políticos constituidos por representantes de los ciudadanos.

En la Constitución
quedan garantizados la
existencia de unos
derechos sociales
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3) Por pluralismo político cabe entender no sólo el estrictamente
político, sino el también el social. Por un lado la libre creación de
partidos políticos y por otro la libre creación de grupos de presión
como sindicatos, asociaciones empresariales (patronales), organi-
zaciones profesionales (el Colegio de abogados), y todo grupo de
promoción, protección o defensa de algún colectivo.

b) La Constitución establece una relación de materias que son compe-
tencia exclusiva del Estado (art. 149) diferenciándolas de las com-
petencias de las Autonomías (art. 148).

Algunas competencias exclusivas del Estado son las referentes a la
igualdad de todos los españoles en el ejercicio de sus deberes y dere-
chos; relaciones internacionales, nacionalidad, inmigración y emigra-
ción; administración de Justicia y otras.

Respecto a las materias que son competencia de las Comunidades
Autónomas establece, entre otras, la organización de sus institucio-
nes de autogobierno; ordenación del territorio, urbanismo y vivienda;
sanidad e higiene, etc.

El régimen de competencias es un tema relevante en un Estado
plurinacional como el español, por lo que se estudiará en profundidad
en la unidad séptima.

La Constitución
contempla también

aspectos de orden
económico como la

libertad de empresa o
el derecho a la

propiedad privada

c) Por último, la Constitución hace referencia a materias económicas,
como el subordinar la riqueza del país al interés general, independien-
temente de quien sea el titular, o que los poderes públicos están obli-
gados a atender la modernización y desarrollo de los diferentes secto-
res de la economía. También se reconoce la libertad de empresa en el
marco de una economía de mercado y el derecho a la propiedad pri-
vada.

CONTENIDOS MÁS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA

Principios Generales
(Titulo preliminar)

(Características del Estado español.
Valores superiores del ordenamiento jurídico.
Derecho a la autonomía.
Derecho al uso de las lenguas oficiales.
Formas de asociación.
Sobre las fuerzas armadas.

Régimen de
Competencias

(art. 148 y 149)

Materias económicas

{

Competencias exclusivas del Estado (art. 149).
Competencias de las Comunidades Autónomas (art. 148).

{ Economía de mercado.
Subordinación de la riqueza del país al interés general.
Obligaciones de los poderes públicos en materias económicas.
Libertad de empresa.
Propiedad privada.

Figuro 3.1.
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ACTIVIDADES

1 g Sitúa en el lugar que les corresponde los siguientes términos:
municipios / competencias / Comunidades Autónomas /

presión / provincias / político / nacionalidades

a) El Estado español es el conjunto de las diferentes 	 que lo componen,
organizadas territorialmente, en 	  	 y en 	

b) La Constitución defiende la justicia, la libertad, propugna la existencia de pluralismo
	 y de grupos de 	

c) Las 	 de las Comunidades Autónomas están recogidos en los Art. 148 y 149 de
la Constitución.

3. LA CORONA ESPAÑOLA. FUNCIONES

3.1. LA CORONA ESPAÑOLA

La Constitución española establece en el apartado 3 del Artículo 12
que la forma política del Estado español es la Monarquía parlamenta-
ria, la cual se encuentra representada por el actual Jefe del Estado, Don
Juan Carlos 1.

Juan Carlos I asumió el cargo a la muerte del General Francisco
Franco, el 22 de Noviembre de 1975, tal como venía establecido en la
Ley de Sucesión a la Jefatura del Estado de 1947. Su sucesor será el
Príncipe de Asturias, su hijo Felipe de Borbón y Grecia.

3.2. FUNCIONES

Las funciones a las que está obligado el Rey se encuentran reunidas
en los Artículos 62, 63 y 65 de la Constitución, las cuales se pueden
englobar en los siguientes grupos:

MARCO LEGISLATIVO

- Sancionar y promulgar las leyes.
- Convocar y disolver las Cortes Generales. Convocar elecciones en

los términos previstos por la Constitución.
- Convocar referéndum en los casos previstos por la Constitución.
- Proponer el candidato a Presidente de Gobierno, y en su caso nom-

brarlo, así como poner fin a sus funciones en los términos previstos
por la Constitución.

- Nombrar y separar a los miembros del Gobierno, a propuesta de su
Presidente.

- Extender por escrito los decretos acordados en el Consejo de Mi-
nistros, conferir los empleos civiles y militares y conceder honores
y distinciones con arreglo a las leyes.

- Ser informado de los asuntos de Estado y presidir, a estos efectos,
las sesiones del Consejo de Ministros, cuando lo estime oportuno,
a petición del Presidente del Gobierno.

- Ejercer el derecho de gracia con arreglo a la ley, la cual no podrá
autorizar indultos generales.

- Acreditar a los embajadores y otros representantes diplomáticos
de España, a la vez que recibir las credenciales de los represen-
tantes extranjeros en nuestro país, manifestar el consentimiento
del Estado de conformidad con la Constitución y las Leyes.
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MARCO DE LAS FUERZAS ARMADAS

—El alto patronazgo de las Reales Academias.
—El mando supremo de las Fuerza Armadas.
—Declarar la guerra o la paz, previa autorización de las Cortes Gene-

rales.

MANUTENCIÓN Y RESIDENCIA OFICIAL

El Rey representa la
unidad y permanencia

del Estado, es un Rey
que reina pero no

gobierna

—Recibir de los Presupuestos del Estado una cantidad global para el
sostenimiento de su familia y Casa y distribuirla libremente.

—Nombrar y relevar libremente a los miembros civiles y militares de
su Casa.

Sin duda, el aspecto más importante de la corona es lo que significa
su figura como símbolo de unidad y permanencia del Estado español.
Pero a pesar de la importancia de la misma, no hay que olvidar que la
forma política del Estado español es la Monarquía parlamentaria, y por
tanto, que el Rey reina pero no gobierna.

ACTIVIDADES

2- ¿Qué funciones del Rey dirías que son ante todo simbólicas?

4. LOS PODERES DEL ESTADO

4.1.EL PODER DEL ESTADO

Al hablar del poder del Estado, nos referimos a las capacidades que
el Estado tiene por ser un ente supraindiyidual, es decir, por estar por
encima de los individuos que lo componemos.

El poder del Estado es el conjunto de facultades o potestades
con las que cuenta el Estado para organizarse.

Existen muchas maneras de conseguir este poder:

• La tradicional: El poder se consigue de forma hereditaria, por ra-
zón de sangre, de generación en generación, como sucede en los
sistemas monárquicos.

• La carismática: El poder lo ostenta una única persona que, por su
carisma personal, se convierte en líder. Cuando esta persona ade-
más es miembro dirigente de las Fuerzas Armadas, recibe el nom-
bre de Caudillo. En el caso del Estado español tenemos un ejemplo
muy cercano, pues el jefe del Estado entre 1939 y 1975 fue un
caudillo, el General Francisco Franco.

• La legal o democrática: El poder lo ostenta la persona o personas
que han sido elegidas por el pueblo mediante elecciones libres.
Luego es el pueblo el que da el poder y elige quién debe ostentar
ese poder.
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4.2. LA DIVISIÓN DE PODERES

La mayoría de países europeos democráticos heredaron, tras la Re-
volución francesa, el modelo clásico de la división de poderes de
Montesquieu. Éste consideraba que los poderes del Estado estaban di-
vididos en tres:

o Poder legislativo: Es el poder que confiere la potestad de crear,
modificar o anular leyes. Son las Cámaras las encargadas de ela-
borar las leyes, aunque pueden delegar esa función en el Gobierno
de entidades regionales, (como se vio en el primer epígrafe), en
determinadas materias, dependiendo de la forma de Estado, cen-
tralizado o descentralizado.

3 Poder ejecutivo: Es el encargado de gobernar y hacer cumplir las
leyes. Este poder lo ostenta el Gobierno, que lleva a cabo las deci-
siones que se aprueban en las Cámaras. Según el sistema de Es-
tado en el que nos encontremos, lo ostentará un poder central y/o
existirán varios poderes descentralizados.

o Poder judicial: Es el encargado de administrar justicia. Así como
los otros pueden estar conectados entre sí, el poder judicial debe
mantenerse independiente. Recae sobre los Jueces y Magistra-
dos, los cuales resuelven conflictos basándose en lo que la ley
establece para cada caso.

La idea fundamental de esta división de poderes que hemos estudia-
do es que estos tres poderes deben estar en manos de personas u órga-
nos independientes entre sí. Es decir, quien crea las normas debe ser
independiente de quien se encarga de su cumplimiento e independiente
de quien, a través de ellas, resuelve conflictos.

En otras unidades hemos estudiado que los conflictos entre las per-
sonas se resolvían por medio de las normas que forman el Derecho y
que por eso eran elaboradas por una autoridad supraindividual que lla-
mamos Estado. Es esa cualidad de estar por encima de las personas la
que permite resolver conflictos entre las mismas como si el Estado fuera
un sujeto imparcial.

Ahora bien, ¿quién resuelve los conflictos que se producen en el seno
del Estado? ¿Quién y cómo se controlan las actuaciones, por ejemplo,
del Gobierno?

Aunque los tres poderes deben ejercerse con independencia, el po-
der legislativo y el poder ejecutivo están relacionados de diversas mane-
ras. Una de ellas es que el Congreso (poder legislativo) elige por mayo-
ría al Gobierno (poder ejecutivo) que estará formado por miembros del
Partido más votado.

Otra conexión la hemos estudiado en varias ocasiones: las Cortes
Generales pueden delegar en el Gobierno la potestad de crear normas.

La división de poderes y la independencia entre ellos establece un
equilibrio entre los tres poderes de modo que se controlan y vigilan mu-
tuamente.

Esta independencia es especialmente importante en el caso del po-
der judicial como vamos a estudiar a continuación.

La mayoría de los
países europeos han
heredado el modelo de
Montesquieu tras la
Revolución francesa
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ACTIVIDADES

3g Di si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas razonando tu respuesta:
a)En un estado federal como Estados Unidos las diferentes regiones tienen menor autonomía que

en un estado unitario descentralizado como el español.
b)En España las Comunidades Autónomas tienen autonomía en materias administrativas y

también potestad para crear normas.
c)La Constitución tiene dos partes, una dogmática que trata de materias económicas, y otra

orgánica que establece las bases de la organización de los tres poderes del Estado.
d)Actualmente en España el poder del Estado recae sobre la persona o personas que han sido

elegidas por el pueblo mediante elecciones.
e)En España el poder ejecutivo recae por entero en el poder central, a pesar de la

descentralización.

5. EL PODER JUDICIAL. EL CONSEJO
GENERAL DEL PODER JUDICIAL.

5.1. EL PODER JUDICIAL

Como hemos explicado con anterioridad, el Poder Judicial se en-
carga de hacer cumplir las leyes que han sido elaboradas por las Cortes
Generales, es decir, por el Poder Legislativo, y que el Poder Ejecutivo,
el Gobierno, se encarga de poner en marcha.

Así como existe conexión entre el poder ejecutivo y el poder legisla-
tivo, en el caso del poder judicial se debe ejercer por órganos indepen-
dientes. Ello se debe a que el poder judicial es independiente e inviola-
ble.

El poder Judicial está
compuesto por Jueces y

Magistrados

Las decisiones y acciones del poder judicial deben ser independien-
tes del poder ejecutivo y del poder legislativo. Pero además esas deci-
siones son inviolables en el sentido de que no pueden ser juzgadas o
modificadas por los otros poderes, mientras que el poder judicial sí ejer-
ce sus funciones sobre el poder ejecutivo y el legislativo.

Ejemplo: Un tribunal puede juzgar al Gobierno por un presunto
uso indebido de los recursos de las arcas del Estado.
Sin embargo, el Gobierno no puede ni condicionar ni
juzgar la decisión de un tribunal.

El Poder Judicial se encuentra regulado por la Constitución, en don-
de se establece que la Justicia emana del pueblo y se administra, en
nombre del Rey, por Jueces y Magistrados que componen el poder judi-
cial, los cuales sólo estarán sometidos al imperio de la ley.

También dice que la única función de los Tribunales y Juzgados
será la de hacer que se cumplan las leyes, y sólo serán ellos los autoriza-
dos a velar por dicho cumplimiento.

Por su parte, los Jueces, Magistrados y Fiscales tienen una serie de
incompatibilidades, ya que no podrán ejercer ningún otro cargo público,
ni pertenecer a partidos políticos ni sindicatos.

5.2. EL CONSEJO GENERAL DEL PODER JUDICIAL

El Consejo General del Poder Judicial es el órgano de gobierno
del Poder Judicial.
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Está formado por veinte vocales y el Presidente del Tribunal Supre-
mo (el órgano jurisdiccional superior de España, a excepción del Tribu-
nal Constitucional). Todos los miembros del CGPJ serán nombrados por
el Rey para un período de cinco años. Los veinte vocales son elegidos
de la siguiente manera: 4 a propuesta del Congreso, 4 a propuesta del
Senado, y los 12 restantes escogidos entre Jueces y Magistrados de
todas las categorías judiciales, con un mínimo de quince años de expe-
riencia.

El Consejo General del Poder Judicial tiene la potestad de elegir
su Presidente, entre los veinte miembros del órgano, y también a dos
Magistrados del Tribunal Constitucional. Sus funciones son las de nom-
brar Jueces o Magistrados, reformar la plantilla de Jueces, Magistrados
y Secretarios, modificar sus remuneraciones, etc.

REFORMA DE 1985

El procedimiento anterior sólo duró el periodo entre 1980 y 1985, ya
que el Partido Socialista, en el Gobierno en ese momento, lo modificó
mediante la Ley Orgánica 6/1985 del 1 de julio, en donde se establecía
que los miembros de Consejo General del Poder Judicial serían íntegra-
mente elegidos por las dos Cámaras.

El Consejo se puede reunir de dos formas, bien en sesión plenaria,
es decir, con la asistencia de todos los miembros, o bien la Comisión
Permanente, sólo asistiendo los miembros que pertenecen a la comisión
y no todos los integrantes del Consejo.
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ESQUEMA - RESUMEN

l: Asociación de diferentes Estados independientes entre sí, con sus res-

ESTADO
pectivas Constituciones supeditadas a una Constitución central.

• Autonomía de ejecución.

• Aut. de ejecución y
legislativa.

• Estado miembro. I	1
Concepto: Conjunto de diferentes nacionalidades organizadas territorialmente en Municipios, Provincias y Comunida-

des Autónomas.

Parte
Dogmática

Titulo Preliminar: Principios Generales.

Título Primero: De los Derechos y Deberes Fundamentales.

fTítulo Segundo: De la Corona.
Título Tercero: De las Cortes Generales.

Estructura Título Cuarto: Del Gobierno y de la Administración.

Parte Quinto: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes.
Titulo Sexto: Del Poder Judicial.Orgánica

ESTADO Título Séptimo: Economía y Hacienda.
ESPAÑOL CONSTITUCIÓN

i

Título

Titulo Octavo: De la Organización territorial del Estado.

DE 1978 Título Noveno: Del Tribunal Constitucional.
Título Décimo: De la reforma Constitucional.

T	
o Central: Existe un poder central que

Definición Cuerpo político de una nación.

Estado Federa

Tipos de organización
Estado Unitario

E

(Principios generales de la
Constitución (Titulo Preliminar)—> Art. 1.

Contenido	 Régimen de competencias
(Art. 148 y 149).

Materias económicas.

El Estado español es un estado
social y democrático de Derecho.

La forma del Estado español es
la monarquía parlamentaria.

Marco legislativo

LA
CORONA
Funciones Marco de las

fuerzas armadas

Manutención y
residencia oficial

{

{

Sancionar y promulgar las leyes.
Convocar y disolver las Cortes Generales.
Convocar elecciones.
Proponer el candidato a presidente del Gobierno.
Etc.

Alto patronazgo de las Reales Academias.
El mando superior de las Fuerzas Armadas.
Declarar la guerra o la paz.

afecta a todo el territorio y cierto grado
de descentralización que puede ser:

{

Recibir de los Presupuestos del Estado una cantidad global para el sostenimiento.
Nombrar y relevar libremente a los miembros civiles y militares de su casa.
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Concepto: Conjunto de facultades o potestadas con las que cuenta el Estado para organizarse.

(Poder Legislativo: Potestad de crear, modificar o anular leyes. Reside en las Cámaras.
En el caso del poder central son las cortes Generales, formadas por el Congreso y el
Senado.

División	 Poder Ejecutivo: Encargado de gobernar y hacer cumplir las leyes. Reside en el Gobier-
no.
Poder Judicial: Encargado de administrar la justicia. Reside en las jueces y magistra-
dos. Su órgano de gobierno es el Consejo General del Poder Judicial (CGPJ).

LOS
PODERES

DEL ESTADO

1
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CONGRESO DE
LOS DIPUTADOS

SENADO

Representación
de la diversidad

Representación
de la diversidad

POLÍTICA DE
LA NACIÓN

TERRITORIAL

CORTES
GENERALES formadas por

Unidad 4: Las cortes. Elaboración de las leyes

Órganos que
intervienen

Elaboración de las leyes

Proceso
GOBIERNO

PROYECTO DE
LEY--> elabora un

1° INICIATIVA

2° TRAMITACIÓN

!---> corresponde a CORTES

INICIATIVA
POPULAR

1-> elaboran una

A

PROPOSICIÓN
DE LEY

VOTACIÓN EN	 Los diputados 
I ENMIENDAS

EL CONGRESO	 pueden presentar

se envía al
Senado

VOTACIÓN EN	 Los senadores

EL SENADO	 pueden presentar

[ENMIENDAS

VETO

se vuelve a enviar al
Congreso donde se

4s211.221212--g2.12_222+

ENMIENDAS
del Senado

se superan mediante

MAYORIA
SIMPLE

VETO
del Senado

se supera mediante

MAYO RIA
ABSOLUTA 
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Ahora que sabemos que las leyes son necesarias nos preguntamos
¿cómo se elaboran las leyes? En esta unidad veremos que para que las
leyes sean más justas deben contar con el respaldo de los ciudadanos
manifestado a través de los órganos de representantes. ¿Cuáles son
estos órganos en España? ¿A quiénes votamos en las elecciones? Los
órganos de representación en España reciben el nombre de Cortes Ge-
nerales y son dos: el Congreso de los Diputados y el Senado.

¿Qué diferencia el Congreso del Senado? En esta unidad aprende-
remos una importante distinción, el Congreso representa al conjunto de
la nación mientras que en el Senado se trata de representar la diversidad
de nacionalidades.

¿Cuándo se reúnen los diputados y senadores? ¿Qué trabajo reali-
zan? Veremos que una de las principales funciones de las Cortes es la 	 Al finalizar el estudio de
elaboración de las leyes por lo que estudiaremos cada uno de los pasos 	 esta unidad serás capaz
que se siguen, desde su inicio hasta su publicación. ¿Quién puede ini-	 de...
ciar el proceso de elaboración de una ley? ¿Podemos los ciudadanos?
¿Dónde se publican las leyes?	 • Profundizar sobre el poder

legislativo que introduji-
Todas estas interesantes cuestiones son las que trataremos en esta 	 mos en la unidad anterior.

unidad.
•Conocer la respuesta a
preguntas como, quién
elabora o crea una ley, o
si un ciudadano puede
proponer que se apruebe
una ley que considera jus-
ta.

•Saber qué son y cómo fun-
cionan las Cortes Gene-
rales.

•Hacer una tipología de las
leyes incluidos los Trata-
dos Internacionales.
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Unidad 4: Las cortes. Elaboración de las leyes

1. LAS CORTES GENERALES ESPAÑOLAS

En la unidad anterior vimos como el poder del Estado se podía dividir
en tres: el poder legislativo, el poder ejecutivo y el poder judicial.

También vimos que el Estado español se organiza territorialmente en
municipios, provincias y Comunidades Autónomas, de modo que no sólo
en el Estado central, sino también en las distintas regiones, se puede
establecer la anterior división de poderes.

En concreto, vimos que la descentralización en el caso español con-
fiere autonomía legislativa y de ejecución. Sin embargo, en esta unidad
nos vamos a centrar, únicamente, en el caso de la potestad legislativa
del Estado central.

Los órganos con capacidad para crear y modificar leyes que afectan
al conjunto del territorio español son las Cortes Generales.

Las Cortes Generales son el organismo de representación del

I

pueblo español, sus miembros son elegidos en elecciones gene-
rales mediante sufragio universal.

Las funciones de las Cortes consisten principalmente en ejercer el
poder legislativo del Estado, es decir, en crear las normas que compo-
nen el Derecho estatal. Pero además, entre sus funciones está el apro-
bar los presupuestos y controlar la acción del Gobierno.

Las Cortes siguen un sistema bicameral, es decir, están divididas en
dos cámaras, que son cámara alta o Senado, y cámara baja o Congre-
so de los Diputados.

Una primera diferencia importante entre las dos cámaras es la si-
guiente: el Congreso es una representación de la nación en su conjunto
cuyos miembros (diputados) están organizados en función de la ideolo-
gía o partido político, mientras que el Senado es una representación de
las distintas Comunidades Autónomas que componen el país.

Las Cortes Generales
ejercen el poder
legislativo del Estado

1.1. EL CONGRESO DE LOS DIPUTADOS

Se compone de 350 diputados, cuya función es ejercer el poder le-
gislativo que se les ha conferido. Se eligen mediante sufragio universal,
libre, igual, directo y secreto.

Esto implica que todo aquel ciudadano español que tenga derecho al
voto, puede ejercer este derecho de una manera secreta, sin ningún tipo
de coacción y sin la existencia de discriminación racial, sexual, etc.

Los diputados son elegidos por un periodo de cuatro años, que em-
pieza a contar a partir del día siguiente al de su elección.

Esta elección se realiza por provincias, correspondiéndole a cada
Provincia un número de diputados en función de su población, a excep-
ción de Ceuta y Melilla, que les corresponde un diputado por cada ciu-
dad. De este modo, las provincias más pobladas eligen a más diputados
que las provincias menos pobladas, eligiendo en conjunto los 350 dipu-
tados que componen el Congreso.

Son los ciudadanos los
que eligen a los
diputados mediante
sufragio universal, libre,
igual, directo y secreto
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1.2. EL SENADO

El Senado es la cámara de representación territorial.

	

El Senado ratifica las	 Su función es la de ratificar las leyes, ya que las leyes que son apro-

	

leyes aprobadas en el 	 badas en el Congreso deben ser ratificadas por el Senado para que sean

	

Congreso	 válidas.

Los senadores son elegidos de dos maneras. Unos senadores son
elegidos, como los diputados, mediante sufragio universal, pero, a dife-
rencia de aquéllos, se eligen en cada provincia cuatro senadores, inde-
pendientemente de la densidad de población. En las provincias insulares
(en las Islas Canarias y Baleares) se eligen tres senadores, en vez de
cuatro.

Además de los senadores elegidos directamente por los ciudadanos,
otros miembros del Senado son designados por los órganos legislativos
de cada Comunidad Autónoma (las Asambleas Legislativas, como vere-
mos en otras unidades). A todas las Asambleas de las Autonomías les
corresponde elegir al menos un senador, y otro más por cada millón de
habitantes.

Ejemplos: La Comunidad Autónoma de Cantabria tiene aproxi-
madamente medio millón de habitantes, por lo que su
Asamblea Legislativa nombra a un senador.

La Comunidad de Madrid tiene aproximadamente cin-
co millones de habitantes, lo que significa que su
Asamblea designa a seis senadores (uno que le co-
rresponde a toda Comunidad y otro más por cada mi-
llón de habitantes).

¿Cuántos senadores designa la Asamblea de una
Comunidad Autónoma con tres millones de habitan-
tes? Designará a cuatro senadores: uno, que le co-
rresponde a todas las Comunidades Autónomas in-
dependientemente de la densidad de población, y tres
más (uno por cada millón de habitantes).

Los senadores, como los diputados, son elegidos para un periodo de
cuatro años.

1.3. ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO

Las cámaras tienen en común la autonomía con la que se organizan.
El funcionamiento de cada cámara viene establecido en un reglamento
interno que es elaborado y aprobado por los propios miembros.

En dicho reglamento viene establecido, por ejemplo, la composición
del gobierno interno de la cámara. Así, se establece que tanto el Congre-
so como el Senado cuentan con el Presidente, la Mesa y la Diputación
Permanente.

El Presidente regula el
funcionamiento de la

cámara

— El Presidente es el que se encarga de todos los aspectos adminis-
trativos, así como de controlar el funcionamiento de la cámara. En-
tre otras: controla que las votaciones se realicen de acuerdo con el
reglamento, el tiempo que cada diputado o senador dedica a su
argumentación, el orden de las réplicas, el cierre o la apertura de la
sesión, etc. El Presidente es elegido por la propia cámara.
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—La Mesa está formada por el Presidente y los miembros que se
determinen en cada reglamento y que, en cualquier caso, son ele-
gidos por las cámaras.

—La Diputación Permanente esta formada por un grupo de diputa-
dos (para el Congreso) o senadores (para el Senado) cuya misión
es representar al conjunto de miembros de las cámaras cuando
éstos no están reunidos.

Como veremos más adelante, las reuniones de las cámaras no son
continuas sino que se producen en periodos determinados, de modo
que cuando no hay sesiones, es la Diputación Permanente la que
asume las funciones de las cámaras.

Sobre el funcionamiento de las cámaras es importante destacar que
existen dos modalidades: el Pleno y las Comisiones. El Pleno del Con-
greso indica que se reúne el "pleno", es decir, todos los diputados, mien-
tras que una Comisión del Congreso (o del Senado) es un conjunto de
diputados reunidos para tratar una materia concreta.

Ejemplo: Si en una sesión se va a debatir un asunto de econo-
mía, se reunirán los miembros de cada partido que
sean expertos en la materia, formando una Comisión
sobre economía. Del mismo modo, existen Comisio-
nes sobre defensa, justicia, relaciones internaciona-
les, etc.

Además de estas Comisiones, las cámaras pueden nombrar Comi-
siones de Investigación. Los miembros de estas Comisiones investigan
un asunto de interés público y envían sus conclusiones a la cámara, sin
que en ningún caso sus averiguaciones sustituyan o determinen las de-
cisiones de los tribunales.

Por el contrario, cuando se trata de aprobar una ley de vital importan-
cia para el país, se convoca el Pleno del Congreso, como sucede, por
ejemplo, para aprobar los Presupuestos Generales del Estado.

Estas reuniones se producen en dos periodos ordinarios de sesio-
nes: de septiembre a diciembre y de febrero a junio. Como ves, también
los diputados y senadores tienen vacaciones.

Pero, como hemos visto, eso no significa que las cámaras se cierren
Por completo, sino que durante el tiempo en que no se celebran sesiones
ordinarias sus funciones son realizadas por la Diputación Permanente.
Si sucediera algún acontecimiento de importancia para el país en algún
momento fuera de los periodos ordinarios de sesiones, la Diputación
Permanente puede llamar y reunir a los diputados y senadores, de modo
que cabe la posibilidad de celebrar sesiones extraordinarias.

Las Comisiones se crean
para investigar asuntos
concretos

ACTIVIDADES

l g Di si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
a)Sólo la Asamblea de las Comunidades Autónomas con más de un millón de habitantes designa a

más de un senador.
b)Las Cortes Generales son el órgano supremo de representación del pueblo español.
c)Entre los miembros del Congreso y del Senado elegidos por sufragio universal, existe una diferencia:

el número de diputados elegidos en cada provincia depende de la densidad de población mientras
que es fijo en el caso de los senadores.
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Las Leyes Orgánicas
necesitan aprobarse por

mayoría absoluta

2. ELABORACIÓN DE LAS LEYES

Aunque lo vamos a ver a continuación, a grandes rasgos podemos
decir que el proceso de elaboración de una ley consiste en el debate y
posterior votación en ambas cámaras de una propuesta de ley presenta-
da. En dicha votación los diputados y senadores se manifiestan a favor o
en contra de la ley.

En la unidad 2 vimos que existen distintos tipos de leyes en función
de la materia que regulan y que ello determina una posición dentro de la
jerarquía de normas.

Vimos que la Ley Orgánica era la que regulaba materias tan relevan-
tes como el desarrollo de los derechos fundamentales y libertades de
todos los ciudadanos. Esta importancia se manifiesta en la jerarquía de
normas, ya que sólo la Constitución está por encima de la Ley Orgánica.

Pues bien, la importancia de la Ley Orgánica se manifiesta no sólo
por las materias que regula y la posición jerárquica que ocupa, sino tam-
bién por ciertos aspectos de su procedimiento de elaboración.

La Ley Orgánica se caracteriza por requerir en la votación que se
realiza en las cámaras, el apoyo de la mayoría absoluta, a diferencia del
resto de leyes que requieren sólo la mayoría simple para ser aprobadas.
Veamos la definición de mayoría absoluta y de mayoría simple antes de
estudiar el procedimiento de elaboración de las leyes.

Mayoría absoluta,
mitad más uno

Mayoría simple, mitad
de los votantes más uno

2.1. ¿QUE ES LA MAYORÍA ABSOLUTA Y LA MAYORÍA
SIMPLE?

La mayoría absoluta está formada por la mitad más uno de los miem-
bros de las cámaras, mientras que la mayoría simple la forman la mitad
más uno de los votos. ¿Dónde está la diferencia? En la posibilidad de
que algún diputado o senador no asista a la votación o se abstenga.

Ejemplo: Supongamos una votación en el Congreso. Todos y
cada uno de los 350 diputados que forman el Congre-
so tienen capacidad para votar aprobando o recha-
zando una propuesta de ley.

La mayoría absoluta está formada por la mitad más
uno de los miembros, es decir, por 176 diputados.
Igualmente, si todos participan en la votación, la ma-
yoría simple es de 176 diputados.

Sin embargo, puede suceder que en una votación poco
importante falten 50 diputados o bien que se absten-
gan de votar. En este caso, el número de votos emiti-
dos es de 300 (350 - 50) con lo que, la mayoría sim-
ple está formada por 151 diputados. Como ves, la ma-
yoría absoluta del Congreso está formada siempre por
176 diputados, mientras que la mayoría simple de-
pende del número de votos.

Ejemplo: Si 165 diputados votan a favor de la aprobación de
una Ley Orgánica, 100 en contra y el resto se abstie-
nen, ¿resultará aprobada o rechazada? La ley será
rechazada por no contar con la mayoría absoluta del
Congreso.
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¿Y si se trata de una ley ordinaria? El total de votos
emitidos ha sido de 265, de los cuales 165 estaban a
favor (cifra superior a la mitad más uno, 133) con lo
que cuenta con el apoyo de la mayoría simple del
Congreso, suficiente para resultar aprobada.

2.2. PROCESO GENERAL DE ELABORACIÓN DE UNA
LEY: (CAPÍTULO 2° DEL TÍTULO III DE LA
CONSTITUCIÓN)

¿Quién toma la iniciativa?

En primer lugar nos preguntamos quién toma la iniciativa, es decir,
quién puede poner en marcha el proceso por el que se elabora una ley.
Por lo general, la iniciativa legislativa corresponde al Gobierno y a las
cámaras.

Cuando es el Gobierno el que por iniciativa propia desea sacar ade-
lante una nueva ley, envía al Congreso lo que se denomina un proyecto
de ley, que previamente ha elaborado y que incluye una exposición de
motivos y toda la información necesaria para que los miembros del Con-
greso se pronuncien y opinen sobre él.

Cuando es el Congreso o el Senado el que adopta la iniciativa legis-
lativa se presenta también un proyecto que en este caso se denomina
proposición de ley.

Además de estas dos iniciativas, existe la iniciativa popular, por la
que los ciudadanos pueden directamente llevar al Congreso una propo-
sición de ley. Para que sea posible se deben cumplir dos requisitos:

• Deben presentarse al menos 500.000 firmas acreditadas de ciuda-
danos que apoyan la propuesta legislativa.

• Por iniciativa popular no se pueden legislar algunas materias como
las referentes a los tributos, a cuestiones internacionales, etc.

¿Cómo se tramitan esos proyectos y proposiciones de ley?

La tramitación se realiza en el Congreso y en el Senado.

En primer lugar, el proyecto o la proposición de ley se envía al Con-
greso. Se abre un debate durante el que los diputados pueden manifes-
tar sus objeciones mediante las enmiendas que pueden ser a la totalidad
o al articulado.

Los diputados presentan enmiendas a la totalidad cuando no están
de acuerdo con el conjunto de la propuesta, mientras que presentan en-
miendas al articulado cuando desean que se supriman o modifiquen par-
tes de la misma, o se añadan aspectos que consideran imprescindibles.

Después del debate, el texto y las enmiendas se someten a votación,
tras la que puede darse la aprobación o el rechazo de la propuesta legis-
lativa. La propuesta de ley sale adelante si cuenta con el apoyo de la
mayoría simple, salvo en el caso de Ley Orgánica que requiere la mayo-
ría absoluta del Congreso.

Aprobado el texto por el Pleno del Congreso (el texto inicial o el mo-
dificado por las enmiendas aprobadas) se envía al Senado donde de
nuevo se debate. En este debate puede suceder que los senadores den
su visto bueno, es decir, que estén de acuerdo con la propuesta legisla-
tiva, en cuyo caso el texto vuelve al Congreso donde se produce su apro-
bación definitiva.

El Congreso aprueba las
propuestas de ley
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El Senado veta, propone
enmiendas o ratifica la

propuesta

Puede suceder que el Senado no esté conforme. En este caso, tiene
dos meses (a partir de la recepción del texto) para presentar enmiendas,
del mismo modo que pudieron presentarse en el Congreso.

Estas objeciones se trasladan al Congreso donde se debaten y se
vota la conveniencia o no de tenerlas en cuenta. Si la mayoría simple
vota en contra de estas enmiendas, las objeciones del Senado no serán
tenidas en cuenta y quedarán superadas.

Una última circunstancia que puede darse es que en el Senado se
decida por mayoría absoluta vetar la iniciativa legislativa. Como se ha
comentado, el veto significa que el texto no es aceptado en su conjunto y
que, por tanto, no desean que la propuesta siga adelante.

Este veto se comunica (junto con las razones que lo motivan) al Con-
greso, donde puede, igualmente, ser eludido si lo decide la mayoría ab-
soluta de sus miembros. Si no se obtuviera, se procedería a una segun-
da votación en la que bastaría la mayoría simple para eludir el veto.

Realmente sería extraño, aunque no imposible, que se diera la con-
tradicción de que el Senado vetara una propuesta apoyada por la mayo-
ría del Congreso.

Como ves, la propuesta es aprobada en primer lugar por el Congreso
y luego por el Senado, de modo que intervienen en su elaboración am-
bas cámaras. Si bien es cierto que la participación del Senado es ante
todo simbólica pues, como hemos visto, sus enmiendas o vetos pueden
ser superados por mayoría simple o absoluta del Congreso, de esta ma-
nera una ley puede salir adelante y ser aprobada aún con la disconformi-
dad de los senadores.

La aprobación de una ley conlleva su posterior sanción por el Rey y
su publicación (ver unidad 2).

Ejemplo: Se elabora una propuesta de ley y es aprobada por el
Congreso con este balance: 167 votos a favor y 163
en contra. Hay mayoría simple, y como no es una Ley
Orgánica, resulta aprobada.

Sin embargo, cuando la ley es debatida en el Senado
se veta por mayoría absoluta. Como sabes, la ley vuel-
ve al Congreso donde deberá ratificarse por mayoría
absoluta.

Se produce una primera votación obteniéndose 173
votos a favor y 169 en contra, resultado insuficiente
para su aprobación al no ser mayoría absoluta.

A los pocos días se celebra una segunda votación
que concluye con 173 votos a favor y 172 en contra.
Este resultado da por aprobada la ley, pues represen-
ta mayoría simple.

En nuestro ejemplo observemos que, a pesar del veto
del Senado, la ley ha sido ratificada y aprobada.

Aclaremos este proceso de elaboración observando y siguiendo cada
uno de los pasos del esquema de la figura 4.1.
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ACTIVIDADES

Completa el siguiente artículo de la Constitución situando los siguientes términos en el lugar que les
corresponda:

dos / Congreso de los Diputados / veto / absoluta / deliberación / enmiendas

CAPÍTULO 2.2
TÍTULO III

de la elaboración de las leyes
Artículo 90

1. Aprobado un proyecto de ley ordinaria u orgánica por el 	 , su Presidente dará
inmediata cuenta del mismo al Presidente del Senado, el cual lo someterá a 	 de
éste.

2. El Senado, en el plazo de 	 meses, a partir del día de la recepción del texto,
puede, mediante mensaje motivado, oponer su 	  o introducir
	  al mismo. El veto deberá ser aprobado por mayoría 	

3. TRATADOS INTERNACIONALES

Los Tratados
Internacionales son

parte del ordenamiento
jurídico

Al estudiar el proceso de elaboración de las leyes nos hemos centra-
do en el caso de las normas estatales, aunque las normas de Derecho
autonómico o de Derecho comunitario siguen procedimientos similares.

En general, nuestro estudio está centrado hasta ahora en el Derecho
estatal. Sin embargo, es importante que dediquemos un epígrafe a un
conjunto de normas que, sin provenir de los órganos legislativos que
hemos estudiado, forman parte de nuestro ordenamiento jurídico y, por
tanto, contienen derechos y obligaciones que nos afectan a todos. Nos
referimos a los Tratados Internacionales.

Los Tratados Internacionales son acuerdos que firma un país asu-
miendo con ello unos compromisos. Se puede hablar de dos tipos:

• Tratados bilaterales: son aquellos que implican sólo a DOS Esta-
dos, por ejemplo, España y Marruecos por la firma de un tratado de
pesca.

• Tratados multilaterales: son firmados por VARIOS Estados y sue-
len tener como resultado la creación de una Organización Interna-
cional, por ejemplo, el Tratado de Roma, que estudiarás más ade-
lante y que dio lugar a la creación del mercado común europeo,
origen de la actual Unión Europea.

Los tratados forman parte de nuestro ordenamiento jurídico y, por
tanto, podemos recurrir a ellos para defender nuestros derechos y cono-
cer nuestras obligaciones.

Aunque todos los Tratados firmados por España forman parte de nues-
tro ordenamiento, debemos hablar de un caso especial: los convenios
que desarrollan los derechos y libertades fundamentales comprendidos
en el Título Primero de nuestra Constitución.

En este caso, las normas que recogen los Tratados formarán parte
del SISTEMA CONSTITUCIONAL ESPANOL, lo que significa que ten-
drán la misma im portancia q ue la Constitución.
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Ejemplo: Esta situación es la que sucedió cuando España fir-
mó la Declaración Universal de los Derechos del Hom-
bre, proclamada por la O.N.U. en 1948.

ACTIVIDADES

3g Completa las siguientes frases con la expresión que le corresponda:
derechos / ordenamiento jurídico interno / multilaterales / Constitución / bilaterales

a) Los Tratados Internacionales pueden ser firmados por dos o más países. En el primer caso
tendríamos los Tratados 	 y en el segundo, los Tratados 	

b) Las normas contenidas en los Tratados ratificados por un país forman parte de su

c) Cuando un Tratado se refiere a temas relacionados con los 	 fundamentales
y libertades de los ciudadanos tiene el mismo valor jurídico que la 	
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ESQUEMA - RESUMEN

Definición: Organismo de representación del pueblo español cuyos miembros son elegidos mediante
sufragio universal. Sigue un sistema bicameral. 	 -

CONGRESO
DE LOS

DIPUTADOS

Cámaras

SENADO

Definición: Cámara que representa la diversidad política de la nación.

Composición: 350 diputados elegidos en las distintas provincias en fun-
ción del número de habitantes.

Función: Legislativa.

(Definición: Cámara que representa la diversidad territorial.

Composición: Senadores elegidos directamente mediante elecciones
y designados por las Asambleas legislativas de las Co-
munidades Autónomas.

Función: Ratificar las leyes aprobadas en el Congreso.
CORTES

GENERALES

Organización y
funcionamiento

Organización

Funcionamiento

{

Presidente

Mesa

Diputación Permanente

(Sesiones ordinarias: De febrero a julio y de septiembre a
diciembre.

Sesiones extraordinarias: Fuera del periodo de sesiones or-
dinarias por asuntos de importancia.

Proceso de elaboración de las leyes (ver esquema del epígrafe correspondiente).

Tipos

{

Bilaterales: Tratados firmados por dos países.

Multilaterales: Tratados firmados por varios países.

TRATADOS
INTERNACIONALES

Valor: Los tratados internacionales forman parte de nuestro ordenamiento jurídico interno.
En el caso de los tratados que desarrollan derechos fundamentales o libertades bá-
sicas de los individuos tienen el mismo valor que la Constitución.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

• Enumerar las etapas del
proceso de creación de la
Unión Europea.
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Antes de la Segunda Guerra Mundial existía gran rivalidad entre los
países, sobre todo europeos, y las relaciones eran muy tensas. Tanto
que en 1939 estalló el conflicto bélico.

En España, en los años cuarenta, estaba prohibido comprar produc-
tos extranjeros y si una empresa, por ejemplo francesa, que fabricaba
calzado quería vender en España, necesitaba permisos especiales que
no siempre eran fáciles de conseguir.

Hoy en día, gobernantes de distintos países se reúnen para colabo-
rar y resolver juntos problemas comunes.

Cada vez nos vamos acostumbrando más a ver por las carreteras
automóviles japoneses, llevamos zapatillas coreanas, camisas de la In-
dia, utilizamos electrodomésticos alemanes, consumimos gas natural de
Argelia y petróleo de los países árabes, manejamos ordenadores ameri-
canos, etc. ¿Qué ha ocurrido?

Se ha producido una internacionalización, las fronteras se abren y
aumentan las relaciones con el exterior. En este contexto de intensifica-
ción de las relaciones a nivel mundial, se da uno de los proyectos de
colaboración más ambiciosos del que también España forma parte, ¿sa-
bes cuál? La integración de los países europeos formando lo que actual-
mente se conoce como Unión Europea y que estudiaremos en esta uni-
dad.

¿Sabes como comenzó todo? ¿Qué países iniciaron la colaboración?
¿Cuándo? ¿Por qué colaboran los países? ¿Qué finalidad persiguen?
¿Qué argumentan quienes están a favor y quienes están en contra?
¿Cómo nos afecta la integración europea? Y los ciudadanos, ¿tenemos
nuevos derechos y nuevas obligaciones?

En esta unidad vamos a conocer la historia de este proyecto, desde
la firma del primer tratado de colaboración en 1951 hasta el Tratado de
Maastricht y el actual estado del proceso de integración.

Estudiaremos las instituciones a través de las que se organiza la Unión
Europea y las políticas que se están llevando a cabo. Por último, veremos
otros ejemplos de colaboración internacional en los que España parti-
cipa.

•Identificar las diferentes
instituciones europeas y
sus funciones.

• Saber cuales son los prin-
cipales instrumentos de la
Unión Europea.

•Descubrir las diferentes
políticas que se practican
en la Unión Europea.
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1. DESARROLLO HISTÓRICO DE LA UNIÓN
EUROPEA

La Unión Europea, tal y como la conocemos en la actualidad, es el
resultado de un largo proceso negociador, que comienza con la constitu-
ción de la Comunidad Económica del Carbón y del Acero en 1951.

Desde este momento, la construcción europea ha ido avanzando len-
tamente hasta que en 1992, con el Tratado de Maastricht, se da un gran
paso adelante en el proceso integrador europeo.

El nacimiento de la Comunidad Europea se sitúa en el contexto del
proceso de reconstrucción de Europa posterior a la segunda guerra mun-
dial. Hay diversos factores que empujan a crear una primera conciencia
de unificación de los diferentes Estados situados en Europa.

Por una parte los americanos, que interesados en una rápida recons-
trucción de Europa, crean el plan de ayuda conocido como el Plan
Marshall, para cuya implantación necesitaban un único interlocutor con
el que organizar las ayudas, una única Europa en lugar de un conjunto
de países dispares. Y por otra parte, el deseo de una identidad europea
propia que estuviera a la altura de las dos superpotencias representadas
por los Estados Unidos y la Unión Soviética.

En 1951 se constituye la
Comunidad Económica
del Carbón y del Acero

1.1. ANTECEDENTES A LA UNIÓN EUROPEA: DE LA
CECA AL ACTA ÚNICA EUROPEA

La primera experiencia de cooperación europea se encuentra en los
acuerdos establecidos entre Alemania y Francia en materia de carbón y
acero.

Posteriormente, en 1951, se firma en París el tratado por el que se
constituye la CECA y en el que participaron, además de los pioneros
Francia y Alemania, otros países como Italia, Bélgica, Holanda y Luxem-
burgo.

El objetivo de la CECA era la cooperación económica en el sector
del carbón y del acero. Para ello, era imprescindible liberalizar el comer-
cio de productos siderúrgicos entre los países firmantes.

Liberalizar el comercio es eliminar los impuestos que encarecen las
importaciones (aranceles) y prohibir las ayudas o subvenciones que be-
nefician a unos países en perjuicio de otros. La cooperación económica
implica además el adoptar decisiones conjuntas relativas a la fabricación
de los productos siderúrgicos.

La CECA tuvo una muy buena acogida por parte de los países miem-
bros, de forma que el primer intento de cooperación entre países euro-
Peos había triunfado, alentando a sus miembros para continuar en la
línea de la cooperación.

Tras unos años de incertidumbre, son los países del Benelux (Bélgi-
ca, Holanda y Luxemburgo) quienes proponen crear un mercado co-
mún europeo (ver glosario de términos), para lo cual se encarga a un
comité de expertos la elaboración de un informe sobre cómo podía reali-
zarse esa integración económica de forma general, no por sectores.

La recomendación del informe que finalmente se elaboró, era la crea-
ción de una Comunidad Económica Europea (CEE) y de una Comunidad
Económica de la Energía Atómica (CEEA). Con la aprobación de todos
los países participantes (los países de la CECA) se firma en 1957 el
Tratado de Roma, que suponía la creación de la CEE y de la CEEA.

La CECA constituyó un
mercado común para el
sector del carbón y del
acero

En marzo de 1957 se
aprueban en Roma los
tratados de constitución
de la CEE y de la CEEA
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Figura 5.1. Firma del Tratado de Roma en 1957.

En julio de 1968 se
consigue la unión

aduanera

Hasta el año 1965, la actividad de la CEE se centra principalmente en ir
formando la unión aduanera (ver glosario de términos), que es un paso
previo a la creación del mercado común que se perseguía, y consiste en ir
reduciendo paulatinamente los derechos de aduana de los Estados miem-
bros entre sí, y de imponer a terceros países un arancel común.

Para que se tratara de un mercado común era necesario liberalizar el
movimiento de trabajadores y de capitales, lo que significa que cualquier
ciudadano de un país miembro puede trabajar en un país distinto del
suyo o que, por ejemplo, puede abrir una cuenta corriente en un banco
de cualquier otro país miembro.

Durante esta primera fase de creación de la Unión Europea que hoy
conocemos, hubo un acontecimiento que puso en peligro uno de los ma-
yores logros del proceso de integración: la cesión de soberanía conse-
guida tras el Tratado de Roma.

En 1965 tuvo lugar una crisis, que fue motivada por el desacuerdo de
los franceses de que ciertas decisiones relevantes para su país fueran
tomadas por órganos europeos.

Esta crisis, denominada crisis de la silla vacía por la ausencia de los
franceses en el Consejo de Ministros (institución europea que estudiare-
mos más adelante), acabó cuando se establecieron mecanismos de de-
cisión por unanimidad en lugar de por mayoría, siempre que se tratara de
decisiones que afectaran a los intereses nacionales de algún país miem-
bro. En la práctica significa la existencia de derecho de veto, es decir,
basta que un sólo país no esté de acuerdo con una medida para que ésta
no salga adelante.

Dos años más tarde, en 1968, se conseguiría la unión aduanera de
todos los países miembros. Se suprimen todos los aranceles internos y
se fija uno común para terceros países.

En el año 1973 se produce la primera ampliación de la Comunidad
Europea, con la incorporación de Irlanda, Dinamarca y el Reino Unido.
Noruega decide no anexionarse tras la realización de un referéndum en
el que vence el no a la Comunidad. Más tarde, en la década de los ochenta,
se realizaría la segunda, Grecia 1981, y tercera ampliación, España y
Portugal 1986.
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Figura 5.2. C.E.E. hasta 1972.	 Figura 5.3. C.E.E. 1 ampliación - 1973.

Finalmente, en el año 1986, los diferentes gobiernos de los Estados
miembros firmarán el Acta Unica Europea, que supone la primera gran
reforma que la Comunidad Europea realiza desde su constitución por el
Tratado de Roma.

Figura 5.4. C.E.E. 2° ampliación - 1981.	 Figura 5.5. C.E.E. 3' ampliación - 1986.
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ACTIVIDADES

1 ¿Qué diferencia importante existe entre el mercado que forman la CECA y el formado por la CEE?

1.2. DEL ACTA ÚNICA EUROPEA AL TRATADO DE LA
UNIÓN EUROPEA

El Acta Única Europea supuso dar un paso de gigante en el camino
que conducía hacia la Unión Europea, por dos razones. En primer lugar,
la inclusión de un objetivo claro en su constitución: la consecución de un
mercado interior, y en segundo lugar, el que por primera vez se incluye el
objetivo de la cooperación política y la económica europea.

Los objetivos del Acta Única Europea eran crear un mercado interior
que fuera más allá del concepto de mercado común, en el que se tuvie-
ran en cuenta las posibles desventajas de los países miembros económi-
camente más desfavorecidos, es decir, una Unión Económica y Mone-
taria (UEM), por una parte, y una Unión Política por otra.

Para conseguir los objetivos que el Acta Única se había propuesto
era preciso crear nuevas instituciones supranacionales, ya que tareas
que antes se desempeñaban en cada país, ahora iban a ser realizadas
por la Comunidad. Con este fin se elaboró el Tratado de la Unión Eu-
ropea.

1.3. MAASTRICHT O EL TRATADO DE LA UNIÓN
EUROPEA

La entrada en vigor del
Tratado fue accidentada

El Tratado de la Unión
Europea es el mayor

paso dado hacia la
integración política y

económica

La entrada en vigor del Tratado de Maastricht no fue sencilla. Las
dificultades que encontró, junto con la situación de crisis económica, con-
tribuyeron a crear un clima de euroescepticismo, es decir, un ambiente
en el que proliferaron diversos argumentos en contra de la idea de inte-
gración europea que se había perseguido hasta el momento.

Tanto es así que, durante este período, en algunos países se consul-
tó a los ciudadanos a través de referéndum, sobre la ratificación o no del
Tratado de la Unión Europea.

En todos los casos los ciudadanos votaron que sí al tratado pero con
una diferencia tan pequeña respecto a los votos en contra, que el clima
de euroescepticismo se agravó.

El Tratado de la Unión es la segunda gran revisión (la primera fue el
Acta Única Europea), de los tratados constitutivos de la Comunidad Eco-
nómica Europea.

Básicamente por dos razones, supone el mayor paso hacia la integra-
ción realizado hasta la fecha, no sólo económica sino también política.

Estas dos razones fundamentales son, por una parte, la eliminación
del adjetivo « económica » , pasando a llamarse Comunidad Europea y no
Comunidad Económica Europea, precisamente por la inclusión en el tra-
tado de la parte correspondiente a la unión política. Las partes firmantes
del tratado constituirán en lo sucesivo la denominada Unión Europea. Y
en segundo lugar, la fijación de un calendario con tres fases sucesivas
para la unión monetaria, con unos objetivos y unas fechas concretas.

En el capítulo gubernativo, además de revisarse las políticas ya esta-
blecidas, se amplía el campo de actuación al incorporarse ponencias
sobre educación, formación profesional y juventud, política cultural,

78



Unidad 5: La Unión Europea. Organismos internacionales

salud pública, protección de los consumidores, cooperación al de-
sarrollo y otras. Pero realmente es el tema de la unión económica y
monetaria el que recibe mayor atención en el tratado.

La unión monetaria se dividirá en tres etapas o fases sucesivas. La
primera fase, que comenzó en 1990, exige a los Estados miembros adap-
tar sus legislaciones a las exigencias del tratado.

La segunda fase, que empezó en 1994, supondrá la creación del
Instituto Monetario Europeo, que tiene la misión de preparar el camino
hacia la utilización de la moneda única europea.

La tercera fase consiste en el inicio de la definitiva unión monetaria
de modo que todos los países miembros adoptan una moneda común
europea, que se llamará euro.

Esta unión monetaria se producirá cuando todos los países cumplan
una serie de condiciones económicas recogidas en el Tratado Europeo
(que explicaremos más adelante). Por ello, en estos últimos años, los
países están sometidos a una especie de examen para ver si cumplen o
no dichas condiciones. Sólo en caso afirmativo se inicirá la tercera fase o
unión monetaria.

Mientras exista algún país que no cumpla todas las condiciones im-
puestas, se seguirán realizando exámenes periódicos hasta el 1 de ene-
ro de 1999, fecha tope para el inicio de la unidad monetaria, de modo
que sólo pasarán a la tercera fase los paises que en esa fecha cumplan
las condiciones del Tratado.

Por tanto, como ves, la unión monetaria definitiva está pendiente de
que los países cumplan una serie de condiciones.

Las condiciones impuestas en el Tratado de Maastricht para alcanzar
la unión monetaria se denominan condiciones de convergencia por-
que lo que pretenden es que los países se encuentren en una situación
económica similar de modo que las disparidades actuales se reduzcan.

Estas condiciones se refieren a los valores que deben tomar cuatro
magnitudes económicas: la inflación, el tipo de interés, el déficit público y
la deuda pública.

Así, los niveles de estas magnitudes en los distintos países deben
ser similares para que se produzca la unión monetaria.

Definiremos brevemente los conceptos más complejos a medida que
expongamos las condiciones:

Inflación: Como probablemente sabrás, la inflación es la variación
de los precios, de modo que una inflación alta significa que los precios
han subido mucho.

El Tratado de Maastricht exige a los países que quieran entrar en la
unión monetaria una inflación que no exceda en 1,5 puntos la media de
la inflación de los tres países con menor inflación.

Así, si esta media de la inflación de los tres países con menor infla-
ción es, aproximadamente, de 1%, España debe tener una inflación infe-
rior al 2,5% (1 + 1,5) para formar parte de la unión monetaria.

Tipos de interés: El Tratado de Maastricht establece la condición de
que el tipo de interés no sea superior a 2 puntos por encima del existente
en esos tres países de menor inflación. Así, si en esos países el tipo de
interés es del 7%, en España el tipo de interés no debe ser superior a 9%
para cumplir el requisito de convergencia.

La unión monetaria se
dividirá en tres etapas
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Déficit público: El déficit público es la diferencia entre los gastos
públicos y los ingresos. Viene a ser una medida de la cantidad de dinero
que el Gobierno se ha gastado por encima de sus ingresos. Pues bien, la
condición en este caso es que el déficit público no exceda del 3% del
producto interior bruto (PIB).

Deuda pública: Cuando existe déficit el Gobierno debe buscar la
manera de obtener los fondos necesarios para cubrirlo. Como conse-
cuencia del déficit público el Gobierno puede endeudarse.

Al montante de esta deuda se le denomina deuda pública. La deuda
pública no puede ser superior al 60% del PIB del país que quiere entrar a
formar parte de la unión monetaria.

Estas condiciones de convergencia han provocado en los distintos
países miembros la adopción de políticas económicas que se denomi-
nan Planes de Convergencia.

En 1994, se firmó el tratado de adhesión de Austria, Finlandia y
Suecia a la Unión Europea, (Noruega volvió a decir no mediante un refe-
réndum) que aportan una gran dimensión social y medio ambiental, gra-
cias principalmente a la gran tradición sueca en estos ámbitos. Estos
tres países son miembros de pleno derecho de la Unión desde el 1 de
enero de 1995.

La integración lograda hasta el momento y la que en un futuro se
conseguirá, no es sólo una cuestión de forma y tratados llenos de bue-
nas intenciones, sino que tiene muchas implicaciones en las vidas de
todos los ciudadanos.

Figuro 5.6. C.E.E. desde 1994.

80



Unidad 5: La Unión Europea. Organismos internacionales

Ejemplo: En la actualidad ya es una realidad el mercado co-
mún europeo por el cual cualquier español puede bus-
car trabajo en otro país de la Unión y las empresas
pueden instalarse libremente en todo el territorio.

ACTIVIDADES

2g Haz un cuadro con dos columnas, en la segunda pon los acontecimientos más importantes que has
visto en este epígrafe y en las primera la fecha en la que se produjeron.

3g ¿Te has dado cuenta de que ha habido un cambio de nombre, de Comunidad Económica Europea
(CEE) a Unión Europea (UE)? ¿Cuál ha sido el motivo?

2. ESTRUCTURA Y ORGANIZACIÓN DE LA
UNIÓN EUROPEA

La Unión Europea está organizada a través de una serie de institu-
ciones que llevan a cabo las tareas propias de cualquier Estado y que ya
hemos estudiado en otras unidades para el caso del Estado español.
Distinguimos tres tipos de instituciones u órganos:

Órganos de gobierno:
• La Comisión.
• El Consejo de Ministros.
• El Parlamento.

Órgano de justicia:
• El Tribunal de Justicia.

Órgano de consulta:
• El Comité Económico y Social.

2.1. LA COMISIÓN EUROPEA

La Comisión es la institución encargada de la gestión de los asuntos
de la Comunidad, sobre todo en lo que se refiere a aspectos administra-
tivos. Su oficina central se encuentra en Bruselas.

Está formada por 20 miembros o comisarios elegidos por los gobier-
nos de los Estados miembros para un periodo de 5 años.

Los actuales comisarios fueron designados en 1995 y, por tanto, ocu-
parán su cargo hasta el año 2000. Los gobiernos de los países más
grandes (Francia, Alemania, Italia, España y Reino Unido) nombran dos
comisarios, mientras que los gobiernos del resto de países designan a
un comisario.

Cada comisario se ocupa de los asuntos referidos a una actividad
concreta. Así encontramos, por ejemplo, a un comisario de pesca, que
se encarga de todo lo relacionado con la pesca en Europa y de los inte-
reses de los pesqueros europeos fuera de las fronteras.

Si este comisario de pesca es, por ejemplo, italiano ¿debe primar los
i ntereses de la Comunidad sobre los de su país? Lo que caracteriza y
diferencia a la Comisión del resto de instituciones es que prima el interés
comunitario por encima del interés de las distintas naciones. Por tanto, el
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Figura 5.7. Berlaymont - Bruselas, sede de la Comisión Europea. Figura 5.8. Bruselas, sede del Cosejo de Ministros.
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comisario de pesca debe hacer lo que sea mejor para la Comunidad
independientemente de lo que sea mejor para Italia.

Por ello, al elegir los miembros de la Comisión se debe tener en cuenta
no sólo la capacidad para ejercer el cargo, sino también la garantía de
que lo ejercerá en interés de la Comunidad, con independencia de su
nacionalidad.

Las funciones de la Comisión son principalmente tres:

a) La Comisión es la guardiana de los tratados:

La Comisión se encarga de velar por la aplicación de las reglas y
normas comunitarias por parte de los Estados miembros, de las perso-
nas o de las empresas.

Aunque lo estudiaremos en el siguiente epígrafe, las normas del De-
recho comunitario se desprenden de los tratados que hemos estudiado e
incluyen también las normas que aprueban las instituciones europeas.

Ejemplo: Uno de los primeros objetivos de los tratados ha sido
aproximar las legislaciones de los distintos Estados
miembros hasta lograr la unificación. La función de la
Comisión es vigilar que los distintos Estados miem-
bros adapten sus respectivas legislaciones. Si un país
se retrasa en adaptar sus leyes relativas a, por ejem-
plo, los impuestos indirectos, y tarda en establecer el
IVA en su país (en toda la Comunidad existe el IVA),
la Comisión puede llamarle la atención y, si persiste
en el incumplimiento del Tratado, puede llevar el caso
al Tribunal Europeo.

b)Poder normativo:

Aunque la decisión última sobre la aprobación de una ley la tiene el
Consejo, la Comisión también está presente en la función normativa, ya
que ninguna ley puede salir adelante sin la propuesta previa de la Comi-
sión.

Una vez redactada la propuesta de ley se envía al Consejo de Minis-
tros y al Parlamento, para su discusión y aprobación.

c) Poder ejecutivo:

La Comisión es la encargada de gestionar y ejecutar las políticas de
la Unión. Dentro de esta función es especialmente importante la gestión
del presupuesto anual de la Unión cuya composición estudiaremos más
adelante.
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I
La Comisión se encarga de que se cumplan las reglas y normas
comunitarias, realiza propuestas legislativas y gestiona las políti-
cas comunitarias.

2.2. EL CONSEJO DE MINISTROS

El Consejo de Ministros, como su propio nombre indica, está formado
por los ministros de cada país miembro. Estos ministros se encargan de un
grupo o cartera de actividades de igual modo que cada país, por ejemplo
España, cuenta con un Ministro de Defensa, un Ministro de Economía y
Hacienda, uno de Medio Ambiente, un Ministro de Agricultura, etc.

Así, cuando el tema a tratar está relacionado con la agricultura en la
Unión Europea, el Consejo estará formado por los ministros de agricultu-
ra de los distintos Estados miembros.

Hoy en día, se celebran periódicamente reuniones del Consejo sobre
más de 25 temas: los Consejos de Asuntos Generales (ministros de Asun-
tos Exteriores), los ministros de Economía y Hacienda y Agricultura se
reúnen una vez al mes, etc.

¿En que países se celebran las reuniones del Consejo? Las reunio-
nes se celebran en Bruselas, excepto en abril, junio y octubre, que se
celebran en Luxemburgo.

La presidencia corresponde a los jefes de Estado de los países miem-
bros. Evidentemente, no a todos a la vez, sino que se van turnando cada
seis meses (de enero a junio y de julio a diciembre) siguiendo un deter-
minado orden.

Así, España va detrás de Grecia que va después de Dinamarca. Tras
España, la presidencia corresponde a Italia, luego a Irlanda y así conse-
cutivamente hasta que de nuevo llega a Grecia y a España.

La principal función del Consejo es legislativa. Como ya vimos, las
propuestas de la Comisión se envían al Consejo donde los ministros las
estudian y votan a favor o en contra.

No todos los ministros tienen el mismo peso en la votación. Así, los
países más grandes (Alemania, Francia, Italia y Reino Unido) tienen cada
uno 10 votos, España tiene 8 y, por ejemplo, Luxemburgo tiene 2.

En algunas materias (como por ejemplo, el medio ambiente o las
políticas sociales) se requiere la unanimidad. ¿Recuerdas la primera vez
que se habló de unanimidad en la toma de decisiones? Lo vimos al estu-
diar la crisis de la silla vacía.

La discusión y votación en el Consejo de las propuestas legislativas,
recibidas de la Comisión, debe realizarse en colaboración con el Parla-
mento, el cual se pronuncia sobre la propuesta.

El Consejo se encarga de aprobar o rechazar las propuestas
legislativas de la Comisión en colaboración con el Parlamento.

De entre los distintos Consejos existe uno de especial relevancia, el
Consejo Europeo o "cumbre europea", formado por los jefes de Estado
de los países miembros. Éstos se reúnen por lo menos dos veces al año.

La Comisión propone

El Consejo decide
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Los representantes del
Parlamento Europeo son

elegidos mediante
sufragio universal

directo

Dentro del hemiciclo los
parlamentarios se
ordenan según su
ideología política

2.3. PARLAMENTO EUROPEO

Como recordarás del estudio de las unidades anteriores, en España
los miembros de las Cortes Generales son elegidos mediante sufragio
universal. También en las instituciones europeas existe un órgano com-
puesto por miembros elegidos directamente por los ciudadanos: el Parla-
mento.

Los miembros del Parlamento o parlamentarios, son elegidos me-
diante elecciones celebradas en los distintos Estados miembros. De nuevo,
el número de parlamentarios elegidos en cada país viene determinado
por la densidad de población según la siguiente relación:

País	 Parlamentarios elegidos (total:626)
Bélgica 25

Dinamarca 16

Alemania 99

Grecia 25

España 64

Francia 87

Irlanda 15

Italia 87

Luxemburgo 6

Paises Bajos 31

Po rtugal 25

Reino Unido 87
4n3•11111n11111se

Tabla 5.1.

Por tanto, al ser Luxemburgo el país con menor número de habitan-
tes, elige sólo a seis parlamentarios, menos que los elegidos, por ejem-
plo, por los franceses.

Cualquier ciudadano de los países miembros puede presentarse a
las elecciones al Parlamento Europeo, apoyado por un número de firmas
determinado.

Vimos que los miembros de la Comisión se organizan en función de
la actividad que realizan sin distinción de la nacionalidad, a diferencia del
Consejo en el que los ministros representan los intereses de sus países
respectivos. En el Parlamento, los miembros se organizan en función de
la corriente política a la que pertenecen.

Las reuniones del Parlamento tienen lugar en Estrasburgo, aunque la
oficina principal se encuentra en Luxemburgo. Estas reuniones están abier-
tas a la prensa y al público.

El Parlamento ejerce las siguientes funciones:

a) Consultiva y normativa.

Cuando la Comisión realiza una propuesta legislativa, la envía al
Consejo y al Parlamento. Corresponde al Consejo su aprobación
definitiva, pero teniendo en cuenta las observaciones que realice
el Parlamento.

En el Tratado de Maastricht se pretende aumentar la participación
del Parlamento en la elaboración de las leyes. Por ello, se estable-
ce que el Consejo no puede adoptar una propuesta legislativa rea-
lizada por la Comisión sin un previo dictamen del Parlamento.
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b) Codecisión.

Por tanto, entre el Consejo y el Parlamento existe cooperación de
modo que las decisiones se toman de manera conjunta.

Ejemplo: Pensemos en la elaboración de los presupuestos de
la Unión. Corresponde a la Comisión la redacción
del primer documento o propuesta, que posterior-
mente se envía al Consejo y al Parlamento. En el
Parlamento se pueden presentar enmiendas o bien
emitir un dictamen a favor que, en ambos casos, se
remite al Consejo donde se aprueba o rechaza la
propuesta de presupuestos.

c) Función de control.

El Parlamento controla que se cumplan los gastos aprobados en el
presupuesto de la Unión, con el fin de garantizar que el dinero se
invierte en los fines previstos.

d) Nombramientos.

El Parlamento nombra al presidente de la Comisión y al Defensor
del Pueblo Europeo. El Defensor del Pueblo está facultado para
actuar como mediador entre los ciudadanos y los órganos comuni-
tarios, de modo que cualquier ciudadano europeo puede recurrir a
él si fuera víctima de una acto de mala gestión.
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El Parlamento se encarga de designar al presidente de la Comi-
sión y al eurodefensor. Coopera en la función normativa y se en-

I
carga de aprobar los presupuestos junto con la Comisión y el
Consejo.

El Parlamento asesora

Figura 5.9. Parlamento Europeo.



Principios de gestión administrativa pública

2.4. EL TRIBUNAL DE JUSTICIA

El Tribunal de Justicia comunitario, con sede en Luxemburgo, es un
órgano integrado por 15 jueces y 9 abogados, designados por los Esta-
dos miembros para un periodo de seis años.

La misión del Tribunal de Justicia es la propia de cualquier tribunal, es
decir, la de interpretar y aplicar las normas de Derecho comunitario para
que se respeten en la resolución de conflictos.

¿Tiene la misma función que la Comisión? No es lo mismo vigilar el
cumplimiento de las normas (función de la Comisión) que interpretar y
aplicar las normas cuando existe conflicto (función del Tribunal).

Igualmente controla la legalidad de las decisiones por parte del Par-
lamento, del Consejo y de la Comisión. También podrá pronunciarse so-
bre litigios entre la Comunidad y los Estados miembros y entre la Comu-
nidad y los ciudadanos.

Entre todos estos objetivos cabe destacar su afán por conseguir la
libre circulación de personas y la no discriminación por razón de nacio-
nalidad. El Tribunal también está facultado para declarar si un Estado
miembro ha incumplido el Derecho comunitario.

El Tribunal de Justicia
interpreta

El Comité representa los
intereses de

trabajadores,
empresarios y otros

colectivos

1
 El Tribunal garantizará el respeto en la interpretación y aplica-

ción del Tratado de la Unión Europea

2.5. COMITÉ ECONÓMICO Y SOCIAL

El Comité Económico y Social es un órgano consultivo que se creó
para representar a trabajadores, empresarios y grupos de actividades
diversas como agricultura, comercio, transportes, artesanía, protección
del consumidor, etc.

Así, el Comité Económico y Social es la vía mediante la que estos
colectivos pueden dar a conocer sus puntos de vista al Consejo y a la
Comisión.

El Tratado de la Unión Europea obliga a la Comisión y al Consejo a
solicitar la opinión del Comité sobre determinadas materias objeto de
legislación, aunque en otras ocasiones la consulta es optativa. En cual-
quier caso, el Comité tiene libertad para emitir dictámenes sobre cual-
quier asunto de la Unión que les concierna.

Sus características son:

• Es un organismo plurinacional, porque está compuesto por miem-
bros de todos los países. Por ejemplo, España cuenta con 21 repre-
sentantes, Reino Unido con 24 o Luxemburgo con 6. En conjunto,
son un total de 294 miembros organizados en función del colectivo
al que representan (empresarios, trabajadores y grupos de activi-
dades diversas).

• Es un organismo no político, porque lo componen representantes
de grupos sociales.

• Tiene carácter cooperacional con el resto de instituciones comu-
nitarias.

Vamos a pasar a resumir el contenido de este denso epígrafe. A gran-
des rasgos podemos decir que:
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Sede	 Composición Organización Funciones

20 comisarios de-
signados por los

Bruselas	 jefes de Estado
de los países
miembros.

Los ministros de
Bruselas y	 los 15 Estados
Luxemburgo miembros.

626 parlamentarios
elegidos mediante

Estrasburgo sufragio universal
y directo.

15 jueces y 9 abo-
gados designados

Luxemburgo por los Estados
miembros.

294 miembros re-
Bruselas presentantes de la

sociedad civil de la
Unión.

Cada comisario es
responsable de un
grupo de actividades
representando los
intereses comunitarios.

Cada ministro repre-
senta los intereses de
su país en una mate-
ria concreta.

Los parlamentarios se
agrupan por partidos
Políticos.

Los jueces y abogados
son independientes.

Se organizan en tres
grupos: empresarios,
trabajadores y grupos
de actividades diversas.

Realizar propuestas
legislativas, gestionar
las políticas comuni-
tarias y vigilar el cum-
plimiento de las nor-
mas comunitarias.

Tiene la última pala-
bra en la aprobación
de las leyes (con la
colaboración del
Parlamento).

Colabora con el
Consejo en la ela-
boración de las leyes
presentando enmien-
das o dictámenes.

Interpreta y aplica las
normas comunitarias.
Nombra al presidente
de la Comisión y al
Defensor del Pueblo.

Es un órgano conul-
tivo. Elabora dictáme-
nes que en ocasio-
nes son obligatorios.

COMISIÓN

CONSEJO

PARLAMENTO

TRIBUNAL'

COMITÉ EC. Y
SOCIAL

1
COMITÉ

ECONÓMICO
Y SOCIAL

CONSEJO

Aprueba las leyes
atendiendo a

' ENMIENDAS

DICTÁMENES 1

Unidad 5: La Unión Europea. Organismos internacionales

La Comisión propone, el Consejo decide, el Parlamento asesora,
el Tribunal interpreta y el Comité representa los intereses de los
grupos sociales.

Tabla 5.2.

ELABORACIÓN DE UNA LEY EN LA UNIÓN EUROPEA

Figura 5.10.
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3. LEGISLACIÓN DE LA UNIÓN EUROPEA

3.1. EL PRESUPUESTO

El presupuesto es la cantidad de dinero necesaria para hacer frente
a toda una serie de gastos (sin los cuales sería imposible el funciona-
miento de las instituciones comunitarias que hemos visto anteriormente)
adecuándolos a los ingresos previstos.

La partida de gastos más grande de los presupuestos son los gastos
agrícolas, que representaron en 1994, aproximadamente el 50% del pre-
supuesto de la Comunidad.

Los gastos agrícolas se realizan para llevar a cabo la Política Agríco-
la Común (que estudiaremos en el epígrafe siguiente), la mayor parte de
los cuales se dedica a realizar transferencias a los agricultores para ga-
rantizarles un determinado nivel de vida.

El presupuesto
comunitario destina

fondos para el fomento
del empleo, la igualdad

entre regiones y la
gestión de la PAC

Dentro del presupuesto hay tres partidas, que por su importancia de-
bemos examinar, son las referidas al Fondo Social Europeo (FSE), al
Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER) y al Fondo Europeo de
Orientación y Garantía Agrícola (FEOGA).

El Fondo Social Europeo (FSE) nace con el objetivo de fomentar
las oportunidades de empleo de los trabajadores y su movilidad geográ-
fica y funcional, para así mejorar su nivel de vida.

La movilidad geográfica de un trabajador se refiere a su facilidad para
trasladarse de un país a otro de la Unión Europea, mientras que la movi-
lidad funcional se refiere a la capacidad de desarrollar, dentro de una
misma empresa, tareas distintas.

¿Cómo conseguir estos objetivos? A través de la formación. Por ello,
se crea el Fondo Social Europeo que se destina, entre otros, a la finan-
ciación de cursos de formación profesional que se desarrollan en los
distintos Estados miembros.

Estos cursos están dirigidos a los colectivos más afectados por el
desempleo, esto es, a los jóvenes, a las mujeres de más de cuarenta
años y a los desempleados de larga duración.

El Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER), tiene como
principal finalidad disminuir las diferencias en los niveles de vida de las
distintas regiones de Europa. Así, los fondos del FEDER se destinan a
las regiones más desfavorecidas donde sirven para financiar
infraestructuras y para realizar proyectos y estudios que contribuyan a
favorecer su desarrollo.

Si observamos en anuncios o carteles de obras en carreteras, edifi-
cios, etc. el anagrama europeo con el nombre FEDER, significa que el
proyecto está siendo financiado con fondos de la Unión Europea.

El Fondo Europeo de Orientación y Garantía Agrícola (FEOGA)
se encarga de gestionar los fondos destinados a la Política Agrícola Co-
mún (PAC).

Ejemplo: Una de las medidas de la Política Agraria Común
(como estudiaremos luego) son las transferencias o
subvenciones destinadas a agricultores. Estas trans-
ferencias se financian con fondos del FEOGA.
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El Presupuesto es la cantidad de dinero necesaria para el fun-
cionamiento de la Comunidad. Las partidas más importantes en
las que se divide son: los gastos agrícolas, las acciones estructu-
rales, las políticas internas y las externas, y los gastos adminis-
trativos.

3.2. EL ORDENAMIENTO JURÍDICO COMUNITARIO

En la segunda unidad del Módulo, vimos que el concepto de fuentes
del derecho podía entenderse en dos sentidos.

Estudiamos que en el primer sentido, las instituciones europeas eran
la fuente del Derecho comunitario, cuyas normas implican derechos y
obligaciones para los ciudadanos de la Unión Europea. Y en el segundo
sentido, ¿cómo se manifiestan las normas comunitarias?Las normas co-
munitarias se manifiestan a través de la ley y de los Principios Generales
del Derecho.

Así, en el Derecho comunitario se pueden distinguir dos ramas: el
Derecho primario, que recoge los principios generales del Derecho co-
munitario, y el Derecho derivado, que recoge las leyes.

Derecho primario:

El Derecho primario está formado por las normas que constituyen la
Unión Europea y que se contienen en los tratados que hemos estudiado
en el primer epígrafe.

Por tanto, el Derecho primario está formado por:
• El Tratado de París.
• El Tratado de Roma.
• El Acta Única Europea.
• El Tratado de Maastricht o Tratado de la Unión Europea.
• Los Tratados de Adhesión de los Estados miembros.

Por lo general estos Tratados establecen principios generales que
deberán ser concretados mediante las leyes elaboradas por las institu-
ciones.

Ejemplo: El Tratado de Maastricht incorpora el principio de co-
laboración política entre los miembros sin mencionar
medidas concretas. ¿A qué te recuerda esto? Efecti-
vamente, a la Constitución Española. Aunque no es
exactamente los mismo, también la Constitución in-
corpora principios generales que deben ser desarro-
llados mediante las leyes. En el caso de la Unión Eu-
ropea, estos principios se incluyen no en un sólo tex-
to sino en varios tratados firmados por los Estados
miembros.

Derecho derivado:

Las normas que desarrollan los principios contenidos en los Tratados
son elaboradas por instituciones europeas y forman parte del Derecho
derivado.

Las normas del Derecho derivado pueden ser de cuatro tipos: regla-
mentos, directivas, decisiones y, por último, recomendaciones y dictáme-
nes. Estas últimas, como vimos, son las opiniones del Parlamento y del
Comité Económico y Social.
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Las tres primeras, son aprobadas por el Consejo a propuesta de la
Comisión y con la colaboración del Parlamento.

Antes de estudiar estas normas definamos un concepto que utilizare-
mos: la aplicabilidad directa. Una norma es directamente aplicable cuan-
do entra en vigor desde el momento de su publicación en el Diario Oficial
de las Comunidades Europeas. Por el contrario, no es de aplicación di-
recta si necesita ser desarrollada por el Estado miembro. Veamos esta
característica al definir cada tipo de norma:

Reglamento:

El reglamento es la norma que más se parece por sus características
al concepto habitual de ley (que ya estudiamos en profundidad en otras
unidades).

El reglamento tiene aplicabilidad directa porque entra en vigor sim-
plemente con su publicación. Es decir, desde ese momento genera obli-
gaciones y derechos para los Estados, bien para el gobierno, bien para
particulares o bien para empresas.

Ejemplo: La producción europea de algunos bienes es excesi-
va si se compara con el nivel de consumo. Por ejem-
plo, la cantidad de leche producida en la Unión es muy
superior a las necesidades de los ciudadanos. Por esta
razón, el Consejo, a propuesta de la Comisión, esta-
blece un límite a su producción.

Esta medida se pone en práctica a través de la apro-
bación de un reglamento que contendrá el límite acor-
dado por las instituciones. Tras la aprobación, el re-
glamento se publica en el Diario Oficial de las Comu-
nidades Europeas, con lo que todos los ganaderos
quedan obligados a producir por debajo del límite es-
tablecido.

Directivas:

Los reglamentos son leyes como las que ya hemos estudiado en otras
unidades, sin embargo, las directivas no tienen equivalente en el Dere-
cho interno.

Las directivas expresan unos fines a alcanzar (por ejemplo, la unifor-
midad en los métodos contables de las empresas europeas) pero dejan
libertad a los Estados miembros para que desarrollen la forma y los me-
dios más adecuados para cumplir dichos fines.

Ejemplo: Hasta la existencia de la Unión Europea, los métodos
de contabilidad utilizados por empresas de distintos
países eran diferentes, con lo que no se podían com-
parar cifras. Dos empresas de países distintos podían
obtener un mismo resultado contable, por ejemplo,
igual a dos millones de pesetas, pero si habían utili-
zado métodos de contabilización distinta, no se podía
decir que ambas habían obtenido los mismos benefi-
cios, ya que una podría haber contabilizado como gas-
to una partida que la otra pudo no contabilizar como
tal.

Todos estos aspectos no son importantes en esta uni-
dad, sino que se estudian con claridad en el Módulo
de Contabilidad general y tesorería.
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Lo que nos interesa destacar es que este hecho pro-
voca la necesidad de que todas las empresas euro-
peas utilicen el mismo método contable, fin que se
perseguía con la aprobación de la 4 g y r directivas.

Sin embargo, dado que la situación de cada país era
distinta (cada uno utilizaba un método contable dife-
rente) la directiva no establece las medidas a tomar
por cada uno de los estados miembros, sino que deja
indicada la finalidad (la unificación de los métodos
contables) dando libertad para que los países tomen
las medidas oportunas.

Como estudiarás, en España las directrices de la cuar-
ta y séptima directiva orientaron el Nuevo Plan Gene-
ral de Contabilidad, vigente desde 1991.

Por tanto, la directiva impone a los Estados la obligación de alcanzar
un determinado objetivo (en nuestro ejemplo, la armonización contable),
dejando libertad sobre el modo de alcanzarlo (en nuestro ejemplo, el
Nuevo Plan General de Contabilidad).

Viendo este ejemplo, ¿sabrías decir si las directivas son de aplica-
ción directa? No son de aplicación directa puesto que para ser vigentes
requieren el desarrollo de los Estados miembros.

Decisiones:

Así como la directiva siempre va dirigida a los gobiernos de los Esta-
dos miembros, puesto que son ellos los encargados de concretarla, las
decisiones pueden ir dirigidas a los gobiernos, a las empresas o a perso-
nas físicas. ¿En qué se diferencian entonces de los reglamentos? Las
decisiones tienen destinatarios concretos, con lo que no tienen alcance
general como los reglamentos.

Ejemplo: Existen discrepancias en las calificaciones obtenidas
en los estudios de formación profesional de distintos
Estados miembros. Si en España un cuatro es, gene-
ralmente, un suspenso, en otro país que, en vez de
puntuar sobre diez, puntuará sobre cinco, un cuatro
sería una muy buena calificación. ¿Qué sucede si un
estudiante español de 2 g de formación profesional se
traslada a otro país donde la puntuación es diferente?

Para resolver estas discrepancias, se aprueba una
decisión en la que se comparan las calificaciones de
las distintas ramas de formación profesional, cuando
éstas son diferentes.

Por tanto, es aplicable sólo en aquellos Estados en
los que existen discrepancias en las calificaciones. Por
ello se dice que las decisiones tienen un destinatario
concreto.

Recomendaciones y dictámenes:

Las recomendaciones y dictámenes son informes elaborados por ór-
ganos comunitarios sobre un determinado asunto. En el anterior epígrafe
vimos, en un ejemplo, que el Parlamento o el Comité Económico y Social
Pueden emitir dictámenes sobre una ley cuya aprobación se esté tratan-
do en el Consejo.

Las recomendaciones y dictámenes se diferencian de las otras nor-
mas por no ser de obligado cumplimiento.

91



Principios de gestión administrativa pública

Órgano emisor Aplicabilidad directa Destinatario ¿Es de obligado
cumplimiento?

REGLAMENTO Comisión, Consejo,
Parlamento

Sí Alcance general Sí

DIRECTIVA Comisión, Consejo,
Parlamento

No Gobierno del
Estado miembro

Sí

DECISIÓN Comisión, Consejo
Parlamento

Sí Destinatario
concreto

Sí

REC. Y DIC. Parlamento, Comité No se puede hablar Consejo y No
Económico y social de aplicación directa Comisión

Tabla 5.3.

ACTIVIDADES

44 Di si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
a) Los miembros de la Comisión se organizan en función del partido político al que pertenecen.
b) El objetivo del Fondo Social Europeo es fomentar y mejorar las oportunidades de empleo de los

trabajadores.
c) Cualquier ciudadano de la Unión puede reclamar ante un juez el ejercicio de un Derecho contenido

en una directiva comunitaria.
d) El Derecho primario es el conjunto de normas o principios contenidos en los tratados firmados por

los países comunitarios, incluyendo los tratados de adhesión. El Derecho derivado se encarga de
desarrollar los principios del Derecho primario.

4. ASPECTOS SOCIOECONÓMICOS
ACTUALES DE LA UNIÓN EUROPEA.
LAS POLÍTICAS COMUNITARIAS

4.1. POLÍTICA DE AGRICULTURA

La Comunidad abarca mediante una Política Agrícola Común (PAC)
la agricultura y el comercio de los productos agrícolas, entendiendo por
productos agrícolas, los productos de la tierra, de la ganadería y de la
pesca.

Los objetivos de la PAC son, en primer lugar, incrementar la pro-
ductividad agrícola, fomentando el progreso técnico y asegurando el
empleo óptimo de los factores de producción, en particular, de la mano
de obra. En segundo lugar, garantizar un nivel de vida equitativo a la
población agrícola, mediante el aumento de la renta individual de los
agricultores. En tercer lugar, estabilizar los mercados. Y por último, ga-
rantizar la seguridad de los abastecimientos y asegurar al consumi-
dor suministros a precios razonables.

La política agrícola común (PAC) es el proyecto más ambicioso y dis-
cutido de los llevados a cabo por la Comunidad en la búsqueda de una
integración política plena.

No sólo ha supuesto el enfrentamiento, en lugar de la cooperación,
entre países miembros debido a intereses contrapuestos, sino también
con países no comunitarios debido a que la Comunidad ha llevado a
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cabo prácticas proteccionistas que dificultaban la comercialización en
Europa de los productos agrícolas de países terceros.

¿Por qué los ingresos de los agricultores han ido disminuyendo hasta
convertirse en uno de los principales objetivos de la PAC el mantenimien-
to de su nivel de vida? La falta de competitividad del sector en Europa
supone para los agricultores europeos el tener que vender sus productos
a precios cada vez menores, con la reducción de los ingresos que ello
implica.

La política agraria comunitaria se ha centrado, hasta la actualidad,
en el mantenimiento de los ingresos de los agricultores y en la protección
del mercado interno. Esto supone un coste muy elevado, como viste cuan-
do tratamos el presupuesto. Ahora veamos qué es y qué objetivos persi-
gue la PAC.

4111111111

Los objetivos de la Política Agrícola son estabilizar los merca-
dos, incrementar la productividad agrícola y garantizar un nivel
de vida equitativo a la población agrícola

4.2. POLÍTICA COMERCIAL Y DE LA COMPETENCIA

En cuanto a la política comercial de la Comunidad, ésta pretende
contribuir al desarrollo del comercio mundial, mediante el establecimien-
to de la unión aduanera.

La unión aduanera se basa en la eliminación progresiva de las res-
tricciones a los intercambios entre Estados miembros, sobre todo en la
reducción de los derechos de aduana.

La existencia de los derechos de aduana implica, por ejemplo, que
un fabricante español de calzado que quiera vender en Francia, debe
pagar un impuesto en la frontera, de modo que si éste es muy elevado,
puede hacerle desistir de su intento de comercializar sus productos fue-
ra de España.

La eliminación de los derechos de aduanas, por tanto, incentiva el
comercio entre países, lo cual tiene dos lecturas: una empresa puede
vender en mercados más amplios, pero al mismo tiempo debe competir
en el mercado interior con empresas de otros países.

Los objetivos de la política comercial común son: la reducción de las
medidas arancelarias hasta hacerlas desaparecer, la celebración de
acuerdos comerciales entre los países miembros y con terceros países,
y establecer medidas en política de exportaciones y de protección co-
mercial comunes.

En el Tratado de la Unión Europea se da mucha importancia a la
Protección de la competencia entre empresas. El objetivo es impedir
Prácticas que discriminen a unas empresas y favorezcan a otras.

Entre otras medidas, se prohibe la fijación, por medio de acuerdos
entre dos o más empresas, de precios de compra o venta u otras condi-
ciones de transacción, de límites a la producción, a las inversiones o al
desarrollo técnico.

Prohibe también repartirse el mercado o ejercer un control conjunto
del mismo, así como practicar la discriminación de precios, es decir, apli-
car precios diferentes por lo mismo.

La PAC pretende
mantener el nivel de
vida de la población
agrícola

La política de la
competencia impide
obstáculos a la libre
competencia
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Esto no significa que las empresas no pueden establecer ningún tipo
de acuerdo entre ellas. Pero se distinguen distintos tipos de acuerdo; no
es lo mismo que las empresas se alíen para conseguir mejoras en la
producción o para realizar proyectos de investigación costosos, que acuer-
den condiciones que perjudican el libre mercado. Realmente la distinción
es delicada.

Los objetivos de la Política Comercial Común son, la supresión
de los derechos arancelarios, la celebración de acuerdos comer-
ciales internacionales, el establecimiento de medidas de liberali-
zación del comercio y la política de exportaciones.

La Política de la Competencia está dirigida a prohibir todos los
acuerdos entre empresas que tengan por objeto impedir o falsear
la libre competencia en el mercado común.

4.3. POLÍTICA ECONÓMICA Y MONETARIA

La Unión Económica y Monetaria es la gran ambición del Tratado de
la Unión.

Implica que los Estados miembros deben llevar a cabo sus políticas
económicas fijándose en los objetivos de la Comunidad que son la con-
secución de un mercado interior común, basado en la libre circulación de
mercancías, trabajadores, capitales y servicios, sin ningún tipo de res-
tricción y respetando el principio de una economía de mercado abierta y
de libre competencia entre los países miembros.

Con la firma del tratado se ha adoptado la decisión histórica de intro-
ducir el EURO como moneda única europea antes del final de esta déca-
da.

El Consejo evaluará regularmente cada una de las políticas econó-
micas de los países miembros, efectuando recomendaciones a los paí-
ses que, por cualquier motivo, se desvíen de la política económica co-
mún, prestando especial atención al control del déficit público.

La política monetaria común tiene como principal finalidad contro-
lar, a través de los Bancos Centrales de los diferentes Estados miembros
y del Banco Central Europeo (BCE), la estabilidad en los precios, es
decir, contener la inflación. En el Tratado de la Unión se establecen los
pasos a seguir hasta alcanzar el objetivo de la moneda única y que estu-
diamos en el primer epígrafe.

Quizá te estés preguntando por qué los países se han metido en
semejante lío en lugar de seguir cada uno con su moneda y su política
económica y monetaria propias. Los argumentos a favor de la unión eco-
nómica y monetaria son extensos, tanto como los que están en contra,
pero podemos resumirlos en una idea: la unión monetaria y económica
mejorará las perspectivas de crecimiento económico, el empleo y la cali-
dad de vida, en definitiva, el bienestar social, gracias a que los países
podrán beneficiarse de las ventajas de un mercado interno del tamaño
del europeo.

Veamos un argumento a favor de la unión económica y monetaria
con un ejemplo. No olvides que los defensores de la unión tienen multitud
de argumentos que no podemos explicar en esta unidad y que también
los detractores son numerosos:
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Supongamos que estamos en el año 1950, es decir, un año antes de
la constitución de la CECA. Supongamos además que somos propieta-
rios de una fábrica de azulejos.

En esta época las posibilidades que teníamos de vender en el extran-
jero nuestros productos eran escasas ya que los gobiernos adoptaban
toda clase de medidas para impedir que empresas extranjeras se hicie-
ran un hueco en sus mercados.

Estas medidas eran, por ejemplo, la subida de aranceles, las limita-
ciones a la cantidad de productos que entraban en su país, y en España
la necesidad de obtener una licencia sin la cual los productos extranjeros
no podían ni pisar la frontera.

Durante la década de los cincuenta y hasta los ochenta, los países
firman acuerdos y tratados por los que se abren las fronteras al comer-
cio. Nuestra empresa empieza a exportar en grandes cantidades a partir
de 1986, fecha en la que España entra a formar parte de la Comunidad.

¿Qué significa eso para nosotros? Además de los productos que ven-
díamos en el mercado español, ahora venderemos en Francia, Italia, Ale-
mania, Reino Unido, etc. con lo que necesitamos contratar más trabaja-
dores para producir más.

Si esto lo extendemos al conjunto de empresas vemos que la apertu-
ra de las fronteras al comercio ha aumentado el nivel de vida de los
ciudadanos y, por tanto, también su bienestar.

Sin embargo, este incremento del comercio entre países que carac-
terizó la segunda mitad del siglo, presenta una serie de inconvenientes.

Imagina que nuestra empresa de azulejos vende a otra empresa de
Italia por un valor de dos millones de liras. Ahora bien, cobramos en liras
pero debemos cambiar ese dinero en pesetas. ¿Cuántas pesetas son
dos millones de liras? Dependerá del tipo de cambio.

El problema es que el tipo de cambio no es fijo sino que puede variar,
con lo que los dos millones de liras que creíamos que eran doscientas
mil pesetas pueden convertirse en ciento cincuenta mil. Por tanto, aun-
que ya no existan aranceles una empresa puede decidir no exportar, o
Puede perder dinero en la exportación, si existe mucha incertidumbre
sobre la evolución de los tipos de cambio.

Por ello, los países europeos que firmaron tratados y acuerdos de
l iberalización del comercio se dieron cuenta de que no iban a conseguir
nada si no evitaban la incertidumbre que creaba la variación de los tipos
de cambio.

Por este y otros motivos, surgió la idea de que todos los países de la
unión adoptáramos la misma moneda y de que las políticas económicas
Y monetarias fueran comunes.

Como ves, la integración europea es un proceso que avanza empuja-
do hacia un mayor grado de compromiso y cooperación, cuyo último paso
dado ha sido la unión económico y monetaria y cuya máxima ambición
es la unión política.

La Política Económica tiene como objetivo la creación de un
mercado basado en la libre circulación de capitales, trabajadores,
mercancías y servicios. La política monetaria se basa en el con-
trol de la inflación mediante el Sistema Europeo de Bancos Cen-
trales.

Antes del final de esta
década se prevé que el
EURO será la moneda
de uso corriente
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4.4. POLÍTICA DEL MEDIO AMBIENTE

El tema del medio ambiente está acaparando la atención de forma
creciente en todo el mundo y también, por supuesto, en la Unión Euro-
pea. En la actualidad, prácticamente todos los países desarrollados lle-
van a cabo políticas activas de protección del medio ambiente.

Sin embargo eso no es suficiente ya que es un tema que requiere de
manera especial la cooperación internacional, pues el patrimonio medio
ambiental es de todos.

La política de la Comunidad en el ámbito del medio ambiente contri-
buirá a conseguir los siguientes objetivos:

1.La conservación, la protección y la mejora de la calidad del medio
ambiente.

2.La protección de la salud de las personas.
3.La utilización prudente y racional de los recursos naturales.
4.El fomento de medidas a escala internacional destinadas a hacer

frente a los problemas regionales o mundiales del medio ambiente.

La Política de Medio Ambiente contribuirá a la conservación y
protección del medio ambiente, a la protección de la salud de las
personas, y a un uso adecuado de los recursos naturales.

GRANDES OBJETIVOS DE LAS POLÍTICAS COMUNITARIAS

Figura 5.1 1 .

5. ORGANISMOS INTERNACIONALES A
LOS QUE PERTENECE ESPAÑA

El fenómeno de la mundialización adquiere fuerza, como has visto al
estudiar la historia de la unificación europea, a partir de la segunda gue-
rra mundial.
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Esto es así por la constatación de que los problemas que acechan a
los países tienen alcance internacional, y por tanto también las solucio-
nes deben adoptarse a nivel internacional. Para que sea posible se re-
quiere un marco institucional, lugares, fechas y formas, en las que los
países se reúnan para tomar decisiones conjuntas.

Esto se consigue de distintas formas. Una de ellas la acabas de estu-
diar, la Unión Europea. Sin embargo, existen formas de cooperación que
implican lazos mucho menos profundos y que vamos a estudiar en este
epígrafe.

El gran foro en el que tienen lugar gran parte de las negociaciones y
del que dependen muchos organismos internacionales es la ONU (Orga-
nización de las Naciones Unidas).

A continuación vamos a ver algunos acuerdos y organismos interna-
cionales en los que participa España:

• España es uno de los países que participan en las rondas de nego-
ciación del GATT (siglas inglesas de Acuerdo General sobre Aran-
celes y Comercio) las cuales tienen como objetivo conseguir acuer-
dos de reducción de aranceles y otras barreras al libre comercio.
Los protagonistas de las negociaciones suelen ser los países más
desarrollados, organizados en la OCDE, aunque cada vez se pres-
te mayor atención a los intereses de los países menos avanzados.

• La OCDE (Organización para la Cooperación y el Desarrollo Eco-
nómico) está formada por los 24 países más desarrollados y en ella
se preparan las posiciones comunes de sus socios con vistas a
foros internacionales como los que hemos visto.

• El FMI (Fondo Monetario Internacional) tiene por objetivo conse-
guir estabilidad monetaria y financiera de los Estados miembros
que lo constituyen, entre ellos España.

• El BM (Banco Mundial) es un instituto de crédito para los países
miembros. Facilita créditos para el desarrollo de los mismos.

• España también está dentro del SME (Sistema Monetario Euro-
peo). Éste en un mecanismo que establece el cambio entre las
monedas de los países que participan, es decir, el tipo de cambio.
En 1992 sufrió una crisis importante a raíz de lo que se denominó
"la tormenta monetaria", que ocasionó grandes problemas, sobre
todo para Gran Bretaña e Italia. El Banco de España tuvo que ha-
cer grandes esfuerzos para que no le sucediera lo mismo a la pese-
ta.

• La OIT (Organización Internacional del Trabajo) se ocupa de todo
lo relativo a las relaciones laborales. Emite convenios que son obli-
gatorios para los Estados miembros que lo firman.

• La OMS (Organización Mundial de la Salud) se ocupa de lograr
que todos los países del mundo alcancen un buen nivel de salud.

• La UNESCO (Organización de las Naciones Unidas para la Educa-
ción, la Ciencia y la Cultura) se ocupa de los problemas de educa-
ción, desarrollo de la ciencia, cultura y cuestiones medio ambien-
tales.

Existen otros organismos internacionales a los que también pertene-
ce España. Lo importante es que recuerdes que los países mantienen
lazos estrechos entre sí, y que los acuerdos que se adoptan en los distin-
tos organismos internacionales, condicionan la vida de todos los espa-
ñoles y la política del gobierno.

Los tratados, acuerdos,
organismos, foros, etc.
estrechan los lazos de
cooperación entre
paises

La ONU es el foro
básico de las
negociaciones
internacionales
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DESARROLLO
HISTÓRICO
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ESQUEMA - RESUMEN

1951- CECA (Comunidad Europea del Carbón y del Acero): cooperación en el sector
del carbón y del acero.

1957- CEE (Comunidad Económica Europea): nace por la firma del Tratado de Roma.
Se crea el mercado común europeo.

1986- Firma del Acta Única Europea, en la que se acuerda la unión económica, mo-
netaria y política. Adhesión de España.

1992- Firma del Tratado de Maastricht o Tratado de la Unión Europea. Establece un
calendario para la unión monetaria efectiva y unas condiciones de convergen-
cia referidas a: inflación, tipo de interés, déficit público y deuda pública.

COMISIÓN EUROPEA: Órgano encargado de que se cumplan las normas comunitarias, reali-
za propuestas legislativas y gestiona las políticas comunitarias.

CONSEJO EUROPEO: Órgano encargado de aprobar o rechazar las decisiones referentes a
las políticas comunitarias y propuestas legislativas realizadas por la Comisión.

PARLAMENTO EUROPEO: Órgano que coopera con la Comisión y el Consejo. Es el encar-
gado de ratificar los presupuestos que éstos elaboran.

TRIBUNAL EUROPEO: Órgano que ostenta el poder judicial garantizando que la interpreta-
ción del Tratado de la Unión respete el Derecho Comunitario, así como resolviendo litigios
protagonizados por los estados o los ciudadanos con la Unión.

COMITÉ ECONÓMICO Y SOCIAL: Órgano consultivo encargado de emitir dictámenes sobre
proyectos de legislación europea.

INSTITUCIONES
DE LA UNIÓN

FONDO SOCIAL EUROPEO

FONDO EUROPEO DE DESARROLLO
REGIONAL

FONDO EUROPEO DE ORIENTACIÓN Y
GARANTÍA AGRÍCOLA

PRESUPUESTOS: Cuatro partidas de
gasto importantes

DERECHO PRIMARIO: Son los principios contenidos en los tratados

REGLAMENTOS: Se aplican directamente sin necesidad de
medidas nacionales para llevarlos a efectos.

DIRECTIVAS: Obligan a los Estados miembros en cuanto a
los objetivos perseguidos, al tiempo que delegan en las au-

DERECHO Normas que	 toridades nacionales el poder de elegir la forma más ade-
DERIVADO: desarrollan el 	 cuada.

Derecho primario
DECISIONES: Obligan en todos sus aspectos a quienes es-
tán dirigidas. Una decisión puede ir dirigida a cualquiera de
los Estados miembros, a empresas o a personas físicas.

REC. Y DIC.: No son obligatorias.

LEGISLACIÓN
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POLÍTICA AGRARIA: Objetivos

Unidad 5: La Unión Europea. Organismos internacionales

Incrementar la productividad agrícola.

Garantizar un nivel de vida equitativo a la población
agrícola.

Estabilizar los mercados.

Asegurar el suministro de productos agrícolas a pre-
cios razonables.

Eliminación de los derechos arancelarios.

Celebración de acuerdos comerciales.
POLÍTICA COMERCIAL: Objetivos

Medidas de liberalización del comercio.

Política de exportación.

POLÍTICA DE LA COMPETENCIA: Objetivo, libre competencia.

POLÍTICAS
COMUNITARIAS

POLÍTICA ECONÓMICA
Y MONETARIA: Objetivos

{

Creación de un mercado basado en la libre circulación de
mercancías, trabajadores y capitales.

Control de la inflación.

ORGANISMOS
INTERNACIONALES

ONU

OIT, OMS, UNESCO

FMI, BM
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En muchas ocasiones habrás oído y utilizado las expresiones públi-
co y privado, como para diferenciar colegio público de colegio privado,
sanidad pública de sanidad privada, o sin ir más lejos, en este mismo
Módulo al separar Derecho Público de Derecho Privado y ente público
de ente privado. Pero, ¿qué diferencia lo público de lo privado?

Una actividad, un organismo o un ente, son públicos cuando persi-
guen la consecución de los intereses de la comunidad, en contraposi-
ción a los intereses particulares de quienes la integran, y lo hace desde
una posición privilegiada, dotado de poderes con los que no cuentan los
individuos.

¿Cómo se administran los medios con los que cuenta el Estado para
lograr estos fines? Esta administración se lleva a cabo a, través de un
conjunto de órganos que constituyen la ADMINISTRACION PUBLICA.
Primero distinguiremos entre Administración Central, Administración Au-
tonómica y Administración Local, dedicando la presente unidad a la pri-
mera.

¿Sabes qué órganos componen la Administración Central? Veremos
que estos órganos pueden extender sus competencias al conjunto del
Estado, denominándose órganos centrales, o pueden limitarse a una zona
concreta, por ejemplo, a una provincia, en cuyo caso se denominan ór-
ganos periféricos.

¿Qué funciones tiene el Presidente del Gobierno? ¿Y los Ministros?
¿Qué se discute en una Comisión Delegada? ¿Cuentan los Ministerios
con oficinas en nuestra ciudad? En esta unidad estudiaremos dos as-
pectos importantes: la estructura de la Administración Central y las fun-
ciones de cada uno de los órganos.

•Identificar los distintos ór-
ganos de la Administra-
ción Pública y clasificarlos
siguiendo distintos crite-
rios.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Distinguir qué funciones
de la Administración co-
rresponden a cada órga-
no.

•Enumerar los pasos que
se deben seguir en el
nombramiento del Presi-
dente del Gobierno.
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Unidad 6: La Administración Central

1. ¿QUÉ ES LA ADMINISTRACIÓN
PÚBLICA?

Por el estudio de las unidades anteriores ya sabes que la sociedad
en la que vivimos es una comunidad políticamente organizada a partir de
una Constitución y fundamentada en el Derecho.

Los órganos de representantes que hemos estudiado, la elaboración,
aprobación y publicación de las leyes, y la ordenación del Estado en
general, requieren la organización de un gran número de personas y
medios. Igual que hicimos en la presentación de esta unidad, nos pre-
guntamos ahora cómo se administran esos recursos con los que se or-
ganiza el Estado.

Es la Administración del Estado o Administración Pública la que
se encarga de gestionar de forma consecuente unos determinados me-
dios.

Dentro del concepto de Administración Pública puedes incluir todo
aquello que te sugiera la palabra ADMINISTRACIÓN pero con una sal-
vedad: el interés debe ser público.

Ejemplos: Las actividades llevadas a cabo por la Administración
Pública son, entre otras, la dirección del personal de
los ministerios, el suministro de material de oficina, la
gestión de la Dirección Provincial de Trabajo y Segu-
ridad Social de tu ciudad, etc.

Sin embargo, cuando las mismas actividades son realizadas dentro de
una empresa, decimos que forman parte de la administración privada.

La Administración del Estado se lleva a cabo a través de un conjunto
de órganos que vamos a ver de forma esquemática dentro del siguiente
epígrafe.

La Administración Pública es el conjunto de actuaciones que,
desde la posición privilegiada de los órganos estatales, se llevan
a cabo con la finalidad de gestionar un conjunto de medios mate-
riales y humanos en pro de los intereses de una comunidad.

¿Cómo se Administran
los recursos con los que
se organiza el Estado?

La Administración
Pública se encarga de
gestionar los medios
con los que se organiza
el Estado

ACTIVIDADES

-P ¿Sabrías decir si una organización no gubernamental que vela por los intereses de una comunidad,
como por ejemplo Manos Unidas, es un órgano público?

2. ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

En la presentación de esta unidad vimos que la Administración Públi-
ca podía desglosarse en tres niveles:
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Adm. Central
	

Unidad 6

Adm. Autonómica	 Unidad 7
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Unidad 7

Adm. Pública
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SUBSECRETARÍAS
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DIRECCIONES
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mvaeou-mäesn

DELEGACIONES	 GOBIERNO
DE GOBIERNO	 CIVIL*

DIRECCIONES	 DIRECCIONES
TERRITORIALES	 PROVINCIALES

' Eliminado por la LOFAGE (Ver epígrafe 5)

ORGANISMOS CENTRALES

PRESIDENTE DEL GOBIERNO

I 1	 I
CONSEJO DE	 COMISIONES	 ORGANIZACIÓN
MINISTROS	 DELEGADAS	 MINISTERIAL

ORGANISMOS PERIFÉRICOS

Principios de gestión administrativa pública

Tabla 6.1.

La Administración Central que estudiamos en esta unidad está for-
mada por un conjunto de órganos jerárquicamente ordenados y que for-
man la estructura organizativa siguiente:

ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL

Figura 6.1.
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Unidad 6: La Administración Central

A partir del esquema anterior, podemos hacer la siguiente clasifica-
ción de los órganos que componen la Administración Central:

• En cuanto al ámbito territorial en el que extienden sus competen-
cias:
- Organos centrales, que extienden sus competencias en el con-

junto del Estado español.
- Organos periféricos, que tienen competencia en zonas concretas

del Estado, generalmente, Comunidades Autónomas, Provincias
o Municipios.

• En, cuanto a la amplitud de las competencias:
- Organos generales como, por ejemplo, el Consejo de Ministros,

en el que se debaten asuntos relativos al gobierno de la Nación.
- Órganos especiales como, por ejemplo, la Dirección Provincial

de Trabajo y Seguridad Social, en la que se gestionan asuntos
específicos relacionados con la seguridad social de las personas.

• En cuanto a su composición:
- Órganos unipersonales, si su titular es una persona física, como

el Presidente o los Ministros.
- Órganos colegiados, si está integrado por una pluralidad de per-

sonas físicas, como ocurre con el Consejo de Ministros.

3. EL GOBIERNO

El Gobierno, como ya hemos estudiado, ostenta el poder ejecutivo
de una Nación. El Gobierno del Estado español está compuesto por dos
órganos: el Presidente y los Ministros. En algunos casos puede existir
también la figura del Vicepresidente.

En otras unidades hemos estudiado ya algunas funciones del Go-
bierno, ¿las recuerdas? Vimos que el Gobierno ejerce el poder ejecutivo,
la capacidad reglamentaria (normas de rango inferior a la ley) y, en los
casos de delegación legislativa, tiene capacidad para crear normas con
rango de ley (los Decretos).

Además de las funciones que ya conoces, la Constitución, en el artí-
culo 97, establece que:

El Gobierno es el encargado de dirigir la política interior y exte-
rior, la administración civil y militar y la defensa del Estado.

Por tanto, como ves, el Gobierno es el principal órgano "director" de
la política y la Administración de nuestro país.

Los miembros que componen el Gobierno celebran reuniones perió-
dicas que reciben distinto nombre según quienes sean los participantes.
Cuando se reúnen el Presidente y los Ministros hablamos de Consejo
de Ministros, y cuando lo hacen una serie de Ministros concretos se
denominan Comisiones Delegadas.

En conjunto, Presidente y Ministros, Consejo de Ministros y Comisio-
nes Delegadas, forman los órganos supremos de la Administración del
Estado que veremos en este epígrafe y que se corresponden con el pri-
mer cuadro de la figura 6.1.

El Gobierno está
formado por el
Presidente y los
Ministros
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3.1. PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

Seguro que has oído nombrar a Adolfo Suárez, Calvo Sotelo, Felipe
González o José María Aznar. Estos son los presidentes que se han
venido sucediendo en España desde 1975 hasta la actualidad. Todos
ellos han sido nombrados por el procedimiento que vamos a ver a conti-
nuación (con la excepción de Calvo Sotelo por razones que no corres-
ponden a este tema):

1° Cada cuatro años (o menos en algunos casos) acudimos a las ur-
nas para elegir a quienes queremos que compongan el Gobierno
de nuestro país.

2° Tras las votaciones es el Rey quien propone un candidato a la pre-
sidencia, previa consulta de todos los representantes políticos que
han salido elegidos.

39 El candidato presentará su programa y solicitará la confianza del
Congreso cuyos miembros, como recordarás, son los representan-
tes de las distintas fuerzas políticas. Si el candidato tras la votación
obtiene la mayoría absoluta será nombrado Presidente y podrá for-
mar Gobierno.

49 Si no obtiene la mayoría absoluta, se procede a una segunda vota-
ción en la que es suficiente la mayoría simple para que el candidato
obtenga la confianza del Congreso y sea nombrado Presidente.

5° Si en los dos meses siguientes a la primera votación no hubiera
conseguido ningún candidato la confianza del Congreso, se reali-
zarían nuevas elecciones.

Respecto a las funciones del Presidente del Gobierno acudimos a
dos fuentes:

a) La primera es la Constitución Española, en los artículos 98-2 y 100.
En ellos se establece que el Presidente dirige la acción del Gobier-
no, nombra a los Ministros y coordina sus funciones.

b) La segunda es la Ley del Régimen Jurídico de la Administración del
Estado (que estudiaremos en la unidad 10). Como sabes, la ley
desarrolla los contenidos de la Constitución que hemos visto antes.
Así, concreta, entre otras, las siguientes funciones:

• Convocar, presidir y levantar las reuniones del Consejo de Minis-
tros y de las Comisiones Delegadas, y dirigir sus deliberaciones
cuando no lo presida el Rey.

• Dirigir las tareas del Gobierno, proponer su plan general de ac-
tuación y las directrices que han de presidir las actividades de
cada uno de los Ministerios.

• Velar por el cumplimiento de las directrices señaladas por el Go-
bierno y por la ejecución de los acuerdos del Consejo de Minis-
tros y de las Comisiones Delegadas.

• Elaborar, previo dictamen del Consejo de Economía, los planes
de desarrollo económico del país, y los programas de realizacio-
nes económicas del Estado y demás entidades públicas.

El nombramiento del presidente es un procedimiento que se realiza
siempre que se celebran en España elecciones generales.

Ejemplo: Vamos a analizar paso por paso lo que sucedió en
España en las elecciones celebradas en 1996.
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Unidad 6: La Administración Central

Tras las elecciones generales celebradas en España
el 3 de Marzo de 1996, el partido más votado fue el
Partido Popular (PP), al frente del que se encuentra
José María Aznar.

El 13 de abril del mismo año el Rey, tras consultar con
las demás fuerzas políticas, propone al Congreso el
candidato a la presidencia, José María Aznar.

¿Recuerdas cuál es el siguiente paso? El candidato
pide la confianza del Congreso. Para ello se requiere
la mayoría absoluta, esto es, el apoyo de 176 diputa-
dos de los 350 que componen el Congreso. El Partido
Popular no contaba con 176 diputados en el Congre-
so por lo que solicitó el apoyo de otras fuerzas polí-
ticas.

Inicia las conversaciones con otros partidos y el 27 de
abril se llega a un acuerdo con Convergencia y Unión
(CIU), apoyo que le permitirá obtener la mayoría en la
sesión de investidura.

¿Qué hubiera ocurrido si el candidato no hubiera al-
canzado la mayoría absoluta en la primera votación?
Se procedería a una segunda votación tras la que es
suficiente la mayoría simple para obtener la confian-
za, es decir, la mayoría de los votos a favor (por ejem-
plo, con 170 votos a favor, 30 abstenciones y 150 en
contra, se tiene la mayoría simple pero no absoluta).

¿Y si en el plazo de dos meses ningún candidato ob-
tiene los votos necesarios? Aunque no fue lo que su-
cedió realmente, en este caso hipotético se habrían
celebrado nuevas elecciones.

3.2. CONSEJO DE MINISTROS

Cuando se habla de Gobierno se hace referencia esencialmente al
Consejo de Ministros porque es en él donde se toman las decisiones
más importantes, tanto en materias administrativas como políticas.

Su origen se remonta a los consejos privados de los monarcas, for-
mados por los expertos que le rodeaban y asesoraban.

El Consejo de Ministros es el órgano colegiado de la nación.
Está compuesto por el Presidente y los Ministros, con la inclusión
de otros altos cargos según los casos.

Son competencias del Consejo de Ministros, las siguientes:

o Aprobar el Plan General de actuación del Gobierno y establecer las
directrices que deben seguir los Ministerios en el desarrollo de sus
tareas.

o Acordar la redacción definitiva de los Proyectos de Ley que elabora
el Gobierno, en especial el de los Presupuestos del Estado.

o Autorizar la negociación y firma de los tratados internacionales.
o Deliberar sobre el nombramiento de los altos cargos de la Adminis-

tración.
o Convocar elecciones generales.
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Las Comisiones
Delegadas son

reuniones de Ministros
para tratar una materia

determinada

3.3. COMISIONES DELEGADAS

Son reuniones de Ministros para tratar una materia determinada. De-
pendiendo del asunto, podemos encontrar las siguientes comisiones:

—Asuntos económicos.
—Transportes y comunicaciones.
—Acción cultural.
—Sanidad.
—Etc.

Esta clasificación de las Comisiones en función de las materias trata-
das no es fija, sino que depende de la decisión del Gobierno, con lo que
si éste cambia pueden cambiar también las Comisiones que se celebren
y los Ministros que las compongan.

En cualquier caso, date cuenta de que siempre estarán presentes
todos aquellos Ministros cuya cartera esté relacionada con el asunto a
tratar.

Ejemplo: La Comisión Delegada de Asuntos Económicos está
constituida por los Ministros de Economía y Hacien-
da, de Industria, de Agricultura y de Comercio. En la
actualidad, salvo la de asuntos económicos, las Co-
misiones tienen escaso peso en las decisiones del
Gobierno.

En cuanto a sus funciones, son básicamente de coordinación entre
las actuaciones de varios Ministros, de preparación y estudio de determi-
nados asuntos específicos y de resolución de las materias que se le
asignen.

ACTIVIDADES

2g Sitúa los siguientes términos en el lugar que les corresponde dentro del artículo 97 de la Constitución:
defensa / Administración / ejecutiva / política / reglamentaria

TÍTULO IV
Del Gobierno y de la Administración

Artículo 97

El Gobierno dirige la 	  interior y exterior, la 	  civil y militar y la
	 del Estado. Ejerce la función 	 y la potestad 	
de acuerdo con la Constitución y las leyes.

4. LOS MINISTERIOS

Las distintas materias de las que se ocupa el Gobierno, que como
puedes imaginar son numerosas, se dividen formando carteras. Así, po-
demos encontrar la cartera de asuntos económicos, la de asuntos rela-
cionados con la agricultura, con la educación, con el trabajo, con la cultu-
ra, con el medio ambiente, etc. Para cada una de estas carteras el Presi-
dente propone a un responsable que ostenta el cargo de Ministro.
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Unidad 6: La Administración Central

Por tanto, un Ministro es el responsable de una materia concreta o
cartera, pero, ¿dirías que los Ministros trabajan independientemente unos
de otros o interrelacionados? Recuerda que:

• El Presidente coordina las funciones de los distintos Ministros.
• Los Ministros se reúnen, junto con el Presidente, en el Consejo de

Ministros.
• Un grupo de Ministros se reúnen formando una Comisión Delega-

da, para tratar asuntos de interés común.

Por lo tanto, los Ministros se ocupan de la gestión de distintas carte-
ras pero en una continua interrelación.

Los Ministros son propuestos por el Presidente, pero nombrados por
el Rey. Es decir, el Presidente propone ante el Rey a las personas que
considera adecuadas para formar Gobierno y el Rey, en un acto ante
todo simbólico, los nombra Ministros. Los Ministros cesan al cesar su
Presidente o por petición propia.

Los Gobiernos pueden reestructurar la Administración Central del
Estado, suprimiendo, refundiendo o creando Ministerios nuevos. Por ello,
la estructura del conjunto de los Ministerios no es fija, sino que depende
de la decisión del Gobierno que esté en el poder.

Son competencias de los Ministros las siguientes:

() Ejercer la iniciativa, dirección e inspección de todos los servicios
del Ministerio y otras funciones que les corresponden respecto a
los Organismos Autónomos adscritos al Ministerio.

) Preparar y presentar al Gobierno los Proyectos de Ley o de Decre-
to relativos a las cuestiones de su Ministerio.

o Ejercer la potestad reglamentaria en las materias propias de su
cartera.

o Nombrar a los funcionarios de su Ministerio, así como decidir los
ascensos y destinos de los mismos.

o Formular el anteproyecto de presupuesto del Ministerio. En otras
unidades profundizaremos sobre este punto.

o Firmar en nombre del Estado los contratos relativos a asuntos de
su Ministerio.

Como ves, podemos decir que los Ministros son los "Presidentes de
SUS Ministerios".

Una característica importante de la organización de los ministerios
es su gran jerarquización. Los Ministerios cuentan con gran número de
órganos altamente jerarquizados de modo que, aunque todos son res-
ponsabilidad del Ministro, entre éste y un órgano del Departamento pue-
den mediar multitud de organismos intermedios.

Dentro de la estructura de los Ministerios vamos a distinguir dos tipos
de órganos:

Órganos superiores del Ministerio:
- Los Ministros.
- Las Secretarías y Subsecretarías de Estado.

Órganos sometidos a la dependencia de alguno de los anteriores:
- Direcciones Generales.
- Organismos Autónomos.

Vamos a estudiar las funciones de cada uno de estos órganos y en el
siguiente epígrafe analizaremos de manera más gráfica la estructura de
un Ministerio: el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Cada Ministerio se
ocupa de una materia
distinta aunque
interrelacionada con la
de los demás
Ministerios

Los Ministerios no
tienen una estructura
fija
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4.1. SECRETARÍAS Y SUBSECRETARÍAS DE ESTADO

Las Secretarías y Subsecretarías de Estado son órganos del Depar-
tamento que dependen directamente del Ministro.

Se diferencian principalmente en sus funciones: mientras que las
Secretarías de Estado se encargan de la coordinación de áreas o mate-
rias concretas del Ministerio, las Subsecretarías se ocupan de la gestión
e inspección interna de Departamento. Veamos estas diferencias con un
ejemplo.

Ejemplo: En el Ministerio de Obras Públicas se pueden distin-
guir una Secretaría de Vivienda, una Secretaría de
Transporte, etc. Como ves, cada una de ellas se en-
carga de parcelas de actividad dentro de un mismo
Ministerio. Por otro lado, podemos distinguir, por ejem-
plo, la Subsecretaría de Personal que se ocuparía de
todo lo relativo al personal del Ministerio.

Podemos decir que el Secretario de Estado es un "Ministro dentro
de la Secretaría" ya que ejerce respecto de los órganos que integran su
Secretaría de Estado, las mismas funciones que desempeña el Ministro
respecto de su Departamento Ministerial.

El número de Secretarías de Estado de un Ministerio depende del
volumen de actividades que gestione, de modo que podemos encontrar
Ministerios con una, dos o ninguna Secretaría (como el antiguo Ministe-
rio de Cultura), y Ministerios con un elevado número de Secretarías (como
el Ministerio de Economía).

En cambio, en todos los Ministerios es necesaria la figura del Subse-
cretario de Estado. Éste se encarga de todos los asuntos relativos al
personal de la unidad, es el órgano de comunicación con los demás Mi-
nisterios y representa al Ministro en su ausencia. No te equivoques, el
Subsecretario es un "secretario" del Ministro no del Secretario.

A su vez las distintas Secretarías y Subsecretarías de Estado cuen-
tan bajo su responsabilidad con un nuevo escalón de órganos adminis-
trativos: las Direcciones Generales.

4.2. DIRECCIONES GENERALES

Las Direcciones Generales son órganos administrativos que se ins-
criben dentro de las Secretarías y de las Subsecretarías de Estado. Son
los órganos principales de la gestión administrativa por lo que cuentan
con un importante volumen de información que deben elevar anualmen-
te al Ministro.

Las funciones de las Direcciones Generales son:

Determinados grupos
de actividades o

servicios públicos de un
Ministerio son

competencia de las
Direcciones Generales

• Dirigir y gestionar los servicios y competencias de su Unidad.
• Resolver asuntos de su incumbencia y, si no tuviera competencia

para ello, proponer las soluciones al órgano competente que será
el Secretario (o Subsecretario) o el Ministro, ya que éstos son los
únicos órganos jerárquicamente superiores a las Direcciones Gene-
rales.

• Inspección y dirección del régimen interno de las oficinas a su car-
go.

• Elevar al Ministro una relación de la marcha de los costes y del
rendimiento que conllevan los servicios a su cargo.
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Ejemplo: Si nos adentramos en el Ministerio de Trabajo y Se-
guridad Social, podemos comprobar que existe la Di-
rección General de Personal (que se encargaría de
todos los asuntos relacionados con el personal de la
unidad), la Dirección General de Trabajo, la Dirección
General de Empleo, etc.

4.3. ORGANISMOS AUTÓNOMOS

Lee atentamente la siguiente definición de organismo autónomo. Aun-
que de apariencia compleja, hemos estudiado ya todos los conceptos
necesarios para entenderla:

Los Organismos Autónomos son entidades de Derecho público
creadas por ley, con personalidad jurídica y patrimonio propios, a
quienes se encomienda, en régimen de descentralización, la or-
ganización y administración de algún servicio público.

De la anterior definición podemos extraer las siguientes caracterís-
ticas:

—Son entidades de Derecho público (recuerda la definición que estu-
diamos en la unidad 1).

—Son organismos independientes, en el sentido de que sus actua-
ciones y funcionamiento vienen determinados por la ley que los
crea y no a través de órdenes del Ministerio al cual se adscriben.

—Tienen personalidad y patrimonios propios.
—Llevan a cabo la organización y gestión de algún servicio público y

la administración de los fondos necesarios para ello.

Los recursos que gestionan provienen del Ministerio correspondiente
ante el cual el Organismo Autónomo presenta un proyecto de presupuesto,
es decir, una relación de los costes e ingresos previstos para realizar las
funciones que contiene la ley que los crea.

El proyecto de presupuesto se traslada del Ministro correspondiente
al Ministerio de Hacienda ya que es éste el que gestiona el conjunto de
los fondos públicos.

Posteriormente se debatirá en el Consejo de Ministros, donde se acep-
tará o no el presupuesto presentado. En los Presupuestos Generales del
Estado se incluye un apartado para el Presupuesto resumen de los Or-
ganismos Autónomos.

Ejemplo: El BOE es un Organismo Autónomo, así como el Ser-
vicio Nacional de Productos Agrícolas, el INEM, el Ins-
tituto de Seguridad e Higiene en el Trabajo, etc.

Los Organismos
Autónomos se encargan
de la gestión de algún
servicio público

ACTIVIDADES

3? ¿Qué órganos desarrollan las siguientes funciones?
a) Convocar las reuniones del Consejo de Ministros.
b) Redactar los Proyectos de Ley que elabora el Gobierno.
c) Inspeccionar los centros, dependencias y organismos de un Ministerio.
d) Velar porque los acuerdos adoptados en el consejo de Ministros se ejecuten.
e) Llevar la gestión y administración de servicios concretos dependiendo de un Ministerio.
f) Coordinar las actuaciones de los distintos Ministerios.
g) Ejercer la potestad reglamentaria sobre materias competencia de un Ministerio.
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5. ADMINISTRACIÓN PERIFÉRICA

En este epígrafe vamos a abordar el estudio del último cuadro de la
figura 6.1. Los órganos que componen la Administración Periférica.

A diferencia de los anteriores, los órganos periféricos extienden sus
competencias a una zona restringida del territorio de la Nación, que pue-
de corresponderse con la Comunidad Autónoma o la Provincia y, a ve-
ces, con los Municipios.

¿Por qué crees que existen órganos para las Provincias habiendo,
como hemos visto, órganos centrales que realizan las mismas tareas?

La finalidad de la Administración Periférica es agilizar los largos pro-
cedimientos administrativos, aproximando la gestión de los servicios pú-
blicos a sus usuarios.

Sin embargo, esta función está siendo sustituida, al tiempo que se
configura el mapa de las autonomías, por la Administración Autonómica,
que veremos en la siguiente unidad.

5.1. DELEGACIONES DE GOBIERNO Y GOBIERNOS
CIVILES

La Delegación es la
representación del

Gobierno en la
Comunidad

Debemos hacer una observación importante. Hasta 1997 en España
han existido dos órganos periféricos: la Delegación de Gobierno en la
Comunidad Autónoma, y el Gobierno Civil en la Provincia. Ambos tienen
la función de representar al Gobierno en la Comunidad y en la Provincia,
respectivamente.

Sin embargo, en muchas ocasiones ambos órganos se solapaban.
Esto sucedía en dos grupos de Comunidades Autónomas:

• En las Comunidades Autónomas uniprovinciales.

Ejemplo: La Rioja. Al existir sólo una Provincia, el Gobernador
Civil de Logroño era también el Delegado de Gobier-
no de La Rioja.

• En el resto de las Comunidades Autónomas, excepto Cataluña, País
Vasco, Galicia y Andalucía, el Gobernador Civil de la capital de la
Comunidad Autónoma correspondiente era al mismo tiempo Dele-
gado de Gobierno.

Ejemplo: El Gobernador Civil de Valladolid era el Delegado de
Gobierno de la Comunidad de Castilla y León.

Por ello, y por la pérdida de competencias en favor de las Administra-
ciones Autonómicas, la figura del Gobernador Civil fue perdiendo funcio-
nes hasta la reciente extinción tras la Ley de Organización y Funciona-
miento de la Administración General del Estado (Lofage), de modo que
en la actualidad, el Delegado de Gobierno se convierte en el único repre-
sentante del Gobierno en las distintas regiones.

Además, la Lofage crea para las Provincias la figura del Subdelega-
do de Gobierno que ocupa un puesto jerárquicamente inferior al Delega-
do de Gobierno.
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Una de las funciones de la Delegación de Gobierno es la de
representar al Gobierno en la Comunidad Autónoma.

En la antigua configuración de la Administración Periférica, el Dele-
gado de Gobierno era coordinador de las Direcciones Territoriales o re-
gionales de servicios periféricos estatales en la Comunidad, mientras
que el Gobernador Civil era coordinador de las Direcciones Provinciales
de los Departamentos Ministeriales.

En la actualidad, ambas son responsabilidad del Delegado de Go-
bierno.

Otra de las funciones del Delegado de Gobierno es coordinar
las Direcciones Territoriales (en la Comunidad) y Provinciales.

Por tanto, su función es básicamente asumir la representación del
Gobierno en la Comunidad. Sin embargo, a diferencia del Gobierno de la
Nación, no ostenta el poder ejecutivo en la Comunidad, el cual corres-
ponde al gobierno central y al autonómico según una distribución de com-
petencias que estudiaremos en la unidad siguiente.

ACTIVIDADES

4a Completa el artículo de prensa situando en el lugar que les corresponda los siguientes términos:

Delegados del Gobierno / Congreso / Subdelegado de Gobierno / CIU /
publicada / pleno / BOE /Comunidad Autónoma

La figura del Gobernador Civil
desaparecerá definitivamente este
jueves, al aprobarse la Lofage

La figura del los Gobernadores
Civiles desaparecerá definitiva-
mente de la escena política espa-
ñola cuando el próximo jueves el
	 del 	 apruebe la
Ley de Organización y Funciona-
miento de la Administración Ge-
neral del Estado (Lofage).

Este es el último trámite que tie-
ne que pasar la ley antes de ser
	 en el 	  ,mo-
mento en que entrará en vigor. La
supresión de los gobernadores ci-
viles fue uno de los puntos clave
en las negociaciones del pasado
mes de abril entre el PP y 	

La Lofage potencia la figura de
los 	  que, depen -
diendo de Presidencia, serán los
únicos representantes de éste en
el territorio de la 	
y los configura como jefes de la
Administración General del Esta-
do, que asumirán las competen-
cias que hasta el momento corres-
pondían a los Gobernadores Ci-
viles.

Asimismo se crea la figura del
	 en las provin-
cias y en las islas.
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Órganos unipersonales

1-
2-
3-
4-
5-
6-
7-

Órganos colegiados

1-
2-
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5.2. DIRECCIONES TERRITORIALES Y PROVINCIALES

Los organismos centrales que hemos estudiado en otros epígrafes
cuentan con una serie de oficinas repartidas por todo el territorio de la
Nación para realizar sus funciones administrativas más cerca del ciuda-
dano. Como hemos visto, el conjunto de estas oficinas son coordinadas
por el Delegado de Gobierno.

Estos órganos periféricos reciben el nombre de Direcciones Territo-
riales, cuando abarcan toda una Comunidad Autónoma, y Direcciones
Provinciales cuando abarcan el territorio de una Provincia.

Ejemplo: Encontramos en cada provincia la Dirección Provin-
cial de Sanidad y Consumo (órgano periférico del Mi-
nisterio de Sanidad y Consumo), la Dirección Provin-
cial del Ministerio de Cultura, la Dirección Territorial
de Economía y Comercio, etc.

ACTIVIDADES

5g Completa los siguientes cuadros:

Órganos centrales Órganos periféricos Órganos especiales
1 - 1- 1 - 1-
2- 2- 2- 2-
3- 3- 3-
4- 4-
5- 5-
6- 6-
7-

6. EJEMPLO DE ORGANIZACIÓN
MINISTERIAL: EL MINISTERIO DE
TRABAJO

Vamos a ver gráficamente el conjunto de órganos ministeriales que
hemos estudiado analizando la estructura del Ministerio de Trabajo y Se-
guridad Social. Este organigrama no es completo (en realidad existen
multitud de organismos dependientes del Ministerio) porque nos interesa
destacar únicamente los órganos con los que tendrás más contacto en tu
vida profesional.
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Lee atentamente el esquema que aparece a continuación recordan-
do cada uno de los órganos estudiados, sus funciones, estructura y je-
rarquía dentro del Ministerio:

ORGANIGRAMA DEL MINISTERIO DE TRABAJO

Organismo autónomo	 MINISTERIO DE TRABAJO YINEM DELEGADO DE
GOBIERNOSEGURIDAD SOCIAL

SECRETARÍA GENERAL DE	 SECRETARÍA GENERAL
EMPLEO Y RELACIONES	 PARA LA SEGURIDAD

LABORALES	 SOCIAL

INSTITUTO TESORERÍA
DIRECCIÓN DIRECCIÓN NACIONAL GENERAL

SUBSECRETARÍA DE GENERAL DE GENERAL DE DE LA DE LA

TRABAJO Y SEGURIDAD TRABAJO EMPLEO SEGURIDAD SEGURIDAD

SOCIAL SOCIAL SOCIAL

Órgano periférico:

DIRECCIÓN PROVINCIAL DE
LA TESORERÍA GENERAL DE

LA SEGURIDAD SOCIAL

Figura 6.2.

Órganos Centrales

• El propio Ministerio de Trabajo y Seguridad Social es un órgano
central junto con el Ministro responsable.

• Subsecretaría de Trabajo y Seguridad Social, Secretaría General
de Empleo y Relaciones Laborales y la Secretaría General para la
Seguridad Social, cuyos respectivos Secretarios dependen direc-
tamente del Ministro.

Entre las secretarías y las subsecretarías no existen grandes dife-
rencias. La principal reside en que las secretarías se encargan de
materias concretas como si se tratara de ministerios dentro del mi-
nisterio. Las subsecretarías, por el contrario, son órganos de ges-
tión interna del ministerio, comparables a los departamentos de una
empresa (personal, financiero, etc.).

• Dirección General de Personal, Dirección General de Trabajo, Di-
rección General de Empleo y la Tesorería General de la Seguridad
Social, cuyos Directores Generales dependen del Secretario o Sub-
secretario, según los casos.

Órganos periféricos

• Cada uno de los servicios del Ministerio de Trabajo cuentan con
delegaciones en las Comunidades Autónomas y Provincias (por
ejemplo, la Dirección Provincial de la Tesorería General de la Se-
guridad Social) que en conjunto son coordinados por el Delegado
de Gobierno de la región.
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Organismos Autónomos

• El organismo autónomo más representativo del Ministerio de Tra-
bajo es el INEM (Instituto Nacional de Empleo).

• Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS).
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ADMINISTRACIÓN
CENTRAL

ADMINISTRACIÓN
LOCAL

ADMINISTRACIÓN
AUTONÓMICA

Unidad 6: La Administración Central

ESQUEMA - RESUMEN

ADMINISTRACIÓN
PÚBLICA

( Tienen competencia en todo el Estado.

• Dirigir la acción del Gobierno.
• Proponer a los Ministros y coordinar sus funciones.

Funciones • Convocar y presidir el Consejo de Ministros y las comisiones Delegadas.
• Elaborar el Plan General de actuación del Gobierno.
• Etc.

Funciones:

COMISIONES
•	 Coordinación entre las actuaciones de los distintos Mi-

nisterios.
DELEGADAS •	 Preparación y estudio de determinados asuntos.

•	 Resolución de materias que se le asigne.
•	 Etc.

Funciones:
•	 Aprobar el plan general de actuación del Gobierno.

Organismos
CONSEJO DE •	 Acordar la redacción definitiva de los proyectos de ley.

centrales
PRESIDENCIA

MINISTROS •	 Autorizar la negociación y firma de tratados interna-
cionales.

•	 Etc.

Funciones:De la que
dependen	 ORGANISMOS • Organización y administración de

AUTÓNOMOS	 algún servicio público.

SECRETARÍAS Y SUBSECRETARÍAS

MINISTERIOS DE ESTADOde las que dependende los que
dependen Funciones:

• Dirigir y gestionar los servicios y
competencias de su unidad.

DIRECCIONES • Proponer al Ministro la resolución
GENERALES	 de determinados asuntos.

• Establecer el régimen interno de
las oficinas.

• Etc.

Tienen competencia en zonas concretas del Estado.

Organismos
periféricos

DIRECCIONES	 Funciones:
TERRITORIALES	 • Prestar servicios estatales más cerca del ciudadano.

Y PROVINCIALES • Representar a los Ministerios en las Provincias.

DELEGACIÓN
DE GOBIERNO

{

Funciones:
• Representar al Gobierno en la Comunidad Autónoma.
• Coordinar las Direcciones Territoriales y Provinciales.
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Dentro del Estado español, cuya organización administrativa acaba-
mos de estudiar, encontramos personas que comparten una lengua, una
cultura y unas tradiciones históricas comunes. Así, conforme a estas ca-
racterísticas homogéneas, podemos dividir el conjunto del Estado espa-
ñol en Comunidades Autónomas, en Provincias y en Municipios.

Como puedes imaginar, el sentirse como una unidad diferente del
resto y con intereses propios, da pie al deseo de autogobernarse, es
decir, de crear sus propias normas y tomar sus propias decisiones. ¿Qué
órganos legislativos existen además de las Cortes Generales? ¿Quién
toma esas decisiones?

En esta unidad nos centraremos en el estudio de los órganos que
componen la Administración de la Comunidad Autónoma y la Administra-
ción de los Municipios y Provincias, y también en las funciones que rea-
lizan.

Pero concretamente, ¿qué decisiones corresponden a las Comuni-
dades, a las Provincias y a los Municipios? ¿Quién es responsable de
los incendios forestales, del desempleo, del urbanismo de las ciudades o
de la recogida de basuras?

El objetivo de esta unidad es estudiar qué competencias correspon-
den al Estado, cuáles a las Comunidades Autónomas y cuáles a las Pro-
vincias y Municipios. Sin embargo, ¿tienen todas las Autonomías la mis-
ma capacidad de autogobierno? También veremos que, por razones his-
tóricas, existen ciertas Comunidades Autónomas diferentes y explicare-
mos cómo se manifiestan esas diferencias.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Conocer un nuevo texto
legal: El Estatuto de Auto-
nomía

• Identificar los órganos a
través de los que se ad-
ministran las Autonomías,
las Provincias y los Muni-
cipios.

•Distinguir qué competen-
cias corresponden al Es-
tado, cuáles a las Comu-
nidades Autónomas y cuá-
les a la Administración Lo-
cal.

• Resolver conflictos entre
normas de Derecho esta-
tal y normas de Derecho
autonómico.
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Unidad 7: La Administración Autonómica y Local

1. LA ADMINISTRACIÓN AUTONÓMICA

En este primer epígrafe nos vamos a centrar en la Administración
Autonómica dejando para el siguiente el estudio de la Administración
Local. En cualquier caso, sería conveniente que dispusieras de la Cons-
titución a tu lado ya que, como sabes, contiene los principios fundamen-
tales de la organización del Estado español.

Figura 7.1. Mapa de las autonomías.

El reconocimiento de la diversidad de pueblos y culturas del que ha-
blábamos en la presentación lo encontramos también en la Constitución.
Lee atentamente los siguientes dos artículos:

A rt. 2
La Constitución... reconoce y garantiza el derecho a la autonomía de
las nacionalidades y regiones que la integran (la nación española) y
la solidaridad entre todas ellas.

Art. 137
El Estado se organiza territorialmente en municipios, en provincias y
en las Comunidades Autónomas... Todas estas entidades gozan de
autonomía para la gestión de sus intereses.
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Además, la Constitución dedica el capítulo tercero del título octavo a
las Comunidades Autónomas, abordando sobre todo tres cuestiones:

a) La creación de las Comunidades Autónomas.

Las distintas Comunidades Autónomas existen como tales a partir
de 1978, año en el que se aprobó nuestra actual Constitución. La
consideración del mapa de autonomías en la Constitución respon-
día a las reivindicaciones que desde muchos años atrás venían
formulando comunidades históricas como el País Vasco, Navarra
o Cataluña.

Si comparamos con las Provincias y los Municipios vemos una
diferencia importante: mientras que la mayoría de Municipios y Pro-
vincias existen desde mucho antes de que el Estado español exis-
tiera como tal, no existía esta tradición histórica en todas las Auto-
nomías.

Esta diferencia se tuvo en cuenta en la Constitución, tanto en la
creación de las Comunidades Autónomas como en la elaboración
del régimen de competencias, como veremos más adelante.

b)Las competencias de las Comunidades Autónomas y del Es-
tado central.

Al coexistir dos administraciones (central y autonómica) se hace
necesario un reparto de competencias, es decir, se debe decir qué
materias serán desarrolladas por cada administración.

Ejemplo: ¿Qué administración se encargará de la gestión de
una base militar en Mallorca, la Administración Cen-
tral o la Administración de las Islas Baleares?

A esta distribución de competencias entre distintas administracio-
nes se le denomina régimen de competencias y lo estudiaremos
con mayor profundidad en otros epígrafes de esta unidad.

c)La elaboración, aprobación y contenidos de los Estatutos de
Autonomía.

1.1. ESTATUTOS DE AUTONOMÍA

Cada Comunidad
Autónoma elabora sus

Estatutos de Autonomía
que deben ser

aprobados por las
Cortes Generales del

Estado

Los derechos que la Constitución reconoce a las Comunidades Autó-
nomas son desarrollados para cada una de ellas mediante los Estatutos
de Autonomía. Aunque son elaborados por la propia Autonomía deben
ser aprobados en las Cortes Generales.

¿Recuerdas mediante qué tipo de ley son aprobados los Estatutos
de Autonomía? En la unidad 2 estudiamos que los Estatutos de Autono-
mía son aprobados mediante Ley Orgánica, lo que significa que requie-
ren el voto a favor de la mayoría absoluta de la cámara.

Para comprender mejor el papel de los Estatutos en la estructura del
Estado, podemos compararlos con la Constitución española: los Estatu-
tos cumplen para la Comunidad Autónoma la misma función que la Cons-
titución realiza para el Estado.

El Estatuto de Autonomía es la norma institucional básica de la
Comunidad Autónoma.
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Sin embargo, esta comparación que hemos utilizado para compren-
der la función de los Estatutos, no nos sirve del todo a la hora de estudiar
su estructura, ya que los Estatutos sólo cuentan con una parte orgánica.

¿Por qué crees que no existe una parte dogmática? Los Estatutos
no contienen una parte dogmática porque los derechos y deberes funda-
mentales y las libertades públicas de los ciudadanos deben necesaria-
mente ser iguales para todos los españoles.

Por ello, se recogen en un texto de alcance general como la Constitu-
ción, y no en los Estatutos, que sólo afectan a la Comunidad Autónoma a
la que se refieren, ya que podría dar lugar a desigualdades.

Por tanto, el Estatuto de Autonomía se centra sobre todo en definir
los órganos de la Administración Autonómica. En concreto, su contenido
es el siguiente:

a) Recoge la denominación de la Comunidad Autónoma.
b) Especifica la delimitación exacta de su territorio. Esta cuestión es

importante ya que, como veremos más adelante, la Administración
Autonómica sólo tiene competencias dentro de su territorio.

c) Denominación, organización y sede de los órganos de la Adminis-
tración Autonómica.

d) Competencias asumidas dentro del marco establecido en la Cons-
titución.

Estas dos últimas cuestiones, órganos y competencias, son las que
vamos a tratar en los siguientes dos epígrafes. Ten en cuenta que estos
contenidos son generales y que, por tanto, varían en función de la Co-
munidad Autónoma.

Por ello, nosotros vamos a estudiar las directrices que establece la
Constitución sobre estas cuestiones y que, como sabes, deben ser ob-
servadas por las Autonomías. En cualquier caso, puedes consultar el
Estatuto de tu propia Comunidad Autónoma para averiguar cualquier as-
pecto específico sobre el que tengas curiosidad.

1.2. ESTRUCTURA Y ÓRGANOS DE LA
ADMINISTRACIÓN AUTONÓMICA

En el artículo 152 de la Constitución se establecen los órganos que
compondrán la Administración Autonómica. Éstos son:

- Asamblea legislativa.
- Consejo de gobierno y presidente.

ASAMBLEA LEGISLATIVA

La Constitución establece que todas las Autonomías cuenten en su
Administración con un órgano de representación política de los ciudada-
nos, esto es, con un órgano cuyos miembros son elegidos mediante elec-
ciones. En estas elecciones autonómicas participan únicamente los ciu-
dadanos de una Comunidad Autónoma.

Este órgano es denominado en la Constitución Asamblea Legislati-
va, aunque el nombre definitivo que establecen los Estatutos de cada
Comunidad varía, como muestra la tabla 7.1.

Como órgano de representantes, ¿qué función crees que tiene la
Asamblea Legislativa?

Los miembros de la
Asamblea son elegidos
por sufragio universal
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País Vasco
Cataluña
Galicia
Andalucía
Canarias
Baleares

Parlamento

Comunidad Valenciana
Aragón
Castilla La Mancha
Navarra
Castilla León 
Cantabria
Murcia
Extremadura
Madrid 
La Rioja 
Asturias

Cortes

Asamblea

Diputación General
Junta General

Comunidad Autónoma
	 La Asamblea Legislativa recibe el nombre de...
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Tabla 7.1.

La Asamblea ejerce la
potestad legislativa y

controla el ejecutivo
autonómico

La Asamblea ostenta el poder legislativo de la Comunidad Autónoma
y ejerce funciones similares a las desarrolladas por el Congreso de los
Diputados. Por tanto, sus funciones son principalmente tres:

a) Ejercer la potestad legislativa:

La Asamblea es la encargada de aprobar las leyes autonómicas,
las cuales sólo pueden referirse a materias que sean competencia
de la Comunidad Autónoma.

Ejemplo: Las Comunidades Autónomas tienen competencia
para aprobar mediante ley autonómica la fusión de
dos Municipios que se encuentren en su territorio.
Para que esta ley sea vigente debe ser debatida y
aprobada por la Asamblea Legislativa y, posterior-
mente, publicada en el boletín oficial de la Comuni-
dad.

Pero la Asamblea no puede aprobar una ley que
pretenda fusionar dos Municipios cuando alguno de
ellos se ubica en una Comunidad vecina, ya que en
este caso dicha fusión se sale de sus competen-
cias.

Dentro de las leyes aprobadas por la Asamblea hay una de espe-
cial transcendencia: la aprobación de los presupuestos.

Aunque los estudiaremos con más detalle en otras unidades, ade-
lantamos que los presupuestos contienen una previsión de los in-
gresos y de su asignación a gastos determinados.

b)Controlar el poder ejecutivo:

Como veremos, el poder ejecutivo en la Comunidad Autónoma co-
rresponde al Consejo de Gobierno. Entre sus funciones, la Asam-
blea se encarga de controlar las acciones del Consejo de Gobier-
no, especialmente en lo que se refiere a la ejecución del presu-
puesto autonómico.
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Ten en cuenta que el presupuesto se aprueba en la Asamblea Le-
gislativa pero es el Consejo el que gestiona los ingresos y autoriza
los gastos.

Ejemplo: La Asamblea puede aprobar que se destinen treinta
millones de pesetas a financiar cursos de formación
profesional.

Una vez aprobado, es el Consejo el que se encarga
de realizar multitud de pagos sin necesitar, para cada
uno de ellos, el visto bueno de la Asamblea, ya que
supondría realizar excesivos trámites burocráticos.

Por otro lado, la Asamblea se encarga de controlar
que el Consejo destina los treinta millones a finan-
ciar cursos de formación.

c)Nombrar al Presidente de la Comunidad Autonómica.

CONSEJO DE GOBIERNO Y PRESIDENTE

El Consejo de Gobierno cumple en la Administración Autonómica las
mismas funciones que el Consejo de Ministros en la Administración Cen-
tral. Del mismo modo, está formado por el Presidente y los Conseje-
ros, que en conjunto integran la cúspide del poder ejecutivo en la Comu-
nidad Autónoma.

El Presidente es elegido por la Asamblea de entre sus miembros.
Igual que sucede en la Administración Central, los diputados eligen al
Presidente que también es miembro del Congreso. De hecho, ambos
procedimientos de investidura son muy similares por lo que nos remiti-
mos a la anterior unidad.

Las funciones del Presidente son:
• Dirigir al Consejo de Gobierno ejerciendo las mismas competen-

cias que vimos que ejercía el Presidente de la Nación.
• El Presidente representa a la Comunidad Autónoma.
• Convocar y disolver la Asamblea.
• Convocar elecciones autonómicas.
• Designar a los Consejeros.

El Presidente designa a los demás miembros del Consejo de Gobier-
no, es decir, a los Consejeros. La función de éstos es gestionar compe-
tencias concretas dentro de la Administración.

Estas materias son distribuidas entre las distintas Consejerías o De-
partamentos, equivalentes a nivel autonómico de los Ministerios de la
Administración Central y con análoga estructura interior.

Así, dependiendo de la Comunidad Autónoma podemos encontrar,
formando parte del Gobierno autonómico, la Consejería de Sanidad, la
Consejería de Obras Públicas, la Consejería de Trabajo, etc. todas ellas
bajo la responsabilidad de su correspondiente Consejero.

Hagamos un rápido resumen de lo estudiado hasta ahora. Cada Co-
munidad Autónoma cuenta para la gestión de sus propios intereses (de-
recho reconocido en la Constitución) con una Administración Autonómi-
ca compuesta principalmente por dos órganos: la Asamblea Legislativa y
el Consejo de Gobierno.

El poder ejecutivo de las
Comunidades
Autónomas reside en el
Presidente y en el
Consejo de Gobierno
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Asamblea Legislativa (tipo general)
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Los miembros de la Asam-
blea son elegidos mediante
sufragio universal. Se orga-
nizan por partidos políticos.

•
OPresidente

MI>
Designa de entre
los miembros de
sus partido a los

Consejeros.

Consejo de Gobierno 
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0 0 0 0 0 0 0 0 0
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La Asamblea ostenta el poder legislativo mientras que en el Consejo
de Gobierno recae el poder ejecutivo. Este último es un órgano colegia-
do formado por un Presidente, que dirige las reuniones, y por varios Con-
sejeros responsables cada uno de ellos de una cartera o materia.

ÓRGANOS DE LA ADMINISTRACIÓN AUTONÓMICA

Figura 7.2.

ACTIVIDADES

1 g Sitúa los siguientes términos en el lugar que les corresponde dentro del artículo 152 de la Constitución
Española:

Rey / Asamblea / Consejo de Gobierno / representación /
Asamblea Legislativa / Presidente / Consejo de Gobierno

CAPÍTULO I II

De las comunidades Autónomas
Artículo 152

1. En los Estatutos aprobados por el procedimiento a que se refiere el
artículo anterior, la organización institucional autonómica se basará en
una 	 , elegida por sufragio universal, con arreglo a un
sistema de 	 proporcional que asegura, además, la re-
presentación de las diversas zonas del territorio; un 	 con
funciones ejecutivas y administrativas y un 	 , elegido por la
	 , de entre sus miembros, y nombrado por el 	
al que corresponde la dirección del 	 , la suprema re-
presentación de la respectiva Comunidad y la ordinaria del Estado en
aquélla.
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1.3. COMPETENCIAS DE LAS COMUNIDADES
AUTÓNOMAS

Por tanto, en una Comunidad Autónoma conviven dos Administracio-
nes con sus respectivos órganos: coexisten los diputados y senadores
de las Cortes Generales elegidos por todos los españoles con los miem-
bros de la Asamblea elegidos por los ciudadanos de la Comunidad Autó-
noma, el Presidente de la Nación con el Presidente de la Autonomía, el
Ministro de Salud con el Consejero de Salud, etc.

¿Qué órgano se encarga de elaborar y aprobar, por ejemplo, el Códi-
go de Circulación? ¿Y las leyes laborales? ¿Quién decide la construc-
ción de un nuevo hospital en la Comunidad Autónoma? ¿Y la construc-
ción de una presa? En definitiva, ¿cuáles son las competencias de la
Administración Central y cuáles las de la Administración Autonómica?

La respuesta a esta pregunta la encontramos en dos textos legales:
la Constitución y los Estatutos de Autonomía. Como seguramente ya ha-
brás deducido, pues hemos repetido este razonamiento en diversas oca-
siones, la Constitución establece los principios generales del régimen de
competencias y los Estatutos de Autonomía los desarrollan adaptándo-
los al caso particular de la Comunidad a la que se refieren.

Como existen tantos Estatutos de Autonomía como Comunidades,
nosotros vamos a centrarnos en lo establecido por la Constitución, en
concreto, en los artículos 148 y 149.

¿Qué materias son competencia de las Autonomías y cuáles del
Estado?

En los artículos 148 y 149 de la Constitución se establece una rela-
ción de materias asignadas a las Autonomías y al Estado.

Artículo 148. Las Comunidades Autónomas podrán asumir com-
petencias en las siguientes materias:

- Organización de sus instituciones de autogobierno, que hemos es-
tudiado en el anterior epígrafe. Parece lógico que sea la propia
Administración Autonómica la que determine la organización de los
órganos que la componen, es decir, el número de organismos, su
composición y funciones, la jerarquía que rige entre ellos, etc.

Alteración de los términos municipales comprendidos en su territo-
rio. La Administración Autonómica decide sobre la alteración de los
Municipios que puede ser: fusión (dos términos municipales se unen
formando otro con Ayuntamiento y demás organismos nuevos), ab-
sorción (un término municipal se integra en otro de modo que per-
duran los órganos de gobierno de este último) o segregación (una
comarca o pedanía se separa del Municipio a la que pertenece
constituyéndose en un Municipio propio e independiente del ante-
rior).

- Ordenación del territorio, urbanismo y vivienda.

Ejemplo: La Administración Autonómica elabora planes de vi-
vienda para la Comunidad Autónoma (planes que pre-
tenden facilitar a las familias el acceso a la primera
vivienda), elabora normas de urbanismo y vigila que
éstas se cumplan (por ejemplo, prohibiendo la insta-
lación de antenas parabólicas en los balcones), deci-
de sobre la rehabilitación de edificios antiguos, etc.
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Las obras públicas de su territorio. En general, todas las competen-
cias que estamos enumerando se extienden únicamente al territo-
rio de la Comunidad Autónoma, ya que ahí donde acaba éste em-
piezan las competencias de la Comunidad Autónoma vecina.

Ejemplo: La Administración Autonómica es la que se encarga
de la construcción de una carretera que una dos Mu-
nicipios, de la construcción de una depuradora de
agua del mar, etc.

Date cuenta de que ésto no significa que todas las obras públicas
realizadas en una Comunidad sucedan bajo la dirección de la Ad-
ministración Autonómica. Ello se debe a que muchas obras públi-
cas tienen incidencia en más de una Comunidad Autónoma, con lo
que pasan a ser de interés general y, por tanto, competencia de la
Administración Central.

Ejemplo: Obras hidráulicas de gran envergadura, el trasvase
de un río, una autopista que enlace dos capitales,
etc.

La agricultura y ganadería, de acuerdo con la ordenación general
de la economía.

Ejemplo: La Administración Autonómica puede conceder sub-
venciones a agricultores o ganaderos, organizar jor-
nadas informativas sobre la incidencia de la entrada
en la Unión Europea para productos agrícolas o ga-
naderos especialmente relevantes para la economía
de la Comunidad Autónoma, etc.

La gestión en materia de medio ambiente.

Ejemplo: Se pueden desarrollar planes de conservación de las
zonas forestales, de previsión de incendios, de pro-
tección del litoral contra la excesiva urbanización del
suelo, etc.

La artesanía, museos, bibliotecas y conservatorios de música.

Artículo 149. El Estado tiene competencia exclusiva sobre:

- La regulación de las condiciones que garantizan la igualdad de to-
dos los españoles. Como ves, esta competencia está definida de
manera muy general aunque clara.

Date cuenta que tanto esta materia como cualquier otra que incum-
ba al interés general del Estado o que se refiera a la igualdad o
solidaridad entre las Comunidades Autónomas, será competencia
del Estado.

Nacionalidad, inmigración, emigración, extranjería y derecho de
asilo. Por tanto, si un ciudadano de un país extranjero en conflicto
solicita asilo político en España, deberá acudir a la Administración
Central del Estado, independientemente de la Comunidad Autóno-
ma en la que desee residir.

- Relaciones internacionales. Es el Estado el que en 1985 firmó el
Tratado de Adhesión de España a la Comunidad Europea, así como
el que tiene competencia para firmar cualquier tratado internacio-
nal.
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- Defensa y Fuerzas Armadas.

Ejemplo: La gestión de una base militar en Mallorca (cuestión
que planteamos al comienzo de la unidad) corres-
ponde a la Administración Central del Estado, en con-
creto al Ministerio de Defensa.

- La creación de normas de derecho mercantil y laboral.

Ejemplo: Las normas que establecen los tipos de sociedades,
las modalidades de contratación, la cuantía de las
prestaciones por desempleo o jubilación, etc. son
normas aprobadas en las Cortes Generales.

- Legislación Civil.

Ejemplo: La definición de persona jurídica, los regímenes ma-
trimoniales, los derechos y deberes de los menores,
etc. son materias cuya legislación requiere el debate
en las Cortes Generales.

- Régimen aduanero y arancelario. Esta materia nos permite recor-
dar un aspecto importante que estudiamos es la unidad cinco: la
pérdida de soberanía.

Cuando se aprobó la Constitución, España no pertenecía todavía a
la Comunidad Europea (aunque se habían iniciado ya las negocia-
ciones). El régimen aduanero y arancelario son competencias del
Estado que éste ha transferido a la Comunidad Europea.

Ejemplo: Los impuestos arancelarios que debe pagar una em-
presa Argentina que quiere vender en España sus
productos, no los decide ni la Administración Autonó-
mica ni la Estatal, sino las instituciones Europeas.

Por tanto, enfaticemos dos ideas:

• El Estado tiene competencia sobre los asuntos que directamente
afecten al interés general, la igualdad o la solidaridad.

• Las Autonomías tienen competencias sobre asuntos que afecten a
sus intereses particulares y, exclusivamente, dentro de su territorio.

Añadamos una tercera idea: ESTE RÉGIMEN DE COMPETENCIAS
NO ES INAMOVIBLE.

Esta tercera idea realmente ya la conocías; ¿recuerdas dónde la es-
tudiamos? En la unidad que dedicamos a las fuentes del Derecho.

El Estado puede, mediante ley orgánica, transferir alguna de sus com-
petencias a las Comunidades Autónomas. También puede, mediante una
ley marco (ley ordinaria) ampliar las potestades legislativas de la Comu-
nidad. En ambos casos existe el límite de seis materias que son compe-
tencia exclusivamente del Estado y que veremos luego. Antes aborde-
mos una última cuestión.

Del régimen de competencias que hemos estudiado, la cuestión que
plantea más controversia es la legislación civil que, como hemos visto,
en principio es competencia del Estado. Al respecto se diferencian dos
tipos de Comunidades Autónomas:

o Aquéllas en las cuales existía derecho civil propio (denominado De-
recho Foral) que son: País Vasco, Baleares, Cataluña, Aragón, Na-
varra y Galicia.

El Estado puede
transferir competencias
a las Comunidades
Autónomas
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o Comunidades Autónomas en las que no existía derecho civil propio
aunque pudiera haber tradición normativa en materias concretas,
como por ejemplo ocurre en materia de reformas agrarias en Anda-
lucía.

Seis materias son, sin
excepción, competencia

del Estado

Las primeras (y en la práctica también las segundas) podrán seguir
regulando las materias que regulaba el Derecho Foral, aunque con la
excepción de seis materias que constituyen la competencia necesaria o
mínima del Estado y que se recogen en el artículo 149.8 de la Consti-
tución.

Competencias mínimas y exclusivas del Estado:

A continuación enumeramos las materias que son competencia ex-
clusiva del Estado y que, por tanto, no podrán ser transferidas a las Co-
munidades Autónomas (como sucede con otras materias). Estas mate-
rias, como hemos dicho, se refieren a la legislación civil, por lo que va-
mos simplemente a enunciarlas sin detenernos en su contenido (si tie-
nes curiosidad sobre el mismo, consulta el Código Civil):

1. Normas para decidir los conflictos entre leyes. Hasta ahora hemos
estudiado tres fuentes institucionales del Derecho: las institucio-
nes europeas, los órganos de la Administración Central y los órga-
nos de la Administración Autonómica.

En los tres niveles se aprueban normas, entonces, ¿qué sucede si
existen conflictos entre lo que establecen las normas de Derecho
Europeo, Estatal y Autonómico? O más difícil todavía, ¿quién ela-
bora las leyes que resuelven los conflictos entre leyes?

Pues bien, estas leyes son elaboradas por el Estado siendo esta
competencia intransferible a las Comunidades Autónomas. (Re-
cuerda que alguna de estas normas las hemos estudiado en la
unidad segunda).

2. Reglas para la aplicación y eficacia de las leyes. Estas reglas per-
miten responder a cuestiones como: ¿Qué sucede si una persona
realiza un acto ilegal por desconocer las leyes? ¿Qué ocurre si
una persona ejerce un derecho de manera abusiva?

El Código Civil establece, entre otras, dos reglas:
—La ignorancia de las leyes no excusa de su cumplimiento (con lo

que respondemos a la primera cuestión).
—Los derechos deberán ejercitarse conforme a las exigencias de

la buena fe (con lo que respondemos a la segunda cuestión).

Pues bien, éstas y otras más son reglas para la aplicación y efica-
cia de las leyes, y sólo pueden ser elaboradas y aprobadas por el
Estado.

3. Normas que determinen las fuentes del Derecho. Las fuentes del
Derecho que estudiamos en la segunda unidad venían recogidas
en el Código Civil. Las Comunidades Autónomas pueden regular
materias de legislación civil excepto en lo que se refiere al estable-
cimiento de las fuentes del Derecho.

4. Consecuencias jurídicas de las distintas formas del matrimonio.
Esta materia es regulada en el Libro ltítulo IV del Código Civil. No
vamos a extendernos en su contenido ya que lo que nos interesa
es únicamente destacar que emanan de las Cortes Generales.

5. Bases de las obligaciones contractuales. Reguladas en el Libro
cuarto del Código Civil. En otros Módulos se estudia esta materia,
por lo que no vamos a extendernos en ella.
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Art. 148. Las Comunidades Autó- Art. 149. El Estado tiene compe-
nomas podrán asumir competen- tencia exclusiva sobre:
cias en las siguientes materias:

1. Organización de sus instituciones de
autogobierno.

2. Alteración de los términos
municipales comprendidos en su
territorio.

3. Ordenación del territorio,
urbanismo y vivienda.

4. Las obras públicas de su territorio.

5. La agricultura y ganaderia, de
acuerdo con la ordenación general
de la economía.

6. La gestión en materia de Medio
Ambiente.

7. La artesanía, museos, bibliotecas y
conservatorios de música.

1. La regulación de las condiciones que
garantizan la igualdad de todos los
españoles.

2. Nacionalidad, inmigración,
emigración, extranjería y derecho de
asilo.

3. Relaciones internacionales.

4. Defensa y Fuerzas Armadas.

5. La creación de normas de derecho
mercantil, penal y penitenciaria,
procesal y laboral.

6. La legislación civil.

7. Régimen aduanero y arancelario, etc.

Unidad 7: La Administración Autonómica y Local

6. Ordenación de registros e instrumentos públicos. En la última uni-
dad del Módulo estudiaremos los registros públicos, su ordenación
y funcionamiento.

Ejemplo: Son registros públicos: el Registro Civil (regulado en
el Código Civil) y otros como el Registro Mercantil o
el Registro de la Propiedad.

A continuación resumimos el contenido de este epígrafe en el siguiente
esquema:

EXCEPCIONES

1. Transferencias de competencias del Estado a las Comunidades Autónomas.
2. Las Comunidades Autónomas con tradición legislativa en materia civil, pue-

den seguir legislando, con el límite de 6 materias:

COMPETENCIAS MÍNIMAS DEL ESTADO

Normas para decidir los conflictos entre leyes.

Reglas para la aplicación y eficacia de las leyes.

Normas que determinen las fuentes del derecho.

Consecuencias jurídicas de las distintas formas del matrimonio.

Bases de las obligaciones derivadas de los contratos de trabajo.

Ordenación de los registros e instrumentos públicos.

Figura 7.3.

LÍMITE
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¿Cómo se resuelven los conflictos entre las normas estatales y
las autonómicas?

El derecho estatal se
aplicará cuando no

exista una norma de
derecho autonómico

aplicable

En caso de conflicto
prevalece el derecho

estatal

Vamos ha estudiar la relación entre las leyes estatales y las autonó-
micas contemplando dos principios:

El Derecho Estatal es supletorio del Derecho Autonómico. Es decir,
cuando no hay una norma autonómica para resolver un pleito, rige la ley
estatal. Realmente como ves, en este caso no hay conflicto, sino que
más bien se establece este principio para que ninguna materia se quede
sin legislar.

En caso de conflicto prevalece el Derecho Estatal. Es decir, si un
mismo problema es resuelto por el Derecho autonómico de manera dife-
rente a la resolución dada por las leyes estatales, ¿qué ley se aplicará?
En este tipo de situaciones prevalece la norma estatal sobre la autonó-
mica. Eso sí, el conflicto no queda ahí, sino que se puede plantear ante
el Tribunal Constitución que buscará una solución.

Ejemplo: Decides abrir un negocio dedicado a la elaboración,
envase y posterior comercialización de platos típicos
de tu Comunidad Autónoma. Deseas cumplir todas
las normas de calidad referidas al envasado y con-
serva de productos alimenticios, así como las exigen-
cias sobre contaminación y residuos de las fábricas.

Para ello consultas tanto la legislación estatal, como
la autonómica y también la europea, encontrándote
con que:

O Sobre normas de calidad no existe legislación en tu
Comunidad Autónoma, pero sí a nivel estatal y co-
munitario, que deberás tener en cuenta al gestionar
tu fábrica.

) Sobre medio ambiente sí existen leyes autonómi-
cas, además de estatales, estableciendo cada una
de ellas niveles máximos permitidos de contamina-
ción atmosférica diferentes. ¿Cuál de estos niveles
deberás respetar? Por el principio de prevalencia,
deberás atenerte a lo establecido en la ley estatal.

ACTIVIDADES

Di a qué nivel de la organización del Estado español corresponden cada una de las siguientes
materias. Si alguna de ellas no está recogida en este epígrafe, consulta la Constitución:
a)El emplazamiento de un observatorio militar en Baleares.
b)La construcción de un canal para regar unos campos de la Comunidad de Murcia.
c)La regulación del derecho a la huelga de los trabajadores de Navarra.
d)La conversión de una pedanía en término municipal con Ayuntamiento propio.
e)La protección contra incendios de los bosques de la Comunidad Valenciana.
f) El establecimiento de los derechos y obligaciones de régimen matrimonial de separación de bienes

en Cataluña.
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2. LA ADMINISTRACIÓN LOCAL

Hemos llegado al escalón territorial inferior a las Comunidades Autó-
nomas, formado por las Provincias y los Municipios. La Administración
Local, que engloba la Administración Municipal y Provincial, se regula
por la Ley de Bases del Régimen Local, ley que es de carácter estatal.

En este epígrafe nos vamos a centrar sobre todo en la Administra-
ción Municipal, abordando la Administración Provincial tan solo en los
aspectos más elementales.

2.1. ADMINISTRACIÓN PROVINCIAL

La Administración Provincial es, ante todo, polémica, ya que el desa-
rrollo de las Comunidades Autónomas sustituye a las Provincias al cons-
tituirse como escalón intermedio entre el Estado y los Municipios.

Por ello, sus competencias están muy limitadas al haber sido relega-
das a la Administración Autonómica y a la Administración Municipal. Vea-
mos en primer lugar los órganos que componen la Administración Pro-
vincial y, posteriormente, sus competencias.

ÓRGANOS

El principal órgano de la Administración Provincial es la Diputación
Provincial, siendo el resto de órganos su Presidente y la Comisión de
Gobierno, cuyos miembros proceden de la Diputación.

Los miembros de la Diputación no son elegidos por medio de eleccio-
nes directas en la Provincia sino que su elección es más compleja. A
partir de los resultados de las elecciones municipales (celebradas para
elegir a los miembros de órganos municipales) se determinan los miem-
bros de la Diputación. Éstos, como viene siendo habitual, eligen de entre
ellos al Presidente, el cual nombra a los miembros del tercer órgano pro-
vincial, la Comisión de Gobierno, y dirige sus reuniones.

COMPETENCIAS

La Ley de Bases del Régimen Local define unas competencias muy
reducidas para la Administración Provincial a la que convierte en el nexo
de comunicación entre los Municipios y las Administraciones Central y
Autonómica.

2.2. ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

En todos los Municipios podemos distinguir tres elementos: el territo-
rio, la población y la organización municipal.

TERRITORIO

El territorio que comprende el Municipio se denomina término muni-
cipal y constituye un límite para el ejercicio de las competencias munici-
pales, al igual que sucede con las competencias y el territorio de la Co-
munidad Autónoma.

¿Recuerdas qué Administración tiene competencia para modificar la
configuración territorial de un Municipio? Es competencia de la Adminis-
tración Autonómica aunque, evidentemente, requiere la participación de
los órganos de gobierno de los Municipios implicados.
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El número de votantes
en las Elecciones se

determina a partir del
Padrón Municipal

El principal órgano
municipal es el

Ayuntamiento al frente
del cual está el Alcalde

POBLACIÓN

La población de un Municipio la constituye las personas que residen
en su término y que por ello deben inscribirse en el Padrón Municipal.

El Padrón Municipal se rectifica anualmente restando las personas
que han abandonado el Municipio y añadiendo los nuevos residentes.
Como es posible que las personas olviden darse de baja o de alta en el
Municipio, para que el Padrón sea más exacto, se elabora de nuevo
cada cinco años mediante encuestas realizadas en los domicilios del
Municipio.

¿Qué utilidad crees que tiene el Padrón Municipal? Entre otras fun-
ciones, a partir del Padrón Municipal se elaboran los censos electorales
de todos los niveles administrativos.

ORGANIZACIÓN MUNICIPAL

El órgano clave de Administración Municipal es el Ayuntamiento, que
es un órgano colegiado al que le corresponde el gobierno y la adminis-
tración del Municipio. Además del Pleno de Ayuntamiento destacan otros
dos órganos: el Alcalde y la Comisión de Gobierno.

a) El Pleno del Ayuntamiento. Está formado por todos los Conceja-
les, uno de los cuales asume el cargo de Alcalde. Los Concejales
son elegidos por los residentes del Municipio mediante sufragio
universal y para un periodo de cuatro años. El número de Conceja-
les en cada Municipio dependerá del número de residentes.

Ejemplo: En un Municipio con 200 residentes se elegirán cin-
co Concejales mientras que si el número de residen-
tes es de 80.000, el Ayuntamiento cuenta con veinti-
cinco Concejales.

Funciones: El Pleno del Ayuntamiento asume la potestad legisla-
tiva del Municipio y ejerce el control pertinente sobre los restantes
órganos. Estas funciones son las desarrolladas también por las
cámaras y por la Asamblea Legislativa en sus respectivos niveles
de competencia, por lo que no deben resultarte nuevas.

Respecto a la potestad legislativa una aclaración: las normas apro-
badas por el Pleno del Ayuntamiento reciben el nombre de Orde-
nanzas Municipales. Recuerda que las Ordenanzas regulan sólo
aquellas materias que son competencia de la Administración Local
y que estudiaremos más tarde.

Ejemplo: Imagina que en el Pleno del Ayuntamiento se está
debatiendo sobre la conveniencia de establecer una
distancia mínima entre establecimientos comercia-
les en el barrio antiguo, de modo que entre uno y
otro medien, por ejemplo, cien metros.

Llegados a un acuerdo, queda aprobada la Orde-
nanza Municipal que contendrá los aspectos del
acuerdo y se publicará en el diario oficial del Munici-
pio.

b) El Alcalde. Como hemos visto, es elegido por y entre los Conceja-
les después de las elecciones. Por lo general es elegido Alcalde el
Concejal que encabeza la lista más votada en las elecciones mu-
nicipales.

138



Unidad 7: La Administración Autonómica y Local

Cualquier residente del Municipio puede presentarse para ser ele-
gido Alcalde; sólo se requiere tener más de 18 años.

Funciones: Como presidente del Ayuntamiento y de la Comisión
de Gobierno, convoca, dirige y disuelve sus reuniones. También,
como venimos estudiando para los altos cargos del poder ejecuti-
vo, representa al Municipio frente a terceros y, en general, contri-
buye a que se cumplan las normas (estatales, autonómicas y mu-
nicipales) y a mantener el orden y la seguridad públicas.

Otras atribuciones son:

• De carácter normativo: el Alcalde puede dictar normas, denomi-
nadas Bandos, que tienen un rango inferior a las Ordenanzas
Municipales.

Recuerda que también los Reglamentos emitidos por el Gobier-
no de la Nación son jerárquicamente inferiores a las leyes que
emanan de las Cortes. (Siempre que se trata de relacionar nor-
mas emanadas del poder ejecutivo y normas emanadas del po-
der legislativo, la relación jerárquica es la misma)

• Es jefe superior de personal y jefe de la policía municipal.

c) La Comisión de Gobierno. Esta Comisión sólo existe en los Mu-
nicipios con más de 5.000 residentes por las razones que enten-
derás enseguida.

La Comisión de Gobierno está compuesta por Concejales (miem-
bros del Ayuntamiento) en un número no superior a un tercio del
Pleno del Ayuntamiento.

Ejemplo: Si el Pleno del Ayuntamiento de un Municipio con
26.000 residentes cuenta con 21 Concejales, la Co-
misión de Gobierno estará formada como máximo
por 7 Concejales.

En Municipios con 5.000 residentes, se eligen 11
Concejales con lo que la Comisión de Gobierno, si
existiera, estaría formada por tan sólo 3 Concejales.

Los Concejales que forman la Comisión son elegidos por el Alcal-
de y reciben el nombre de Tenientes de Alcalde. La Comisión de
Gobierno celebra reuniones ordinarias cada 15 días, presididas
por el Alcalde.

Funciones: La función básica de la Comisión de Gobierno es ase-
sorar el Alcalde en el ejercicio de sus funciones.

Ejemplo: Es en la Comisión de Gobierno donde, primeramen-
te, se debate la conveniencia de establecer distan-
cias máximas entre establecimientos comerciales
ubicados en el barrio antiguo (siguiendo con el ejem-
plo que pusimos al estudiar las Ordenanzas).

Una vez debatido y acordado el asunto, se presenta
en el Pleno del Ayuntamiento donde de nuevo se
debate y se aprueba (o se rechaza) la definitiva Or-
denanza.
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Pleno del Ayuntamiento 
(Municipio con 6000 residentes)

Uno de los Concejales es ele-
gido, por los demás, Alcalde,
el cual designa a los Tenien-
tes de Alcalde (máximo un ter-
cio del total de Concejales).

0 0 00
0 0 00
00 00
0 0 0 0 0

17 Concejales

Los Concejales del Pleno del
Ayuntamiento son elegidos
mediante sufragio universal.
Se organizan por partidos po-
líticos.1

Comisión de Gobierno

000

000
Alcalde
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ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

Figura 7.4.

ACTIVIDADES

3g ¿Qué órgano es el encargado de la fiscalización y control de los demás órganos de la Administración
Municipal?

COMPETENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

Ya hemos visto qué es y cuáles son los órganos que realizan la admi-
nistración de los asuntos de un Municipio pero, ¿qué actividades realiza
la Administración Municipal en el concierto de administraciones públicas
existentes en España?

Al contrario de lo que sucede en el caso de la Administración Autonó-
mica, la Constitución no enumera las competencias de los Municipios.
Es en otra fuente, en la Ley de Bases del Régimen Local, donde encon-
tramos una serie de competencias atribuidas a los Municipios para la
gestión de sus propios intereses.

Estas competencias pueden ser de dos tipos: obligatorias o precepti-
vas. Las competencias obligatorias constituyen lo que todos los Ayunta-
mientos deben hacer, mientras que las preceptivas son actividades que
los Ayuntamientos pueden hacer.
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Las competencias obligatorias se refieren a la prestación de servi-
cios necesarios para llevar una vida normal en las ciudades y pueblos.
En todos los Municipios el Ayuntamiento es el encargado de proveer:

Alumbrado público.
Cementerio.
Recogida de residuos.
Limpieza viaria.
Abastecimiento domiciliario de agua potable.
Alcantarillado.
Accesos a los núcleos de población.
Pavimentación de las vías públicas.
Control de alimentación y bebidas.

Las competencias preceptivas de los Ayuntamientos se clasifican en
siete grupos:

1 2 Protección de personas y bienes, que comprende la seguridad
en lugares públicos, el tráfico en las vías urbanas, protección, pre-
vención y extinción de incendios.

22 Salubridad de alimentos y bebidas y otros aspectos de la sani-
dad.

39 Servicios sociales a grupos necesitados (tercera edad, infan-
cia, indigentes...) y servicios de bienestar como instalaciones
deportivas y culturales, etc.

49 Servicios educativos, en cooperación con otras Administracio-
nes, como la programación de la enseñanza, creación, construc-
ción y sostenimiento de centros docentes, intervención en sus ór-
ganos de gestión y vigilancia de la escolaridad obligatoria.

52 Comercio interior municipal esto es, mataderos, mercados y fe-
rias, información y defensa del consumidor, así como promo-
ción del turismo.

62 Servicios urbanos, como el transporte público de viajeros.

79 Urbanismo y vivienda, que comprende la planificación urbanísti-
ca del municipio, promoción de viviendas y construcción de par-
ques y jardines.

ACTIVIDADES

El Ayuntamiento debe
proveer unos servicios
mínimos

e De las siguientes actividades di cuáles son competencia de la Administración Central, de la
Administración Autonómica y de la Administración Local:
a) La elaboración de los Presupuestos Generales del Estado.
b) La elaboración de los presupuestos de la Comunidad Autónoma de Madrid.
c) La elaboración de los presupuestos municipales de Málaga.
d) La decisión de ubicar una base militar en el municipio de Marines, Valencia.
e) La construcción de un jardín en la ciudad de Vigo.
f) El nombramiento del Subdelegado de Gobierno de Navarra.
g) El nombramiento del tesorero del Ayuntamiento de Calviá, Mallorca.
h) La pavimentación de la calle Maestro Polo de Yecla, Murcia.
i) La elaboración y puesta en marcha de un plan de prevención de incendios en la Comunidad de

Murcia.
j) La construcción de un centro excursionista para la población de la tercera edad de Reus, Tarragona.
k) La canalización del agua entre las acequias de Sollana y Sueca, ambos municipios de Valencia.
I) La apertura de una oficina de información al consumidor en las dependencias del Mercado Municipal

de Almansa, Albacete.
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ESQUEMA - RESUMEN

rNorma institucional básica de las
IComunidades Autónomas.

CONSTITUCIÓN
Fuentes: dos
textos legales	 ESTATUTOS DE

AUTONOMÍA

Órganos

Sus miembros son elegidos mediante sufragio universal.

{

ASAMBLEA LEGISLATIVA: Ostenta el poder legislativo de la Autonomía.

PRESIDENTE: Elegido por y entre los miembros de la Asamblea. Es el
encargado de designar los miembros que compondrán el Consejo de Go-
bierno, que convoca, dirige y disuelve.

CONSEJO DE GOBIERNO: Junto con el Presidente integran la cúspide
del poder ejecutivo de la Comunidad. Cada Consejero se ocupa de la ges-
tión de una parcela de actividades.

—Organización de sus instituciones de autogobierno.
—Alteración de los términos municipales comprendidos en

su territorio.
— Ordenación del territorio, urbanismo y vivienda.
—Las obras públicas de su territorio.
—Etc.

{— La regulación de las condiciones que garantizan la igual-
dad de todos los españoles.

— Relaciones internacionales.
— Defensa y Fuerzas Armadas.
— La creación de normas de derecho mercantil y laboral.
— La legislación civil.
— Etc.

—El Estado puede transferir competencias a las Autono-
mías mediante Ley Orgánica.

—Las Comunidades Autónomas pueden legislar aquellas
materias en las que existe tradición normativa.

{— Normas para decidir los conflictos entre leyes.
— Reglas para la aplicación y eficacia de las leyes.
— Normas que determinen las fuentes del derecho.
— Consecuencias jurídicas de las distintas formas de matri-

monio.
— Bases de las obligaciones derivadas de los contratos de

trabajo.
— Ordenación de los registros e instrumentos públicos.

De las
Autonomías

Del Estado

ompetencias

Excepciones

Límites de
las excep-

ciones

Relación
Derecho
estatal y
autonómico

El Derecho estatal es supletorio del autonómico.

En caso de conflicto, el Derecho estatal prevalece sobre el autonómico.

ADMINISTRACIÓN
AUTONÓMICA
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{ CONSTITUCIÓN

LEY DE BASES DEL RÉGIMEN JURÍDICO DE LA
ADMINISTRACIÓN LOCAL

Obligatorias

Compe-
tencias

Voluntarias

Fuentes: dos textos
legales

ADMINISTRACIÓN
PROVINCIAL

ADMINISTRACIÓN
LOCAL

ADMINISTRACIÓN
MUNICIPAL

Unidad 7: La Administración Autonómica y Local

DIPUTACIÓN PROVINCIAL
Órganos

PRESIDENTE Y COMISIÓN DEL GOBIERNO

Competencias: Básicamente ser un nexo de comunicación.

Término municipal.

Elementos	 Padrón municipal.

E
PLENO DEL AYUNTAMIENTO: Formado por los Conce-
jales elegidos mediante sufragio universal y el Alcalde.
Ostenta la potestad legislativa, es decir, la capacidad para

/Ir	 aprobar Ordenanzas.

ALCALDE: El cabeza de lista más votada es, por lo ge-
Órganos neral, elegido Alcalde. Ostenta el poder ejecutivo.

COMISIÓN DE GOBIERNO: Sólo en los Municipios de
más de 5.000 habitantes. Formado por el Alcalde y los
Tenientes de Alcalde elegidos por éste de entre los Con-
cejales.

{Alumbrado Público.
Cementerio.
Recogida de residuos.
Limpieza viaria.
Abastecimiento domiciliario de agua
potable.
Alcantarillado.
Accesos a los núcleos de población.
Pavimentación de las vías públicas.
Control de la alimentación y bebidas.

(Protección de personas y bienes.
Salubridad.
Servicios sociales y educativos.
Comercio municipal.
Información y defensa del consumidor.
Etc.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Exponer cuál es la orien-
tación que debe seguir la
comunicación e informa-
ción en las Administracio-
nes Públicas.

• Localizar los medios de
comunicación utilizados
en la Administración.

• Identificar las distintas uni-
dades de información, dis-
tinguiendo las oficinas de
información y atención a
las que puedes acudir.

•Hacer una sugerencia o
formular una queja si per-
cibieras irregularidades en
algún órgano administra-
tivo público.

‚Formular al Defensor del
Pueblo peticiones encami-
nadas a defender tus de-
rechos.

Principios de gestión administrativa pública

Algunos servicios, como la educación o la sanidad, son provistos por
el Estado mediante la gestión que las distintas Administraciones Públi-
cas hacen de los medios financieros, materiales y humanos con los que
cuentan. Así, la Administración financiera, que estudiaremos en unida-
des posteriores, recauda los fondos necesarios para la provisión de ser-
vicios públicos o la financiación de prestaciones sociales, como el subsi-
dio de desempleo o la pensión de viudedad.

Toda esta labor de servicio a los ciudadanos, que ya conoces por el
estudio de las unidades anteriores, conlleva una función más: LA CO-
MUNICACIÓN E INFORMACIÓN AL CIUDADANO. ¿Por qué? Porque el
contribuyente, el usuario de un servicio público, el sujeto de una presta-
ción o cualquier ciudadano, necesitan un volumen considerable de infor-
mación para ejercer sus derechos y responder a sus obligaciones frente
a la Administración.

¿Cómo si no los ciudadanos podrían desenvolverse sin que sus obli-
gaciones con la Administración supusieran una traba a sus actividades?
¿Cómo a su vez podría la Administración velar por los intereses de un
colectivo cuyas preocupaciones, quejas y deficiencias no conoce?

Con esta unidad conocerás la importancia de la comunicación y de la
información en las Administraciones Públicas y, lo que es más importan-
te, aprenderás cómo debe ser ese contacto entre la Administración y el
ciudadano. Deberás retener una serie de reglas que te resultarán muy
útiles si eres, o piensas ser en un futuro, funcionario de alguna de las
Administraciones Públicas.

En cualquier caso, esta unidad no te interesa sólo como funcionario
sino también como ciudadano. ¿Sabes cuáles son tus derechos relati-
vos a la información? ¿Sabes dónde acudir cuando tienes alguna duda
sobre una cuestión que concierne a la Administración Pública? ¿Cómo
se presenta una sugerencia, una queja o una reclamación por irregulari-
dades de la Administración?

Todas estas cuestiones las resolveremos en la presente unidad, ya
que uno de los principales objetivos es aprender a ejercer nuestros dere-
chos. Por ello, finalizamos la unidad con la figura del Defensor del Pue-
blo cuya importante función estudiaremos.
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Unidad 8: La información y atención al público

1. CONCEPTOS DE COMUNICACIÓN E
INFORMACIÓN ASOCIADOS A LA
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

1.1. LOS OBJETIVOS DE LA COMUNICACIÓN

A pesar de la importancia que la comunicación y la información tie-
nen en la Administración Pública, ésta ha sido una cuestión tradicional-
mente abandonada y todavía hoy muchos ciudadanos conservan la ima-
gen del "vuelva usted mañana", de las colas, las listas de espera y la
lentitud.

A finales de la década de los 80, el Plan de Modernización de la
Administración Pública da un giro a la cuestión. La comunicación se con-
cibe como el medio para conseguir acercar la gestión administrativa a
las necesidades de los ciudadanos.

En concreto, los objetivos de la comunicación son:
• Conocer las necesidades de los ciudadanos y adaptar a ellas las

actuaciones de la Administración.
• Informar y orientar a los ciudadanos sobre derechos, documenta-

ción y trámites internos.
• Simplificar obligaciones y formularios.
• Disminuir el descontento ante la Administración.
• Aumentar la eficacia del trabajo de los funcionarios.
• Aplicar los avances de las nuevas tecnologías de la comunicación

al tratamiento de la información en la Administración.

Informar y comunicar son los dos retos de una Administración que
busca prestar servicios públicos que satisfagan las necesidades de los
ciudadanos, y que pretende agilizar los trámites previos al ejercicio de
sus derechos.

Percibir una prestación por invalidez o la concesión de una licencia
de apertura de una negocio, implican complejos procedimientos, ¿dónde
se solicitan?, ¿cuáles son los requisitos?, ¿qué documentos hay que
presentar?, ¿dónde?

Estas cuestiones las resuelve la Administración a través de una red
de oficinas de información que veremos más adelante; primero analiza-
remos los conceptos de comunicación e información asociados a la Ad-
ministración Pública.

1.2. CONCEPTOS DE COMUNICACIÓN E INFORMACIÓN

La comunicación es el acto mediante el cual una persona o entidad
entra en contacto con otra transmitiéndole una información. Los elemen-
tos de la comunicación son: emisor, receptor y mensaje.

El emisor es el que envía el mensaje.
El receptor es el que recibe el mensaje. Ambos, emisor y receptor,
pueden ser personas, grupos, instituciones o la propia sociedad.
El mensaje es la expresión de la intención del emisor y contiene la
información que se transmite de uno a otro. Se realiza a través del
lenguaje (que puede ser hablado, escrito, mediante símbolos grá-
ficos, etc.) y por medio de un canal (a través de la vista, el oído, el
olfato, etc.)

Estos conceptos se estudian en el Módulo de Comunicación, archivo
de la información y operatoria de teclados, por lo que en está unidad nos
centraremos en su aplicación al caso de la comunicación establecida
entre el ciudadano y la Administración.

Una comunicación eficaz
acerca la gestión
administrativa a los
ciudadanos

Los elementos de la
comunicación son:
emisor, receptor y
mensaje
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El ciudadano se
comunica con la

Administración de
forma escrita a través
de las instancias y por

medio del lenguaje
hablado

La Administración se
comunica con los

ciudadanos a través
medios interiores y

exteriores

Del ciudadano a la Administración.

En este caso, el ciudadano (emisor) acude al personal de una unidad
administrativa de información (receptor) para hacer algún tipo de con-
sulta.

La comunicación que el ciudadano mantiene con la Administración
suele realizarse por escrito (lenguaje), para que quede constancia de
todo lo acontecido, salvo cuando la consulta pueda resolverse en el mis-
mo mostrador de información.

Los documentos utilizados para formular peticiones o reclamaciones
son facilitados en las oficinas de información y atención al ciudadano
cuando siguen un modelo oficial, y cuando no lo hubiera, se realizarán
mediante un escrito elaborado por el propio ciudadano (estos aspectos
se abordarán con mayor profundidad en la siguiente unidad).

Ejemplo: Cuando se atrasa la devolución resultante de una de-
claración negativa del IRPF, el ciudadano puede re-
clamar el pago de intereses por la demora de la Admi-
nistración. En este caso realizará un escrito exponien-
do su caso y su petición.

En cambio, cuando se trata de reclamar la devolución
de cuotas de la seguridad social pagadas por un em-
pleado recientemente jubilado, cumplimentará el im-
preso oficial destinado a ello.

De la Administración al ciudadano.

La Administración (emisor) facilita la información que el ciudadano
(receptor) necesita conocer. Los medios que utiliza son:

• Medios de comunicación en el interior de las unidades administra-
tivas, como notas informativas expuestas o facilitadas en el centro,
señalizaciones, imagen del centro, etc.

• Medios de comunicación exteriores, como las publicaciones en el
BOE y los Diarios Oficiales de las Comunidades Autónomas, ela-
boración de informes y publicaciones sobre materias concretas, lí-
neas telefónicas de información, información por correo, anuncios
en prensa o televisión, fax, etc.

Cuando es la Administración la que transmite el mensaje, éste con-
tiene la información que el ciudadano necesita. Se define la información
administrativa del siguiente modo:

La información administrativa es un cauce mediante el cual los
ciudadanos pueden conocer sus derechos y obligaciones y acce-
der a la utilización de bienes y servicios públicos.

Existen dos tipos de información administrativa: general y particular.

Información administrativa general: Es la información que pue-
de interesar a cualquier ciudadano, independientemente de que sea
parte interesada en algún procedimiento realizado por la unidad
administrativa.

Por su carácter general, se puede solicitar sin necesidad de acredi-
tación de ningún tipo.
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Su contenido se refiere a:
- Funciones, competencias, funcionamiento o localización de ór-

ganos y unidades administrativas.
- Requisitos jurídicos o técnicos que deben cumplir las actuacio-

nes o solicitudes de los ciudadanos.
- Tramitación de procedimientos administrativos.
- Servicios o prestaciones públicos.
- Otros datos necesarios para el ciudadano en sus relaciones con

la Administración.

Para la difusión de la información general se utilizará el medio más
adecuado en cada caso, pudiendo ser carteles o rótulos dispuestos
en la unidad administrativa, folletos, impresos, etc. o medios a dis-
tancia como publicaciones oficiales o el teléfono.

o Información administrativa particular: La información particular
sólo es facilitada a las personas interesadas en un procedimiento
administrativo concreto, por lo que sí que es necesaria la acredita-
ción de dicha condición.

Su contenido se refiere a:
- El estado o contenido de los procedimientos en tramitación.
- Identificación de las autoridades y personal al servicio de las Ad-

ministraciones.
- Datos personales contenidos en documentos. Sólo tiene acceso

a dichos documentos la persona a quien se refieren los datos.

Ejemplo: Si un estudiante acude al servicio de información del
centro donde cursa estudios para conocer los requi-
sitos económicos necesarios para obtener una beca,
está solicitando información de carácter general para
cualquier estudiante, no sólo para él.

Esta información es facilitada directamente por el per-
sonal encargado de la información a los estudiantes
y mediante paneles de información situados en el
centro, además de la correspondiente publicación en
el Boletín Oficial.

Si, por el contrario, después de recibir una notifica-
ción, el alumno acude al mismo servicio de informa-
ción para conocer los documentos que olvidó enviar
junto con su solicitud de beca, le será facilitada infor-
mación de carácter particular.

Este tipo de comunicación interpersonal es más delicada de lo que
a simple vista parece y requiere en el personal encargado de reali-
zarla habilidades de comunicación y el dominio de las técnicas que
veremos en el epígrafe siguiente.

ACTIVIDADES

1 Di si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:
a) La comunicación pública debe estar orientada al logro de una Administración Pública que satisfaga

las necesidades de los ciudadanos.
b) La comunicación entre los ciudadanos y la Administración debe contener la suficiente información

como para que los ciudadanos puedan ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones sin tropiezo,
y como para que la Administración conozca las necesidades del colectivo al que sirve.

b) La comunicación debe estar dirigida sobre todo a los usuarios de servicios públicos y a los sujetos
de prestaciones sociales.

b) Todas las afirmaciones son verdaderas.
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Las técnicas de
comunicación definen
las actuaciones de los

funcionarios

La escucha activa y la
empatía permiten

conocer las verdaderas
necesidades del

ciudadano

2. TÉCNICAS DE ATENCIÓN E
INFORMACIÓN AL PÚBLICO EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. LAS
FUNCIONES DE INFORMACIÓN

Uno de los aspectos que determinan la calidad de la comunicación
establecida entre el ciudadano que solicita información y el personal en-
cargado de facilitársela, es el dominio de técnicas de atención e informa-
ción al público.

Las técnicas de comunicación son las actuaciones necesarias para
que las funciones de la atención personalizada al ciudadano se realicen
adecuadamente. En este epígrafe vamos a enumerar paralelamente las
funciones y las técnicas.

La atención personalizada al ciudadano comprende las siguientes
funciones:

• La recepción y acogida de los ciudadanos, facilitándoles la infor-
mación necesaria para orientarlos y ayudarlos en su visita al centro
y la relativa a la localización de funcionarios encargados de realizar
los trámites que desea.

En esta toma de contacto el ciudadano plantea su consulta al fun-
cionario debiendo éste captar cuál es su verdadera necesidad. Para
ello tendrá en cuenta dos ideas: escucha activa y empatía.

— La escucha activa consiste en la aplicación de cuatro principios:

PRINCIPIOS DE LA ESCUCHA ACTIVA

o Conocer del interlocutor no sólo lo que dice, sino también
lo que no cuenta.

o No hacer juicios de valor.

o Escuchar también las emociones.

o Intervenir preguntando para obtener del otro mayor y más
concreta información.

¿No te has dado cuenta de lo difícil que resulta en ocasiones
expresar de viva voz lo que en la cabeza tenemos muy claro?
Esto le sucede a cualquier persona, especialmente si el asunto
es emocionalmente comprometido o administrativamente com-
plejo.

Por ello, no debes olvidar estas cuatro premisas si algún día de-
sarrollas tu trabajo de cara al público. Te ayudarán a comprender
lo que el otro quiere expresar mediante la interpretación de sus
palabras, la observación de sus emociones y la escucha atenta
de sus repuestas.

En cualquier caso, no debemos caer en el error de hacer juicios
de valor precipitados, es decir, de juzgar de antemano a la perso-
na que tenemos delante y creer que con un simple vistazo lo sa-
bemos todo de ella.
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— La empatía es la capacidad de ponerse en el lugar de su interlo-
cutor, "de ponerse en sus zapatos". A través de la empatía el fun-
cionario puede conocer lo que el ciudadano realmente necesita
saber.

Si hay una cualidad útil para comprender lo que tu interlocutor
quiere expresar esa es la empatía. Y si hay una cualidad de la
que carecen muchas personas esa es también la empatía.

Es difícil ponerse en el lugar de la otra persona ya que significa
abandonar nuestro punto de vista y empezar a razonar y sentir
como la otra persona. La empatía es una cualidad que se desa-
rrolla a partir de la observación y la escucha activa.

Escucha activa y empatía son las dos cualidades que caracterizan
a cualquier buen comunicador, y por eso las hemos incluido en
este apartado de técnicas de comunicación.

• Orientación e información del ciudadano. Su finalidad es ofrecer
las aclaraciones y ayudas de carácter práctico sobre procedimien-
tos, trámites, requisitos y documentación necesaria para las actua-
ciones que los ciudadanos se proponen realizar.

El funcionario pone en conocimiento del ciudadano las alternativas
legales con las que cuenta y le ayudará en la cumplimentación de
impresos o solicitudes.

Es el momento en el que el funcionario se convierte en emisor y
proporciona la información que el ciudadano necesita. Son valores
primordiales para ello:

Mediante la orientación
e información se aporta
ayuda de carácter
práctico

CLARIDAD

OPORTUNIDAD

UTILIDAD

PRECISIÓN

Veamos cómo debemos entender estos términos:

Claridad: La claridad se manifiesta en explicaciones fáciles de en-
tender.

Utilidad: No debemos olvidar que la labor del funcionario es pres-
tar un servicio público, es decir, un servicio que debe ante todo ser
útil al ciudadano.

Oportunidad: Se dice que algo es oportuno cuando se produce en
el momento más conveniente. El funcionario debe facilitar informa-
ción y ayuda al individuo en el momento en que la necesita, ni an-
tes ni después.

Precisión: El encargado de atender al ciudadano no debe hacer
uso de circunloquios o rodeos innecesarios que dificultan la com-
prensión del ciudadano.

• La gestión comprende la recepción de la documentación inicial de
un expediente. Cuando las cuestiones son sencillas y urgentes, el
funcionario encargado de la información de la unidad realizará las
actuaciones de trámite y resolución.
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• Recepción de las iniciativas o sugerencias formuladas por los
ciudadanos o por los funcionarios. Las sugerencias pueden preten-
der mejorar la calidad de los servicios, aumentar el rendimiento,
simplificar trámites o suprimir los innecesarios, y en general, cual-
quier medida que suponga un mayor grado de satisfacción de la
sociedad en sus relaciones con la Administración.

Se tramitan mediante el Libro de Quejas y Sugerencias que estu-
diaremos más adelante.

• Recepción de quejas y reclamaciones de los ciudadanos por las
tardanzas, desatenciones o por cualquier otro tipo de actuación irre-
gular que observen en el funcionamiento de las dependencias ad-
ministrativas.

Su tramitación se realizará también mediante el Libro de Quejas y
Sugerencias.

• Asistencia a los ciudadanos en el ejercicio de su derecho de peti-
ción, reconocido en los artículos 29 y 77 de la Constitución. Orien-
tarán sobre la naturaleza y formas de ejercer este derecho, así como
sobre las autoridades y órganos a los que habrán de dirigir sus
escritos.

El aspecto más relevante del papel del informador público es el he-
cho de que no se trata sólo de informar sobre cantidades, fechas, direc-
ciones, trámites, etc. sino que debe FACILITAR AL CIUDADANO EL EJER-
CICIO DE SUS DERECHOS.

TÉCNICAS Y FUNCIONES DE LA ATENCIÓN AL PÚBLICO

RECEPCIÓN DE
SUGERENCIAS

RECEPCIÓN TACIÓN GESTIÓN	 Y QUEJAS it

Escucha activa Claridad Trámite y	 Facilitar el Libro Facilitar el
y empatía Utilidad resolución	 de Quejas y ejercicio de

Oportunidad Sugerencias derechos
Precisión

Figura 8.1.
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ACTIVIDADES

2 g Sitúa los siguientes términos en el lugar que les corresponda:

Libro de Quejas y Sugerencias / empatía ¡técnicas de comunicación / documentos / derecho de
petición / información / escucha activa / práctico / trámites

a) El dominio de 	 proporciona al funcionario herramientas con las que realizar
adecuadamente cada una de las funciones de la atención al público.

b) La recepción y acogida consiste en proporcionar la 	 necesaria para facilitar
la visita al centro. Al escuchar los asuntos del ciudadano el funcionario deberá tener en cuenta dos
ideas: la 	  y la 	

c) La orientación e información posterior al conocimiento de las cuestiones planteadas por el ciudadano,
consiste en ofrecer las ayudas de carácter 	  que permitan al ciudadano realizar
las actuaciones o solicitudes que desea.

d) La gestión comprende la recepción de los 	 y en su caso, la realización de los
	 necesarios para la resolución del asunto.

e) Las iniciativas y las quejas se realizan a través del 	
f) La función de asistencia consiste en facilitar el ejercicio del 	

3. EL DERECHO A LA INFORMACIÓN Y EL
LIBRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

3.1. EL DERECHO A LA INFORMACIÓN

Todos los ciudadanos tienen una serie de derechos que les permiten
disponer de cualquier información administrativa que les incumba. El de-
recho del que emanan todos los demás es el derecho de petición, reco-
g ido en los artículos 29 y 77 de la Constitución Española.

El derecho de petición es un derecho fundamental que supone
la posibilidad de que todo ciudadano pueda dirigirse a las autori-
dades refiriéndoles cuestiones que le incumben y de cuya resolu-
ción son competentes aquéllas.

A partir de éste, la Ley de Régimen jurídico de las Administraciones
Públicas y Procedimiento Administrativo Común, que se estudiará en la
Siguiente unidad, reconoce a los ciudadanos derechos más concretos,
Como son:

a) Los ciudadanos tienen derecho a conocer, en cualquier momento,
el estado de la tramitación de los procedimientos en los que ten-
gan la condición de interesados y obtener copias de los documen-
tos contenidos en ellos.

b) Identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Admi-
nistraciones bajo cuya responsabilidad se tramitan los procedi-
mientos.

c) Obtener información y orientación acerca de los requisitos jurídi-
cos o técnicos de proyectos, actuaciones o solicitudes que se pro-
pongan realizar.

El derecho de petición
es un derecho
fundamental
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d) Derecho de acceso a los registros y a los documentos que, for-
mando parte de un expediente, obren en los archivos.

En las Oficinas de Información y Atención al Ciudadano se ejercen
estos derechos, permitiendo así que la información procesada por la Ad-
ministración y relevante para los ciudadanos, sea también conocida por
éstos. A su vez, los ciudadanos pueden informar de sus opiniones y pa-
receres a la Administración a través del Libro de Quejas y Sugerencias.

3.2. EL LIBRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

El Libro de Quejas y
Sugerencias se ubica en
las distintas Oficinas de
Información y Atención

al Ciudadano

En el plazo de 20 días
el ciudadano deberá

recibir contestación de
su queja o sugerencia

El Libro de Quejas y Sugerencias tiene por objetivo dejar constancia
de las quejas, reclamaciones, iniciativas o sugerencias formuladas por
los ciudadanos y referidas al funcionamiento de las unidades administra-
tivas. Anteriormente estas funciones las realizaba el Libro de Atención al
Ciudadano, el cual ha sido sustituido por el de Quejas y Sugerencias a
partir del Real Decreto 208/1996 de 9 de febrero.

Se ubica en las Oficinas de Información y Atención al Ciudadano,
siendo su disposición de fácil localización y uso.

Cada ejemplar se compone de 50 juegos de hojas encuadernadas y
numeradas según el modelo de la figura 8.3. Cada juego de hojas consta
de original y dos copias, cuya distribución verás más adelante.

Una vez el ciudadano lo haya localizado, la forma de presentación de
las quejas o sugerencias será la siguiente:

1 9 Cumplimentarán la hoja, indicando su nombre (puede ser anóni-
ma, pero sólo en el caso de las sugerencias), apellidos y su domi-
cilio a efectos de comunicaciones posteriores, y firmando al final
de la misma.

Las quejas o sugerencias pueden también formularse por escrito
sin obedecer a ningún impreso oficial y presentarse en los regis-
tros de cualquier órgano administrativo, en las oficinas de Correos
o en las oficinas de la Administración en el extranjero. En estos
casos se incorporarán al Libro de Quejas y Sugerencias de la uni-
dad a la que se remiten.

22 Una vez cumplimentada la hoja, se entregará al funcionario, el
cual sellará las hojas con el sello del registro y entregará al ciuda-
dano en el acto la copia a él destinada.

32 El original se trasladará al responsable de la unidad afectada y la
otra copia a la Inspección General de Servicios del Departamen-
to, iniciándose así la tramitación interna.

42 En el plazo de 20 días desde la recepción de la queja o sugeren-
cia y después de las aclaraciones que pueden solicitarse del ciu-
dadano, se informará a éste de las actuaciones y medidas adop-
tadas.

52 Si transcurridos los 20 días el ciudadano no recibe contestación,
podrá dirigirse a la Inspección General de Servicios del Departa-
mento en el que presentó su queja o sugerencia para conocer los
motivos por los que no ha recibido respuesta.
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DERECHO DE
PETICIÓN

Derecho a conocer el
estado de cualquier

tramitación que les in-
cumba

Derecho de acceso a los
documentos relativos a la
tramitación de asuntos de

su incumbencia

Identificar al personal bajo
cuya responsabilidad se

realizan las tramitaciones

Obtener información sobre
requisitos solicitados por la

Administración

Derecho de formular
quejas o sugerencias
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DERECHO A LA INFORMACIÓN: DERECHO DE PETICIÓN

Figura 8.2.

ACTIVIDADES

Marta Cuenca Anglada vive en el número 10 de la calle Portal Nuevo, en Valencia. Es minusválida,
por lo que le resulta imposible subir escaleras. Hace una semana, el día 14-10-96, no pudo realizar
un trámite en la Delegación de Hacienda porque no había una rampa habilitada para casos como el
suyo.

Te ha pedido que le ayudes a formular una queja ante el órgano correspondiente para lo cual debes
cumplimentar la hoja de la figura 8.2 de la página siguiente. Otros datos de Marta son:

- Teléfono: 132435
- D.N.I.: 14253647

La Delegación de Hacienda se encuentra en la calle Guillem de Castro, número 103.
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ANEXO
LIBRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

LIBRO	 111111111 1111111 1111111
HOJA 1--ll

MINISTERIO
DE

1.-DATOS DEL INTERESADO

Control de Entrada en la
Oficina de recepción

Fecha, receptor, y sello

Control de Entrada en el
Servicio de destino

Fecha, receptor, y sello

Primer Apellido 	 	 Segundo Apellido 	
Nombre 	 	 D.N.I. 	
Domicilio 	 	 Núm. 	
Municipio 	 	 Provincia 	  C. Postal 	
Teléfono 	 	 Fax 	

2.-IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA OBJETO DE LA QUEJA/SUGERENCIA

3.-TEXTO DE LA QUEJA/SUGERENCIA

4.-PUNTO CONTACTO

INSPECCIÓN 	

MINISTERIO 	

CALLE 	

TELÉFONO 	

	 a 	  de 	  19 	

Firma del interesado

Importante: Las quejas formuladas en este libro no tendrán en ningún caso la calificación de recursos administrativos, ni paralizarán
los plazos establecidos en la norma vigente para interponerlos.
Las sugerencias e iniciativas podrán ser presentadas de forma anónima.

Principios de gestión administrativa pública

Figura 8.3. Hoja del Libro de Quejas y Sugerencias.
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4. ORGANIZACIÓNDE LA INFORMACIÓN
ADMINISTRATIVA: LAS OFICINAS DE
INFORMACIÓN Y ATENCIÓN AL
CIUDADANO

Para el ejercicio del derecho a la información existen las oficinas de
información y atención al ciudadano, que se insertan dentro de un con-
junto amplio de órganos administrativos centrados en la función de co-
municación e información. Éstos se clasifican de la siguiente manera:

A. UNIDADES DE INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA:

A.1. Unidades Departamentales de Información Administrativa.

Cada Departamento ministerial cuenta con una unidad de informa-
ción administrativa a la que se transmitirá toda la información generada
en el Departamento que pudiera ser requerida por los ciudadanos. Sus
funciones son:

a) Dirigir todas las oficinas de información y atención al ciudadano
del Departamento. Estas oficinas, como estudiaremos luego, en-
tran en contacto directo con el ciudadano, mientras que las Unida-
des Departamentales de Información Administrativa llevan a cabo
tareas relacionadas con la información, pero a nivel interno.

b) Crear una base de datos del Departamento y mantenerla actuali-
zada. La base de datos es un conjunto de información codificada
de manera que resulte más manejable.

c) Elaborar y distribuir las publicaciones del ministerio y de los demás
medios de difusión informativa, como carteles, impresos, etc.

d) Mantener un catálogo actualizado de las publicaciones del Depar-
tamento.

e) Representar al Departamento ante los órganos colegiados de in-
formación pública.

En resumen, las unidades departamentales de información adminis-
trativa obtienen, tratan, difunden y catalogan la información.

A.2. Centro de Información Administrativa.

Desarrolla las funciones propias de las unidades departamentales
Pero con la información relativa a la Administración General del Estado.
Al tratar la información de carácter general, desarrollará labores de coor-
di nación entre las unidades y oficinas de información de los distintos
organismos de la Administración.

El Centro de Información Administrativa también es el encargado de
facilitar información a los ciudadanos sobre:

• Ofertas de empleo (concursos, fecha de publicación, vigencia, etc.)
• Legislación (disposiciones publicadas en el BOE, fechas, etc.)
• Premios, becas, subvenciones, etc.
• Servicios públicos (identificación de órganos en los que realizar

determinados trámites, dirección y teléfono de los mismos, etc.)

El Centro de Información Administrativa no sólo desarrolla funciones
I nternas relativas a la información, sino que también organizará un siste-
ma de información telefónica para poder realizar consultas referidas a la
localización, funciones y competencias de las administraciones, servi-
cios públicos y trámites de toda la Administración, etc.
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Esta información es facilitada de manera presencial (en las oficinas
de la Calle de la Habana 140, de Madrid), por teléfono (número 5861010,
si la consulta se refiere a ofertas de empleo público el número es el
5861400), por medio del fax, videotex, etc.

B. OFICINAS DE INFORMACIÓN Y ATENCIÓN AL CIUDADANO:

El derecho a la
información se ejerce a

través de las Oficinas de
Información y Atención

al Ciudadano

Las oficinas de Información y Atención al ciudadano tienen encomen-
dadas todas las funciones de la información que vimos en el epígrafe
segundo, ya que son las que entran en contacto directo con los ciuda-
danos.

En conjunto forman una red de oficinas informativas que se pueden
clasificar en:

B.1.Oficinas de Información y Atención al ciudadano en la Ad-
ministración Central.

Estas oficinas se encuentran en la sede de cada Departamento mi-
nisterial o en otras entidades de derecho público, como por ejemplo, los
organismos autónomos.

B.2.Oficinas de Información y Atención al ciudadano en la Ad-
ministración Periférica.

Oficinas Centrales:

Se ubicarán en las Delegaciones del Gobierno de las Comunida-
des Autónomas (y en los anteriores Gobiernos Civiles).

Además de resolver las consultas que son de su competencia, su
función es coordinar, apoyar y tutelar las oficinas de información y
atención al ciudadano de su ámbito territorial, del mismo modo que
las unidades departamentales de información lo hacen respecto a
las oficinas de información de su departamento.

En estas oficinas de información y atención al ciudadano se resuel-
ven consultas relativas a extranjería, documentación, oposiciones,
objeción de conciencia, consultas del BOE, presentación de recur-
sos, iniciativas o reclamaciones, direcciones, teléfonos u horarios
de órganos oficiales, etc.

Oficinas Sectoriales:

También pueden existir oficinas de Información y Atención al ciuda-
dano en los servicios y dependencias provinciales de los Departa-
mentos ministeriales y entidades de derecho público, cuando exis-
tiera en ellas un volumen de demanda de información elevado. Es-
tas dependerán de la unidad departamental de información de la
sede del ministerio.

Sus competencias en materia de información serán las propias de
la unidad administrativa a la que pertenecen.

Ejemplo: En la oficina de Información y Atención al ciudada-
no de la Tesorería General de la Seguridad Social
se resuelven cuestiones relativas a recaudaciones
y prestaciones relacionadas con la vida laboral.

Como las Comunidades Autónomas tienen capacidad normativa en
materia de comunicación e información al ciudadano, a estas oficinas de
información hay que añadir las de los órganos de la Administración Auto-
nómica, según la estructura que sus normas específicas establezcan.
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ESTRUCTURA DE ÓRGANOS
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Unidades
Departamentales -
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Administración
Central
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DERECHO PÚBLICO MINISTERIOS -->
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--I>

SERVICIOS PROVINCIALES
DE LOS MINISTERIOS Y DE Oficinas Sectoriales de

OTROS ÓRGANOS Información y AtenciónDE
DERECHO PUBLICO al Ciudadano

•	

Ir.	 ADMINISTRACIÓN
GENERAL DEL ESTADO

Centro de Información
Administrativa

Unidad 8: La información y atención al público

¿Puede suceder que las oficinas de información de la Administración
Autonómica y las de la Administración Central den informaciones contra-
dictorias?

En principio esto no debería suceder ya que, como estudiamos en la
unidad 7, existe un reparto de competencias entre ambas administracio-
nes, con lo que también están distribuidas las materias sobre las que se
facilita información.

Debes tener claro que cada órgano, tanto si pertenece a la Adminis-
tración Central como a la Autonómica, facilita información relativa a sus
competencias. El problema es que éstas no siempre son fáciles de dis-
tinguir y, debido a la cantidad de órganos administrativos que existen, no
podemos ocuparnos de ellos uno a uno.

La clasificación de oficinas de información que hemos visto en este
epígrafe te orientará sobre dónde tienes que dirigirte en busca de infor-
mación. Más adelante veremos algunos ejemplos, antes estudiemos un
último tipo de órgano administrativo dedicado a la información.

C. ÓRGANOS COLEGIADOS:

Está compuesto por dos: la Comisión Interministerial de Información
Administrativa y las Comisiones Ministeriales de Información Administra-
tiva.

Sus funciones son básicamente de coordinación entre las distintas
unidades de información. Veamos a través de un esquema la anterior
estructura de órganos:

Figuro 8.4.
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Por tanto, ¿sabrías dónde acudir en caso de necesitar información
de alguna de las Administraciones Públicas? Lo más común es tener
alguna idea de dónde acudir para solicitar información.

Ejemplo: Si necesitamos solicitar una licencia de apertura de
un negocio está claro que no acudiremos a un
Polideportivo Municipal.

Sin embargo, aun teniendo alguna idea por razón del asunto, en oca-
siones no es fácil. Vamos a suponer que no tenemos ni siquiera una idea
aproximada de dónde podemos dirigirnos.

En primer lugar, el Centro de Información Administrativa (que cuenta
con un servicio de información telefónico) facilita información de carácter
general. Puede indicarte la dirección del órgano al que debes dirigirte o
la Administración competente en la materia.

Esta distinción es importante. El asunto que te interesa, ¿es compe-
tencia de la Administración Central, Autonómica o Local? Recuerda la
distribución de competencias estudiada en anteriores unidades.

Posteriormente, cada uno de los órganos de las Administraciones
Públicas (si cuentan con la suficiente demanda de información) dispo-
nen de sus propias oficinas de información y atención del ciudadano.

Si la información que necesitas es relativa a extranjería, documenta-
ción, oposiciones, objeción de conciencia, consultas del BOE, presenta-
ción de recursos, teléfonos, horarios, etc. puedes también dirigirte a la
Delegación de Gobierno de tu Comunidad.

Si la información que necesitas no es ninguna de las anteriores y es
competencia de algún Ministerio, puedes dirigirte a las oficinas que éstos
disponen a nivel provincial o autonómico.

Ejemplo: Marta Villalonga Anglada vive en Palma de Mallorca.
En los últimos dos años a estado trabajando en dis-
tintas empresas y durante diferentes periodos de tiem-
po. Está interesada en saber cuánto tiempo ha esta-
do cotizando en la seguridad social durante esos dos
años, pero no sabe dónde le pueden facilitar dicha
información.

Para averiguar el organismo al que debe dirigirse,
Marta puede llamar por teléfono al Centro de Infor-
mación Administrativa, donde le dirán el órgano y la
dirección en la que se encuentra, o un número de te-
léfono en el que le podrán informar.

Esta última posibilidad existe cuando el volumen de
demanda de información de un organismo público es
tal que se organiza un servicio de información telefó-
nica para descongestionar las oficinas de información.

En cualquier caso, el objetivo de este curso es que
tengas más conocimientos que Marta y puedas orien-
tarte tú sólo correctamente.

En primer lugar, sabemos que la información nos la
facilitará un organismo de carácter laboral, pero ¿de
la Administración Central o Autonómica?
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Las cotizaciones de la Seguridad Social (y otros te-
mas relacionados con la Seguridad Social, como el
reconocimiento de prestaciones económicas) son
competencia de la Administración Central. Por tanto,
debemos acudir a un órgano que dependerá del Mi-
nisterio de Trabajo y que estará ubicado en Palma de
Mallorca.

Los ingresos y los cobros relacionados con la Seguri-
dad Social se deben realizar a través de la Dirección
Provincial de la Tesorería General de la Seguridad So-
cial, y por tanto es aquí donde tienen toda la informa-
ción sobre el tiempo que Marta ha cotizado y estado
de alta.

Este organismo cuenta con una oficina de informa-
ción que, como hemos estudiado, es una Oficina sec-
torial de Información y Atención al ciudadano, ya que
depende del Ministerio de Trabajo.

Observando el esquema, lee los siguientes ejemplos donde ciertos
ciudadanos necesitan información de la Administración Pública.

Ejemplos: Tomás Soler va ha realizar este año por primera vez
la declaración de la renta. Sabe que los impresos se
recogen en la oficina de información de la Agencia
Tributaria de su ciudad. ¿Qué tipo de oficina es ésta?
Es una Oficina de Información y Atención del ciuda-
dano sectorial, pues la Agencia Tributaria es un ór-
gano periférico del Ministerio de Economía.

Jean Charles Cournot se acaba de casar con una
mujer española. Ha solicitado un certificado de su
nueva nacionalidad pero se lo han denegado. Con-
vencido de que se debe haber producido algún error,
escribe un recurso que entrega en la oficina de infor-
mación de la Delegación de Gobierno.

Gabriel Gadea, que es periodista, tiene que escribir
un artículo sobre la ley por la que se elimina la figura
del Gobernador Civil de la Provincia. Sabe que to-
das las leyes del Estado se publican en el BOE y
que éste está organizado por fechas.

No conoce a ciencia cierta la fecha en la que se pu-
blicó la ley que a él le interesa. ¿Sabes dónde po-
drían informarle? Gabriel podría acudir a la oficina
de información de la Delegación de Gobierno o bien
realizar la consulta por medio del teléfono al Centro
de Información Administrativa.

ACTIVIDADES

4g Di qué órganos realizan las siguientes funciones:
a) Facilitar los documentos por los que se da de alta y baja a un trabajador en una empresa.
b) Recibir el impreso cumplimentado por un ciudadano que se declara objetor de conciencia.
c) Coordinar las distintas oficinas de información y atención al ciudadano de los servicios provinciales

del ministerio de Economía y Hacienda.
d) Crear y mantener actualizada una base de datos.
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5. DEFENSOR DEL PUEBLO: FUNCIONES
BÁSICAS

Los ciudadanos cuentan con instrumentos para defender sus dere-
chos tanto en materia de información, como en cualquier otra. Uno de
estos mecanismos es el Defensor del Pueblo.

Para comprender su papel en la sociedad, leamos el artículo 54 de la
Constitución:

"Una ley orgánica regulará la institución de/Defensor de/Pueblo, como
alto comisionado de las Cortes Generales, designado por éstas para
la defensa de los derechos comprendidos en este Título, a cuyo efec-
to podrá supervisar la actividad de la Administración, dando cuenta a
las Cortes Generales."

El Defensor del Pueblo
defiende los derechos
fundamentales de los

ciudadanos

De la lectura de este artículo podemos deducir:
• El Defensor del Pueblo es una institución de naturaleza política,

por emanar directamente del Parlamento.
• Su misión es la defensa de los Derechos Fundamentales del Títu-

lo I de la Constitución.
• Supervisará las actuaciones de la Administración e informará del

contenido de sus investigaciones a las Cortes Generales.

Veamos paso a paso el proceso que va desde la formulación de una
queja por parte de un ciudadano ante el Defensor del Pueblo, hasta el
informe que éste entrega a las Cortes:

PROCESO DE UNA QUEJA REALIZADA AL DEFENSOR DEL PUEBLO

Presunta
violación de un mes

Queja

El Defensor del
Pueblo inicia las

Escrito de
la queja

7 -->¿Son	 Sí rechada
anónimas,

carentes de	 Queja
un Derecho

Fundamental

presentado
al Defensor
del Pueblo

—›
fundamento o	 admitida
actuaciones de

mala fe?

—›
investigaciones

oportunas

No

Envío del informe al
interesado y a las
Cortes Generales

un mes

Contestación

Figura 8.5.
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Cualquier persona física o jurídica que considere dañado un interés
legítimo por una actuación de la Administración, puede plantear sus que-
jas al Defensor del Pueblo.

Se presentarán por escrito en el plazo de un año desde que tuviera
conocimiento del caso. El Defensor del Pueblo recibirá las quejas, recha-
zando las anónimas, las que se formulen de mala fe, las carentes de
fundamento, etc.

Una vez admitidas las quejas, se iniciarán las investigaciones nece-
sarias para clarificar el asunto, y si se encontrara información que funda-
mentara las quejas, el Defensor del Pueblo formulará las oportunas re-
glamaciones o sugerencias a las autoridades y funcionarios afectados.
Estos, en el plazo de un mes, tendrán que contestar por escrito al Defen-
sor del Pueblo.

Si descubriera delito, informará a la persona interesada y a las Cor-
tes Generales mediante un informe sobre el caso.

Las decisiones del Defensor del Pueblo no pueden modificarse
mediante recurso.

ACTIVIDADES

5a Responde a las siguientes preguntas de test: (puede haber varias respuestas correctas)

1) Los ciudadanos pueden formular quejas o reclamaciones por:
a) Una resolución administrativa desfavorable para sus intereses económicos.
b) El incumplimiento de los plazos por parte de la Administración.
c) El estado de las dependencias de un órgano administrativo.
d) La realización de trámites largos que podrían simplificarse.

2) Las oficinas de información y atención al ciudadano de la Delegación de Gobierno se encargan
de:
a) Facilitar información sobre las fechas de incorporación al servicio militar.
b) Recibir los recursos interpuestos por los ciudadanos.
c) Facilitar información sobre la vida laboral de cualquier ciudadano.
d) Resolver dudas sobre competencias de los órganos administrativos centrales y autonómicos.

3) No pueden ser anónimas las peticiones formuladas:
a) Al Defensor del Pueblo.
b) Por medio del Libro de Quejas y Reclamaciones.
c) Ninguna petición anónima será tenida en cuenta.
d) El ciudadano siempre tiene derecho a guardar en secreto.

165



Funciones:

Recepción
de quejas o	 Asistencia
sugerencias

Facilitar el	 Facilitar el
Libro de	 ejercicio de los
Quejas y	 derechos del

Sugerencias	 ciudadano

Recepción Orientación e
y acogida	 información

Escucha	 Claridad,
Técnicas:	 activa y	 utilidad,

empatía	 oportunidad
y precisión

Gestión

Recepción de
documentos,
tramitación y

resolución
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ESQUEMA - RESUMEN

(- Conocer las necesidades de los ciudadanos y adaptar a ellas las actuaciones
de la Administración.

- Informar y orientar a los ciudadanos sobre derechos, documentación y trámi-
tes.

- Simplificar obligaciones y formularios.

- Disminuir el descontento ante la Administración.

- Aumentar la eficacia.

- Modernizarse conforme avanzan las tecnologías de la comunicación.

Objetivos

{A conocer el estado de tramitaciones de su incumbencia.

A identificar a los responsables de dicha tramitación.

Derechos	 A obtener información sobre requisitos administrativos.

A consultar los documentos pertenecientes al trámite del que son parte interesada.

A formular quejas y sugerencias.

Unidades Realizan tareas de manejo y difusión
Departamentales

—n de la información del Ministerio al que
Unidades de de información pertenecen.
información	 administrativa

administrativa Centro de	 Realizan tareas de manejo y difusión
Información	 —* de la información relativa a la Adminis-
Administrativa	 tración General del Estado.

Oficinas de
información y atención
al ciudadano en la
Administración central

Oficinas de
información	 Oficinas

y atención al	 Oficinas de
ciudadano	 información y

atención al ciudada-
no en la Administra-
ción periférica

Atención del Ciudadano en las
sedes ministeriales.

Se ubican en las De-
legaciones de Gobier-

Centrales	 no y en los anteriores
Gobiernos Civiles.

En los servicios provin-
Oficinas	 ciales de los ministe-___÷
Sectoriales	 nos y de otros órganos

públicos.

Organización

COMUNICACIÓN E
INFORMACIÓN EN
LA ADMINISTRA-
CIÓN PÚBLICA
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Unidad 8: La información y atención al público

Objetivos

{Defender los derechos fundamentales y libertades públicas de los individuos.

Supervisar las actuaciones de la Administración e informar del resultado de sus
averiguaciones a las Cortes.

Funcionamiento: (ver esquema de la figura 8.5).

DEFENSOR DEL
PUEBLO
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Todos nosotros nos relacionamos con las Administraciones Públicas
a lo largo de nuestra vida dependiendo de las circunstancias en las que
nos encontremos.

Cuando nacemos, cuando nos matriculamos en un colegio o en la
Universidad, cuando pagamos el Impuesto sobre la Renta de las Perso-
nas Físicas, cuando cobramos una prestación por invalidez o desem-
pleo, etc. la Administración realiza actividades que nos incumben direc-
tamente como son, la inscripción en el Registro Civil, la admisión de un
alumno en un colegio o Universidad o la recaudación de un impuesto,
respectivamente.

En la unidad veremos una idea que deberás entender con claridad:
todas estas actuaciones de la Administración no se realizan de forma
arbitraria, sino que para mayor eficacia y seguridad están formalizadas
mediante normas. La función de esta unidad es conocer esta forma de
actuar que se conoce con el nombre de procedimiento administrativo.

Por ello, estudiar esta unidad te permitirá resolver cuestiones que
puedes plantearte en tus relaciones con la Administración.

¿Qué harías si recibieses en casa una notificación con la que no
estás conforme, por ejemplo, una multa a tu nombre por la infracción de
un vehículo que no se corresponde con el tuyo? ¿Qué debes hacer cuando
te llega a casa una carta en la que te comunican que puedes presentar
"alegaciones" o que se ha "abierto un periodo de audiencia"? ¿Sabes
qué hacer si finalizados los plazos la Administración no resuelve un asunto
que te interesa?

•Conocer las actuaciones
que los particulares pue-
den realizar para defender
sus intereses a lo largo de
un procedimiento adminis-
trativo.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

• Trabajar con la Ley de Ré-
gimen Jurídico de las Ad-
ministraciones Públicas y
del Procedimiento Admi-
nistrativo.

• Definir cuáles son los ac-
tos administrativos y las
fases de su procedimien-
to.

• Evitar perjuicios a los ad-
ministrados en los casos
de inactividad de la Admi-
nistración.
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Unidad 9: El derecho administrativo. Su procedimiento

1. LEY DE RÉGIMEN JURÍDICO DE LA
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA Y DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMÚN

Si en las unidades anteriores abordamos el estudio de las funciones
y composición de las Administraciones Públicas, en ésta hemos llegado
a un aspecto distinto: LA REGLAMENTACION.

Por reglamentación se entiende el conjunto de normas por las que se
organizan y ejercen los poderes públicos, que incumben también a los
particulares a través de las relaciones que mantienen con la Administra-
ción.

Ejemplo: Todas las personas en algún momento de nuestra vida
debemos pagar algún impuesto a la Administración.

Cuando empezamos a trabajar cobrando un sueldo
debemos pagar el Impuesto sobre la Renta de las
Personas Físicas, cuando heredamos una finca de
algún antepasado pagamos el Impuesto sobre
Donaciones y Sucesiones, etc.

Cuando la Administración recauda los impuestos y
cuando los ciudadanos los pagamos debemos seguir
unas normas que forman parte de la reglamentación
que estudiaremos en esta unidad.

Algunas de estas normas se encuentran dentro del Derecho Públi-
co que conoces por la primera unidad del Módulo. En concreto, Derecho
Administrativo, Derecho Financiero y Derecho Tributario integran la
parte del Derecho Público reguladora de la organización y acción de los
poderes públicos. En esta unidad nos centraremos en el Derecho Admi-
nistrativo.

¿Qué es el Derecho Administrativo y dónde se encuentran recogidas
sus normas? El Derecho Administrativo es el derecho común y general
de las Administraciones Públicas que regula las relaciones con los ciuda-
danos y con su personal.

Las fuentes del Derecho Administrativo son, como sabes, la Consti-
tución, la ley, la costumbre y los Principios Generales del Derecho.

Dentro de la segunda fuente encontramos la Ley del Régimen Jurí-
dico de las Administraciones Públicas y de Procedimiento Adminis-
trativo Común (LRJPA).

Como su nombre indica, la LRJPA contiene el régimen jurídico de
todas las Administraciones así como el procedimiento común a todas
ellas. De este modo, la LRJPA es el conjunto de normas o principios que
guían las actuaciones de las Administraciones Públicas, lo que al co-
menzar este epígrafe denominamos reglamentación.

El texto de la LRJPA es comparable al "manual de instrucciones" de
un electrodoméstico que contiene la puesta en marcha y las instruccio-
nes para manejarlo.

Así, la LRJPA establece la "puesta en marcha" de los poderes públi-
cos y las "instrucciones" o principios de actuación de los órganos admi-
nistrativos. Para ello se regulan, entre otras, las siguientes materias:

El Derecho
Administrativo regula
las relaciones de la
Administración con los
ciudadanos
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• Establecimiento de los derechos de los ciudadanos así como
las obligaciones de colaboración y comparecencia.

La LRJPA se refiere a los derechos que tienen las personas que
están de algún modo relacionadas con la Administración y que por
ello tienen intereses implicados. Parte de estos derechos los has
estudiado en la unidad 8 al tratar los derechos de los ciudadanos.

Ejemplo: En la mencionada recaudación de un impuesto como
el IRPF, la persona hace una declaración a la Admi-
nistración competente de cuáles han sido sus ingre-
sos y gastos. Después la Administración comprueba
que los datos de la declaración del ciudadano son
correctos y si encuentra algún error, lo comunica al
interesado.

¿Qué sucede si el ciudadano no está de acuerdo
con la Administración? ¿Puede el ciudadano obte-
ner una copia de su declaración o de cualquier otro
documento relacionado con el pago del impuesto?
Este tipo de derechos son los garantizados por la
LRJPA.

La LRJPA no sólo reconoce derechos, sino que también impone a
los ciudadanos la obligación de colaborar con la Administración
como, por ejemplo, si ésta decidiese hacer una inspección.

También están obligados a presentarse en la oficina pública cuan-
do por ley se requiera su comparecencia, por ejemplo, para aclarar
confusiones en el pago del impuesto.

• La obligatoriedad de los órganos administrativos de llevar un
registro de lo que acontece en su unidad.

Por ello, todos los órganos públicos cuentan con registros de entra-
da y de salida. En el primero de ellos se anotan datos como la
fecha y la hora en la que algún ciudadano entrega cualquier tipo de
documento al órgano administrativo.

En el registro de salida, como puedes imaginar, se realizan las mis-
mas anotaciones pero referidas a documentos que salen de la Ad-
ministración.

Ejemplos: Solicitas una licencia de apertura de un negocio que
has decidido crear y para ello te diriges al Ayunta-
miento de tu localidad.

Deberás cumplimentar una solicitud de licencia y en-
tregarla en el Ayuntamiento, el cual está obligado
(por la LRJPA) a anotar en el registro de entrada el
día y la hora en la que entregaste tu solicitud, así
como el número de páginas del documento que en-
tregas, otros documentos que acompañen a tu soli-
citud, etc.

Si lo que haces es recoger el Libro de Familia en el
Registro Civil por haber contraído matrimonio, se
está produciendo la salida de un documento y por
tanto deberá ser anotada en el registro correspon-
diente.
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DERECHO PÚBLICO

DERECHO DERECHO DERECHO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO TRIBUTARIO

unidades 12 y 13) (unidad 13)

Fuentes:

Derechos y obligaciones de los ciudadanos.
Registros en los órganos administrativos.
Actos administrativos y procedimiento
administrativo (unidad 9).
Recursos y reclamaciones (unidad 10).

• Constitución

• Ley

• Costumbre y
Principios
Generales

LRJPA

Unidad 9: El derecho administrativo. Su procedimiento

• Los actos administrativos y su procedimiento.

Hasta este momento hemos visto varios ejemplos, como la recau-
dación de un impuesto, la concesión de una licencia de apertura o
la expedición del Libro de Familia.

Aunque los actos administrativos los estudiaremos con detalle en
el siguiente epígrafe, la LRJPA contiene las normas que dictan cómo
deben los distintos órganos administrativo realizar dichos actos.

• Los recursos y reclamaciones administrativas.

Mediante los recursos y las reclamaciones los ciudadanos tienen la
posibilidad de promover la revisión de actos de las Administracio-
nes con los que no están de acuerdo. Lo veremos en profundidad
en la siguiente unidad.

NORMAS REGULADORAS DE LA ORGANIZACIÓN Y EJERCICIO DE LOS PODERES PÚBLICOS

Figura 9.1.

2. EL ACTO ADMINISTRATIVO.
DELIMITACIÓN Y CONCEPTOS

Las Administraciones Públicas realizan multitud de actividades de
muy diversa naturaleza cuya finalidad última reside en la satisfacción del
interés colectivo.

Ejemplo: Las Administraciones Públicas pueden realizar actua-
ciones de naturaleza reglamentaria, como crear re-
glamentos; de planificación (planes urbanísticos, etc.);
tributaria, recaudando impuestos, realizando una de-
volución, etc.; expropiatoria, como la expropiación de
un terreno para construir una autovía; sancionadora,
como el cobro de una multa de tráfico.
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Un conjunto de estas actuaciones son las que vamos a estudiar por
ser de naturaleza administrativa. Ya vimos en el anterior epígrafe ejem-
plos de actuaciones de esta naturaleza, como la recaudación de un im-
puesto, la inscripción del nacimiento de una persona o la concesión de
una licencia.

Todas estas actuaciones se conocen con el nombre de Actos Admi-
nistrativos y, como sabes, se regulan en la LRJPA. Analicemos otros
ejemplos antes de pasar a dar una definición más formal.

• La emisión de certificados, de estudios por parte de una Universi-
dad, de nacimiento por parte del Registro Civil, etc.

• La emisión de informes, por ejemplo, por la Consejería de
Medioambiente de un gobierno autonómico sobre el deterioro
medioambiental de una determinada fábrica.

• La admisión de un funcionario, como cuando se admite a un auxi-
liar administrativo para trabajar en una Delegación de Hacienda.

• La inscripción, por ejemplo, de una empresa en el Registro Mer-
cantil en el momento de su constitución.

• La concesión de autorizaciones, como la autorización dada por parte
del Ayuntamiento para instalar una feria en la ciudad, para montar
un mercado ambulante, para abrir un puesto en un mercado muni-
cipal, etc.

• La afiliación, alta y baja de un trabajador.

• La concesión de una subvención, por ejemplo, para empresarios
autónomos por parte de la Consejería de Trabajo de un gobierno
autonómico, para proyectos de investigación industrial innovadores
por parte del Ministerio de Industria, etc.

¿Sabrías definir qué es un acto administrativo a partir de los ejem-
plos? Para ello, pasemos primero a analizar sus partes:

Quién dicta el acto administrativo? Observa que en todos los ejem-
plos los actos administrativos son dictados por una Administración
Pública (estatal, autonómica, local o institucional) a través del órga-
no competente.

Los actos
administrativos tienen
efectos jurídicos para
las personas, físicas o

jurídicas

) ¿Cuál es su contenido? El acto administrativo tiene como conteni-
do una declaración de voluntad, conocimiento o juicio con efectos
jurídicos (es decir, que crea derechos y/o obligaciones para una
persona física o jurídica).

Ejemplos: Un certificado de estudios es un documento en el
cual la Universidad declara un conocimiento. ¿Cuál?
Que una determinada persona realizó los estudios
que dicha Universidad imparte.

Como ejemplo de declaración de juicio hemos visto
la emisión de un informe por parte de una Consejería
de Medioambiente.

¿Qué acto administrativo de los que hemos nom-
brado es un ejemplo de declaración de voluntad?
Cuando se produce la admisión de un funcionario,
por ejemplo.
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o ¿Cuál es su finalidad? En última instancia siempre persigue la con-
secución del interés general. Quizás este punto es el menos apre-
ciado por todos nosotros ya que algunos actos administrativos sue-
len ser vistos como trabas incómodas que es necesario pasar.

Ejemplo: La inscripción del nacimiento de una persona o la ex-
pedición del Documento Nacional de Identidad tienen
como finalidad dar transparencia a los negocios jurí-
dicos eliminando incertidumbres perjudiciales para to-
dos los ciudadanos. Piensa lo peligroso que sería que
una persona pudiera adoptar la identidad de otra.

o ¿Qué forma adoptan, específica para cada caso o tipificada? Los
actos administrativos suelen realizarse de manera reiterada. Pien-
sa en la cantidad de personas que solicitan su expediente acadé-
mico en una Universidad.

Por ello, siguen un procedimiento formalizado que recibe el nom-
bre de procedimiento administrativo, sobre el que profundizare-
mos en el siguiente epígrafe.

Ahora ya podemos definir el acto administrativo:

/'

El acto administrativo es una declaración de voluntad, conoci-
. miento o juicio, con efectos jurídicos, realizado por un órgano de

la Administración Pública en el ejercicio de sus funciones y si-
guiendo un procedimiento tipificado.

El objetivo último de las
actuaciones de las
Administraciones
Públicas es el interés
colectivo

ACTIVIDADES

1 g. ¿Cuáles de las siguientes actuaciones de la Administración son consideradas actos administrativos?

a) Acto mediante el cual se nombra a un funcionario.
b) Acto mediante el cual el funcionario toma posesión de una plaza para la que ha sido designado.
c) Emisión de un informe o dictamen por parte de un órgano consultivo.
d) Los actos políticos del Gobierno.
e) Acto por el que se dispone la demolición de una construcción realizada por un particular sin licencia.
f) La concesión de una subvención para sostener la bajada de los precios ocasionada por una cosecha

excesiva.

2g Di si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones. Razona tu respuesta.

a) Todo acto realizado por un órgano administrativo tiene la consideración de acto administrativo.
b) Los principios contenidos en la LRJPA son aplicables sólo a los órganos de la Administración

Central del Estado, y en ningún caso a los órganos de las Administraciones Autonómica o Local.
c) La LRJPA regula derechos y obligaciones de los ciudadanos en su relación con las Administraciones

Públicas.
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3. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Y SUS FASES

3.1. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Puedes encontrar ejemplos en la vida diaria de como las conductas
que más se repiten, acaban simplificándose en actos mecánicos. Ello se
debe a que siempre que una conducta se realiza de forma reiterada,
tiende espontáneamente a reproducirse de la forma más simple y eficaz
posible.

Algo parecido, pero a mayor escala, es lo que sucede con los actos
administrativos. Al ser actuaciones de carácter reiterado realizadas den-
tro de la compleja organización de la Administración, se adopta un pa-
trón de actuación denominado procedimiento administrativo.

Ejemplos: La inscripción del nacimiento de una persona, des-
de el punto de vista del órgano administrativo, es un
acto enormemente repetitivo (piensa en el número
de personas que nacen cada día en una provincia
de España). Por ello, y por motivos de seguridad,
los pasos que se siguen en la inscripción son los
mismos para todos los particulares (los padres) y
también a nivel interno (dentro del Registro).

Puedes también pensar en la recaudación de un
impuesto como el IRPF. Todas las personas que
pagan el impuesto realizan los mismos pasos: pri-
mero realizan la declaración, pasa un periodo du-
rante el cual pueden recibir notificaciones de la Agen-
cia Tributaria y después se procede al pago o a la
devolución.

Estos ejemplos queremos que sirvan para comprender que todos los
actos administrativos se producen mediante un procedimiento tipificado,
o sea, siguiendo una norma común.

El procedimiento administrativo es el cauce formal de produc-
ción de los actos administrativos.

La finalidad del procedimiento administrativo no es sólo de carácter
práctico, sino que también debe garantizar los derechos e intereses de
los particulares implicados en el acto administrativo, los administrados.

3.2. FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

El procedimiento administrativo es un proceso que va desde la inicia-
ción, pasando por el desarrollo, hasta la resolución administrativa.

Ejemplo: La matriculación en una Universidad se inicia con la
solicitud del alumno y termina con la resolución de
admisión o no admisión.

Las fases del proceso administrativo son:

1 g Iniciación
ag Ordenación
3? Instrucción
zig Terminación
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1 2 INICIACIÓN

Los procedimientos administrativos pueden iniciarse de cualquiera
de estas dos maneras:

• De oficio, lo que significa que es la propia Administración la que
inicia el procedimiento.

• A instancia de la persona interesada por medio de impresos oficia-
les o, en su defecto, por medio de un escrito.

En el escrito deberá constar como mínimo:
a) Nombre, apellidos y domicilio del interesado.
b) Hechos, razones y petición en que se concrete la solicitud.
c) Lugar y fecha.
d) Firma del solicitante.
e) Órgano, centro o unidad administrativa a la que se dirige.

Ejemplos: Tras una inspección de trabajo en una empresa el
inspector encuentra que un empleado no está dado
de alta en la Seguridad Social. La Administración,
en este caso, la Tesorería de la Seguridad Social,
puede proceder de oficio a dar de alta al trabajador.

Así se inicia un procedimiento administrativo (el alta
en la seguridad social de un trabajador) sin que in-
tervenga ni el empresario ni el trabajador, sino a ini-
ciativa de la Administración.

Si una persona quiere abrir un comercio en una de-
terminada ciudad debe solicitar al Ayuntamiento una
licencia de apertura.

Para ello debe cumplimentar un impreso o, si no
existe un modelo oficial, debe realizar un escrito
como el de la figura 9.2.

Los procedimientos
administrativos se
inician de oficio o a
instancia de la persona
interesada

D. (...), con DNI n°. (...), en nombre y representación de la empresa ..., Sociedad domiciliada en ..., calle de ..., núm.

Expone:
La Sociedad que represento pretende establecer en este término municipal, calle de ..., núm. ... una fábrica

dedicada a ..., siendo de competencia de los señores Alcaldes la concesión de licencias para el ejercicio de dichas
actividades,

Solicita, la licencia municipal mediante la presente instancia, a la cual acompaño los siguientes documentos:
1. Tres ejemplares del proyecto de la industria, firmados por un técnico.
2. Memoria, igualmente firmada, en que se describen extensamente y con detalle las características de la activi-

dad y posible repercusión.
3. Escritura de poder que acredita la representación que ostento, autorizada con fecha ... por el notario del

Ilustre Colegio de ... con residencia en ... Don ...

A efectos de notificación el interesado señala el domicilio de la sociedad a la que represento.

Lugar,... de ... de 19...
Firma

Sr. Alcalde del Ayuntamiento de (...)

Figura 9.2. Solicitud de licencio.
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REGISTRO MERCANTIL CENTRAL 	 Príncipe de Vergara, 72
SECCIÓN DE DENOMINACIONES 	 28006 Madrid

SOLICITUD DE NOTA SIMPLE

D.

solicita que le sea expedida nota simple acerca de si figura o no regis-
trada la denominación:

Madrid, a	 de	 de 19

SR. REGISTRADOR MERCANTIL CENTRAL

INICIACIÓN
Mediante impreso según

modelo oficial.

Mediante escrito en el que figure:
• Nombre, apellidos y domicilio.
• Razones en las que se concreta su solicitud.
• Lugar y fecha.
• Firma del solicitante.
• Órgano administrativo destinatario.

—>

De oficio

A instancia del particular

Principios de gestión administrativa pública

Ejemplo: Para que tengas un ejemplo en esta unidad de impre-
so de solicitud, en la figura 9.3. reproducimos el mo-
delo de impreso que se utiliza para solicitar informa-
ción en un Registro Mercantil sobre la existencia de
una marca, información que es relevante para todo
aquél que quiera crear una empresa.

Figura 9.3. Impreso por el que se solicita información al Registro Mercantil.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INICIACIÓN

Figura 9.4.
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22 ORDENACIÓN

En esta fase se realizan las actuaciones que tienden a procurar el
desarrollo del procedimiento hasta la resolución final. Por tanto, más
que una fase son actos que se desarrollan a lo largo de todo el proce-
dimiento y que estarán regidos por tres principios:

• El procedimiento debe avanzar de oficio, sin la petición expresa de
los interesados.

• Todos los documentos relativos a un mismo procedimiento perma-
necerán unidos formando un único expediente.

• El orden en la tramitación de los expedientes es el de la antigüedad
de su incoación, es decir, la antigüedad de su comienzo. Esto signi-
fica que no puede haber "adelantamientos" en las tramitaciones de
expedientes.

Estos principios se estudiarán con mayor profundidad en la unidad
15 al tratar las reglas de tramitación.

En la presente unidad sólo destacaremos que esta fase (o cualquier
otra) no puede durar indefinidamente, por lo que es habitual que en
un procedimiento se definan plazos para realizar acciones, tanto para
los particulares como para la Administración, como veremos más
adelante. Estos plazos pueden estar expresados en días o en me-
ses.

Veamos como debemos entender cada una de estas formas de ex-
presar los plazos dejando para la actividad tres un ejemplo de cómo
calcularlos:

Plazos expresados en días: Si no se especifica lo contrario, se
entenderán por días los hábiles, y si el plazo finalizara un día
inhábil, se prorrogará al siguiente día hábil. Cuando un día fue-
se hábil en un municipio o Comunidad Autónoma e inhábil en la
sede del órgano administrativo, o a la inversa, se considerará
inhábil.

- Plazos expresados en meses: En cuanto a los meses, se compu-
tará de fecha a fecha, expirando el último día del mes si no hubiera
día equivalente a aquél en el que comenzó el cómputo.

¿Qué día comienza el cómputo? Dependerá del origen del plazo.

Si el plazo se establece en una notificación o una publicación, se
computará desde el día siguiente al de la recepción o publicación.

Si el origen del plazo es la presentación de un escrito, se computará
desde el propio día de recepción en el Registro de entrada corres-
pondiente.

La tramitación se
realiza de oficio, según
su orden de incoación y
siguiendo el principio
de expediente único

32 INSTRUCCIÓN

El acto administrativo conlleva, como sabes, una declaración de la
Administración. La fase de instrucción es aquella en la que deben
aportarse todos los conocimientos necesarios para que dicha decla-
ración o decisión administrativa sea la más conveniente.

Las vías por las que se produce esta comunicación de datos relevan-
tes en un procedimiento administrativo son cinco:
- Alegaciones del interesado.
- Informes emitidos por órganos de expertos.

Durante la instrucción
se aportan los
conocimientos
necesarios para la más
adecuada decisión
administrativa
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— Alegaciones producidas como consecuencia de un periodo de in-
formación pública.

—Pruebas practicadas.
—Alegaciones de los interesados formuladas en el trámite de au-

diencia.

Los interesados pueden
presentar alegaciones,

documentos u otros
elementos de juicio

Alegaciones:

Siempre que no estés conforme con la decisión de un órgano público
puedes presentar un escrito de alegaciones formulando tu disconfor-
midad.

Ejemplo: Imagina que recibes en tu casa una multa a tu nom-
bre por la infracción de un vehículo que no es de tu
propiedad aunque coincide su matrícula con la del
tuyo. ¿Qué puedes hacer? En el reverso de la notifi-
cación de denuncia figurará un texto similar al siguien-
te:

Se ha formulado contra el vehículo indicado en el anverso, del que aparece usted
como titular, la denuncia a que se refiere la presente notificación, por cuyo motivo
se ha acordado iniciar el correspondiente procedimiento sancionador ... si no está
conforme con la denuncia formulada, puede presentar en el plazo de QUINCE DÍAS,
escrito de alegaciones dirigido al señor Alcalde y proponer las pruebas que estime
oportunas ... En el plazo de diez días, puede hacer efectivo voluntariamente el im-
porte de la denuncia en la calle ... De no efectuar el pago o no presentar alegacio-
nes en los plazos mencionados, el presente acuerdo de iniciación de procedimiento
será considerado como Propuesta de Resolución a los efectos previstos en el artí-
culo 13.2 del Reglamento Sancionador en materia de Tráfico.

Figura 9.5.

Como ves, en la misma multa se te indica que puedes
presentar alegaciones contra la sanción.

Aunque la forma correcta en la que debe redactarse el escrito de
alegaciones se estudia en la unidad 15, a continuación tienes un ejem-
plo del escrito de alegaciones que cabría presentar en el ejemplo que
estamos viendo:

D/Da(...), con DNI n° (...), vecino de (...), con domicilio en la calle de (...), núm.(...), en relación con el procedimiento
sancionador tramitado por la Dirección General de Tráfico, formula las siguientes:

alegaciones de acuerdo con lo dispuesto en los artículos 35 e) y 79 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre , de
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (LRJPA),

1 a El vehículo con matrícula ... modelo ... que se describe en la multa con número de expediente ...no es de mi
propiedad con lo que se debe haber producido algún error en la tramitación de la sanción ya que ésta figura a mi
nombre.

A estas alegaciones se acompaña Tarjeta de Inspección Técnica del auténtico vehículo de mi propiedad

Lugar, ... de ... de 19...
Firma

Sr. Alcalde del Ayuntamiento de ...

Figura 9.6. Ejemplo de escrito de alegaciones.
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\urca: Renault Modelo: Megane 2.0

Unidad 9: El derecho administrativo. Su procedimiento

Informes:

Son las opiniones técnicas (en derecho, economía, medicina, etc.)
oportunas al caso concreto, que emiten los órganos administrativos
para fundamentar las decisiones finalmente adoptadas.

Ejemplo: Al solicitarse una licencia para instalar una fábrica, el
Alcalde del municipio puede a su vez solicitar del jefe
Local de Sanidad o de otros técnicos municipales, un
informe sobre la repercusión medioambiental de la in-
dustria que desea instalarse.

ACTIVIDADES

Los informes son
opiniones técnicas
oportunas al caso

3g Alfonso Gutiérrez recibe la notificación de denuncia en cuyo reverso hemos visto que figura la posibilidad
de presentar alegaciones en el plazo de quince días. Con los datos del anverso que figuran en la
notificación de denuncia que reproducimos a continuación, responde a las siguientes preguntas:
¿Qué día comienza el cómputo de dicho plazo? ¿Qué día finaliza el plazo? ¿Y si estuviera especificado
en meses, por ejemplo, dos meses?

I Domicilio: Guernica 7, 2. 74045 Donosti (Guipúzcoa). 
Datos del vehículo:

Matrícula: SS - 4321 - EA 

I egjslación infringida 

INFRACCIÓN LEY DE SEGURIDAD VIAL:
Articulo	 Sección	 Agente

53	 099	 0031

calle: Olivar 	 frente n" I 3

Fecha infracción	 Tipo infracción
15/11/95	 LEVE

Hora: i 7.34

Importe : 5000 pts.

31-12-95.

Información pública:

Es un período de información pública abierto cuando la naturaleza
del procedimiento lo requiere por afectar a intereses de terceras per-
sonas. Debe publicarse en el Boletín Oficial correspondiente y, en
ocasiones, también en la prensa diaria.

Durante el plazo establecido, todos los que tuvieran cualquier interés
comprometido en el asunto podrán examinar el expediente y presen-
tar las alegaciones que estimen convenientes.

Ejemplo: El Alcalde del ejemplo anterior, antes de conceder la
autorización para la instalación de la fábrica, quiere
averiguar si esa actividad industrial puede afectar a
los vecinos del municipio. Abre un período de infor-
mación pública para que quienes se consideren afec-
tados puedan presentar alegaciones.

Durante el periodo de
información pública, son
formuladas alegaciones
por parte de cualquier
persona afectada
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La presentación de
pruebas es el acto por

el que se elimina la
incertidumbre de los

datos

Durante el trámite de
audiencia el interesado
examina el expediente,

presentando las
alegaciones que estime

pertinentes

Pruebas:

En algunas ocasiones se requieren pruebas que demuestren la exis-
tencia de datos relevantes para resolver un procedimiento adminis-
trativo.

Por ello, existe un período de prueba que será comunicado a los
interesados con antelación suficiente, recogiendo en la notificación
el lugar, fecha y hora en que se practicarán las pruebas.

Ejemplo: En el transcurso de una manifestación, la luna del es-
caparate de un comercio resulta destrozada por el
impacto de un bote de humo lanzado por las fuerzas
de seguridad.

El comerciante ha solicitado la correspondiente indem-
nización. El agente de seguridad cree que un bote de
humo no puede producir la rotura de una luna del gro-
sor de la del comercio.

¿A quién debe hacer caso la Administración encarga-
da de conceder la indemnización? Lo que puede ha-
cer es una prueba o experimento del efecto que pro-
duce el impacto de un bote de humo sobre una luna
del grosor de la destrozada.

No siempre la prueba consiste en un experimento. Puede tratarse
simplemente de la presentación de documentos.

Audiencia del interesado:

La audiencia es la manifestación del derecho de todos los ciudada-
nos a participar en el procedimiento del que son parte interesada.
Consta de dos partes:

• Por una parte, el periodo de audiencia consiste en el análisis por
parte de la persona interesada de todos los documentos relativos
al procedimiento en el que está inmerso.

Ejemplo: En el caso de la concesión de autorización para la
instalación de una industria, la audiencia permitiría al
empresario que hizo la solicitud analizar documen-
tos relativos al procedimiento como el informe de la
Consejería de Medioambiente o las alegaciones pre-
sentadas por los vecinos durante el periodo de infor-
mación pública.

• Una vez analizado el expediente, la persona interesada puede pre-
sentar cualquier documento o alegaciones que estime pertinentes.

Ejemplo: Si la Consejería de Medioambiente emite un informe
negativo sobre la contaminación atmosférica que po-
dría ocasionar la instalación de una fábrica, durante
la audiencia, el empresario que solicitó la autoriza-
ción puede, después de leer el informe anterior, pre-
sentar alegaciones y documentos que demuestren el
respeto medioambiental de su industria.
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Instrucción Documentos:

Alegaciones del interesado

Alegaciones de terceros durante el periodo de
información pública

Informe de expertos

Pruebas

Alegaciones durante la audiencia

Unidad 9: El derecho administrativo. Su procedimiento

Como ves, el interesado puede llegar a presentar dos documentos
de alegaciones: uno al inicio de la instrucción y otro durante la au-
diencia. La estructura de ambos escritos es la de la figura 9.6.

La audiencia es el trámite inmediatamente anterior a la resolución y
tiene un plazo comprendido entre 10 y 15 días que será notificado a
todos los interesados.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INSTRUCCIÓN

Figura 9.7.

TERMINACIÓN

La forma más habitual de terminación de un procedimiento adminis-
trativo es a través de la decisión de la Administración.

Ejemplo: Con la concesión (o denegación) de una licencia de
apertura termina dicho procedimiento, así como la ad-
misión de un alumno o la expedición de un certifica-
do.

Cuando el procedimiento finaliza con una decisión concreta estamos
ante lo que se denomina resolución expresa. Sin embargo, pueden
darse otras situaciones de terminación.

En conjunto, las formas de terminación de un procedimiento adminis-
trativo pueden ser:
—Resolución administrativa expresa (como ya hemos visto).
—Resolución presunta o interpretación del silencio administrativo (lo

estudiaremos en el siguiente epígrafe).
— Desistimiento, renuncia o caducidad.

Desistimiento: Es la manifestación de la voluntad del interesado de
que no prosiga el procedimiento iniciado por él.

Ejemplo: Si una persona, que solicitó un permiso para instalar
un puesto en el mercado municipal, comunicara al
Ayuntamiento que ya no lo desea se produciría una
terminación por desistimiento. El desistimiento del in-
teresado termina el procedimiento de concesión del
permiso.

Renuncia: Se diferencia del desistimiento en que el interesado pier-
de la titularidad del derecho afectado, no pudiendo en el futuro repro-
ducir la petición que se funda en el derecho al que renunció.
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Desistimiento

Renuncia

Caducidad

Resolución expresa

Resolución presunta

Terminación Formas:

Principios de gestión administrativa pública

Ejemplo: Un individuo supera con éxito las pruebas necesarias
para entrar a trabajar en una Administración Pública,
teniendo por ello derecho a ocupar la plaza a la cual
optaba. Sin embargo, cuando se iba a proceder a su
admisión, renuncia al puesto.

En este caso, pierde el derecho que tenía y debería
realizar las pruebas en una nueva convocatoria si qui-
siera otra vez entrar a trabajar en la Administración.

Caducidad: Conclusión del procedimiento iniciado a solicitud del in-
teresado al resultar paralizado por no aportar escritos, documentos o
realizar actuaciones sustanciales para proseguir el procedimiento.

Ejemplo: Un individuo solicita una licencia de apertura para abrir
un comercio. El Ayuntamiento le pide un plano o cro-
quis del local en el que figure con detalle el número
de salidas (puertas y ventanas) para comprobar si
cumple las condiciones de seguridad.

Sin embargo, transcurre el periodo otorgado por el
Ayuntamiento y el individuo no entrega el documento
solicitado. Este procedimiento de concesión de una
licencia de apertura quedará paralizado por cadu-
cidad.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TERMINACIÓN

Figura 9.8.

Ahora que ya hemos finalizado el estudio del procedimiento adminis-
trativo vamos a ver algunos ejemplos.

En un procedimiento administrativo no tienen que darse necesaria-
mente todas las circunstancias que hemos visto en esta unidad. Cuando
una persona cumplimenta, por ejemplo, el impreso de matrícula en una
Universidad, probablemente verá como el procedimiento por él iniciado
finaliza simplemente con la admisión.

En este caso, como ves, no ha habido escrito de alegaciones, ni pe-
riodo de información pública, ni informes de expertos. Por tanto, la dura-
ción y las características de un proceso administrativo dependen de cada
caso particular.

Ejemplos: Vamos a ver cuatro ejemplos distintos.
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• Carlos Catadau solicitó el 29 de julio en el Ayuntamiento una
licencia para abrir una tienda de ropa. El 17 de agosto reci-
bió la licencia que había solicitado. El esquema de este pro-
cedimiento administrativo es el siguiente:

Solicitud de licencia de apertura 	 INICIACIÓN

Concesión de la licencia	 TERMINACIÓN

Tabla 9.1.

• Rosalía Riera ha solicitado una licencia para abrir un sex-shop en
un barrio residencial. El Ayuntamiento abre un periodo de informa-
ción pública dando la oportunidad a la comunidad de vecinos de
presentar alguna alegación en contra de la apertura de dicho nego-
cio. Estudiadas las alegaciones el Ayuntamiento decide denegar la
licencia de apertura. La estructura del procedimiento sería:

Solicitud de licencia
	 INICIACIÓN

Apertura de periodo de información pública

Alegaciones de vecinos
	

INSTRUCCIÓN

Audiencia de Rosalia Riera

Denegación de licencia	 TERMINACIÓN

Tabla 9.2.

• Lucía del Río ha solicitado una licencia de apertura para abrir una
academia en la que tiene previsto impartir clase para un total de
doscientos alumnos.

El Ayuntamiento le ha solicitado un plano del local para comprobar
que cumple las condiciones de seguridad pero transcurre el plazo y
Lucía no entrega el documento solicitado. El procedimiento de con-
cesión de la licencia se termina por caducidad.

Solicitud del ciudadano	 INICIACIÓN

Solicitud del documento (plano) al interesado 	 ORDENACIÓN

El interesado no remite el documento al
Ayuntamiento en los plazos y se produce la 	 TERMINACIÓN
caducidad

Tabla 9.3.

• Luis Olivas va a montar una peluquería para lo cual solicita la co-
rrespondiente licencia de apertura en el Ayuntamiento.

Al cabo de diez días obtiene un premio importante de la lotería y
decide aplazar su proyecto de negocio, circunstancia que pone en
conocimiento del Ayuntamiento para que no prosiga el procedi-
miento.
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El interesado ya no desea la licencia
(desistimiento)

Solicitud de licencia 	 INICIACIÓN

--1
TERMINACIÓN

Principios de gestión administrativa pública

Tabla 9.4.

4. EL SILENCIO ADMINISTRATIVO

Detrás de todo procedimiento administrativo hay una persona intere-
sada, física o jurídica, a la espera de una resolución de la Administra-
ción.

Para evitar perjuicios a
los administrados ante

la inactividad de la
Administración la ley

crea la figura del
silencio administrativo

Por el silencio positivo
se interpreta que la

Administración
consiente

Por ello, para evitar perjuicios a los administrados, cuando la Admi-
nistración no resuelve dentro de los plazos sobre el asunto de un proce-
dimiento en curso, la ley crea la figura del silencio administrativo, que
supone una interpretación de la inactividad o . silencio de la Administra-
ción.

Ejemplo: La construcción de un hipermercado en las afueras
de un municipio se encuentra paralizada a la espera
de que le sea otorgada la licencia de obras.

Para evitar los perjuicios que ello pudiera ocasionar
sobre todo a la empresa constructora, la ley interpre-
ta la inactividad de la Administración consiguiendo con
ello la terminación del procedimiento de concesión de
la licencia.

Se denomina silencio administrativo a la ausencia de resolu-
ción expresa que decida sobre un asunto en un procedimiento en
curso.

La interpretación del silencio administrativo puede ser en dos senti-
dos: positivo o negativo.

4.1.EL SILENCIO POSITIVO

El silencio es interpretado en el sentido de que la Administración con-
siente, siguiendo el dicho de "el que calla otorga".

Supuestos en los que el silencio podrá interpretarse como positivo:

a) Solicitudes de concesión de licencias y autorizaciones de ins-
talación, traslado o ampliación de empresas o centros de tra-
bajo.

Ejemplo: La concesión de licencias de obras. Como no es
aconsejable que una construcción esté indefinida-
mente paralizada, se interpreta la no contestación
de la Administración como que la licencia de obra
ha sido otorgada, de modo que puede proseguir la
construcción.
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• Solicitudes de concesión de licencias y autorizaciones
de instalación, traslado o ampliación de empresas o
centros de trabajo.

• Solicitudes cuya concesión habilitaría para el ejercicio
de derechos preexistentes.

• Cuando el procedimiento supone el ejercicio del
derecho de petición.

• Silencio en la resolución de recursos y reclamaciones.

SupuestosSignificadoSilencio
administrativo

La inactividad de la
Administración se
interpreta como
consentimiento.

La inactividad de la
Administración se
interpreta como
negación.

POSITIVO

NEGATIVO

Unidad 9: El derecho administrativo. Su procedimiento

b)Solicitudes cuya concesión habilitaría para el ejercicio de de-
rechos preexistentes.

Ejemplo: Una funcionaria solicita un permiso de dos días por
embarazo y la Administración para la que trabaja no
responde a su solicitud dentro de los plazos.

Al ser el derecho al permiso por embarazo un dere-
cho preexistente (no requiere el reconocimiento por
parte de la Administración), el silencio administrati-
vo se entenderá en sentido positivo, es decir, la fun-
cionaria puede interpretar que le ha sido concedido
su permiso.

c) El resto de solicitudes será considerado como silencio nega-
tivo.

4.2. SILENCIO NEGATIVO

El silencio negativo, por el contrario, da lugar a la desestimación de
la petición, es decir, se supone que la Administración la ha denegado.
Supuestos:

a)Cuando el procedimiento supone el ejercicio del derecho de
petición. El derecho de petición es un derecho fundamental de la
Constitución por el que todo ciudadano puede dirigirse a las auto-
ridades refiriéndose a cuestiones que le incumben y de cuya reso-
lución son competentes aquéllas.

Ejemplo: Imagina que una persona presenta en las oficinas
de la Delegación de Hacienda de su provincia una
queja por el restringido horario de atención a los ciu-
dadanos. Además, en su escrito sugiere que las ofi-
cinas abran, al menos, tres tardes a la semana.

El ciudadano está ejerciendo su derecho de peti-
ción y, por tanto, si la Administración no resuelve
sobre el caso en el plazo determinado (generalmente
veinte días), se entenderá que la propuesta ha sido
denegada.

b)Silencio en la resolución de recursos y reclamaciones. En la
siguiente unidad trataremos este punto.

Tabla 9.5.
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ACTIVIDADES

4-?- ¿Durante qué fase del procedimiento se emiten los siguientes documentos?

a)
Vista la solicitud formulada por Don ... para instalar la industria de ... que pretende instalar en la zona de ... y habida
cuenta de que tal zona se encuentra enclavada fuera de este termino municipal y, por tanto, fuera de la competencia de
esta Alcaldía, con esta fecha he resuelto denegar la licencia solicitada.

Lugar, ... de ... de 19...
El Alcalde

b) El funcionario que suscribe, jefe local de Sanidad del Ayuntamiento de ..., de conformidad con lo dispuesto en el Regla-
mento..., y dando cumplimiento a lo dispuesto por el señor Alcalde referente a la concesión de licencia a Don ..., para el
ejercicio de la actividad de ..., con emplazamiento en ..., informa que no existe un incumplimiento de la normativa medio
ambiental vigente ajustándose a las exigencias sobre residuos y vertidos.

Lugar, ... de .... de 19...

El Jefe Local de Sanidad

c)
REGISTRO MERCANTIL CENTRAL 	 Príncipe de Vergara, 72
SECCIÓN DE DENOMINACIONES	 28006 Madrid

SOLICITUD DE NOTA SIMPLE

D. Aurelia Caravaca Barbudo (DNI. 12345678)

solicita que le sea expedida nota simple acerca de si figura o no regis-
trada la denominación:

Heladería "Al Rico Helado"

Madrid, a 17 de septiembre 19 96

SR. REGISTRADOR MERCANTIL CENTRAL

5a Di si son verdaderas las siguientes afirmaciones y razona tu respuesta:
a) En todo procedimiento administrativo existe un periodo de tiempo durante el cual cualquier persona

puede presentar alegaciones. A este periodo se le denomina periodo de información pública.
b) El interesado en un procedimiento administrativo tiene dos posibilidades de presentar alegaciones.

Una al inicio de la instrucción y otra durante el periodo de audiencia.
c) Un individuo ha solicitado en el Registro Civil el Libro de Familia puesto que va ha contraer matrimonio

pronto. El Registro le pide que entregue el certificado de matrimonio de la iglesia pero la persona
no responde debido a que ha roto con su pareja y ya no está interesado en la expedición del libro,
circunstancia que comunica al Registro. En este caso podemos decir que el procedimiento termina
por desistimiento y no por caducidad.

d) Lo más habitual es que nos encontremos con procedimientos que se resuelven expresamente.
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INSTRUCCIÓN

TERMINACIÓN

Unidad 9: El derecho administrativo. Su procedimiento

ESQUEMA - RESUMEN

De oficio.

INICIACIÓN
A instancia del particular

Realización de un escrito.

Cumplinnentación de un impreso.

y

ORDENACIÓN	 Reglas de tramitación.

¿El interesado manifiesta su
disconformidad?

¿Se solicita un informe sobre el
caso?

¿Se abre un periodo de
información pública?

¿Se presenta algún
documento como prueba?

¿Se procede a la audiencia del
interesado?

Escrito de alegaciones

Informe

Alegaciones de terceros interesados

Documentos o prueba experimental

Segundo escrito de alegaciones del
interesado

•

	I> La Administración resuelve en los plazos.

El interesado no desea continuar con el procedi-
miento iniciado por él.

El interesado no desea continuar con el procedi-
• miento iniciado por él y pierde el derecho que po-

seía.

RESOLUCIÓN EXPRESA

DESISTIMIENTO

RENUNCIA

El interesado no atiende algún requerimiento de la
Administración.

• Solicitudes de concesión de licencias y
autorizaciones de instalación, traslado o
ampliación de empresas o centros de trabajo.

• Solicitudes cuya concesión habilitaría para el
ejercicio de derechos preexistentes.

• Cuando el procedimiento supone el ejercicio del
derecho de petición.

• Silencio en la resolución de recursos y reclama-
ciones.

CADUCIDAD

RESOLUCIÓN PRESUNTA O
SILENCIO ADMINISTRATIVO

POSITIVO 1-n

--1H NEGATIVO 1--->
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Unidad 10: Los recursos y las reclamaciones administrativas

RECURSO
ADMINISTRATIVO

1---> Dos tipos

se presenta en
el plazo de

Un mes

que será resuelto por

EL SUPERIOR JERÁRQUICO
DEL ÓRGANO QUE DICTÓ

EL ACTO RECURRIDO j

pasando por tres etapas

INICIACIÓN

TRAMITACIÓN

TERMINACIÓN

4.
que puede ser

Expresa A7N	 Presunta

Se anula el

RECLAMACIÓN
ECONÓMICO-

ADMINISTRATIVA

RECURSO
ADMINISTRATIVO-

ORDINARIO

ESTIMACIÓN SILENCIO[DESESTIMACIÓN
NEGATIVO

RECURSO
CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO

viv
que será resuelto por

TRIBUNAL
CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO

4.
pasando por

INICIACIÓN

DEMANDAS Y
CONTESTACIÓN

VISTA

SENTENCIA
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En la unidad anterior hemos estudiado el procedimiento administrati-
vo dividido en tres fases principalmente: iniciación, tramitación y termi-
nación.

No olvides que éstas son las etapas que seguirás al realizar cual-
quier trámite en la Administración, como por ejemplo, al hacer la declara-
ción del IRPF, al solicitar una licencia de apertura para abrir un negocio,
al afiliar o dar de alta o baja en la seguridad social a un trabajador de la
empresa en la que trabajas, al registrar los libros contables de tu empre-
sa en el Registro Mercantil, y en muchas otras ocasiones.

En la presente unidad pretendemos responder a la siguiente cues-
tión: si no estamos conformes con una decisión de la Administración,
¿qué podemos hacer? Por ejemplo, ¿qué puede hacer la persona que
recibe en su casa una notificación de la Agencia Tributaria en la que se le
indica que su declaración del IRPF no es correcta cuando cree que sí lo
es? ¿Qué recurso nos queda si nos han denegado la licencia de apertu-
ra que necesitábamos para abrir un negocio?

En esta unidad veremos que en algunas ocasiones, frente a una de-
cisión de la Administración con la que no estamos conformes, podemos
presentar un escrito denominado recurso, que provocará una
reconsideración por parte de la Administración. También veremos que, si
este intento resulta fallido, el acto administrativo puede ser revisado por
los Tribunales contencioso-administrativos.

Por tanto, tres son las ideas importantes que deberás retener de esta
unidad: que el interesado puede presentar un recurso para que una deci-
sión administrativa sea revisada, que esta revisión la realiza en primer
lugar la propia Administración y que, en segundo término, la revisión co-
rresponde a los Tribunales.

También aprenderemos algo que te resultará de enorme utilidad: cómo
escribir un recurso.

•Identificar el instrumento
procedente para defender
los derechos de los inte-
resados frente a las accio-
nes de la Administración

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

• Interponer un recurso ad-
ministrativo

• Interponer un recurso con-
tencioso-administrati-vo.

• Redactar correctamente
un recurso.
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1. LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Hay una idea que a estas alturas del curso debes tener clara: los
ciudadanos no podemos estar en una situación de indefensión frente a la
Administración ya que la finalidad de ésta es velar por los intereses de la
sociedad de la que formamos parte.

Por ello, en diversos momentos de un procedimiento administrativo
los ciudadanos pueden intervenir; pueden presentar alegaciones, prue-
bas, o comparecer personalmente en el trámite de audiencia. Después
de la audiencia, con toda la información disponible, la Administración
decide, otorgando o denegando la solicitud del ciudadano. Si el interesa-
do no está conforme, ¿qué puede hacer?

Tras la decisión de un órgano administrativo con la que no está con-
forme el ciudadano puede presentar un recurso.

Un recurso es el documento por el que el ciudadano impugna un
acto administrativo que afecta a sus derechos o intereses legíti-
mos y por el que demanda que dicho acto se anule o modifique.

Existen dos tipos de recursos: los recursos administrativos y los re-
cursos contencioso-administrativos.

1.1. DEFINICIÓN DE RECURSO ADMINISTRATIVO

La principal característica de los recursos administrativos es que se
presentan ante la propia Administración y se resuelven por ella. Sin em-
bargo, esto plantea algunas cuestiones que vamos a ver con un ejemplo.

Ejemplo: Fuencisla Gracia López ha decidido abrir un salón de
juegos recreativos en un local de su propiedad. El 20
de febrero el Concejal de Urbanismo del Ayuntamien-
to ha denegado su solicitud debido a las alegaciones
presentadas por los vecinos.

Sin embargo, Fuencisla está convencida de que, tal y
como ha diseñado y organizado su negocio, no oca-
sionará ninguna molestia a los vecinos. Por ello, deci-
de presentar un recurso con el fin de que se
reconsidere la decisión del Concejal.

¿Qué órgano será el encargado de revisar el acto dic-
tado por el Ayuntamiento? Parece lógico pensar que
será un órgano distinto del que dictó el acto. Piensa
que Fuencisla ya presentó ante el Concejal del Ayun-
tamiento las alegaciones y pruebas que consideró
oportunas, a pesar de las cuales resolvió en contra
de la concesión de la licencia.

Los recursos administrativos se resuelven por un órgano administra-
tivo superior al que dictó el acto que se recurre.

Siguiendo con nuestro ejemplo, ¿qué órgano será
pues el encargado de resolver el recurso presentado
por Fuencisla? El superior jerárquico del Concejal es
el Alcalde, que a su vez es el máximo órgano de la
Administración Municipal.

Para defender sus
derechos los
interesados pueden
presentar recursos vía
administrativa o vía
contenciosa
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Hemos supuesto que era el Concejal de Urbanismo
el órgano competente para conceder licencias de aper-
tura. Sin embargo, la mayoría de los Ayuntamientos
son pequeños, por lo que es probable que sea el pro-
pio Alcalde el que conceda o deniegue las solicitudes
de licencias.

Si es el propio Alcalde el órgano competente de resol-
ver el procedimiento de concesión de una licencia,
¿qué órgano será el encargado de resolver el recurso
administrativo si el Alcalde no tiene superior jerárqui-
co dentro de la Administración Municipal?

El problema se resuelve fácilmente: no se pueden pre-
sentar recursos administrativos. En este caso se dice
que se ha agotado la vía administrativa.

¿Significa esto que no se puede recurrir la decisión
de un Alcalde? No.

Como veremos más adelante, queda abierta la vía
contenciosa para recurrir un acto dictado por un órga-
no sin superior jerárquico dentro de la Administración
a la que pertenece.

Los recursos administrativos son recursos de carácter admi-
nistrativo que tienen por finalidad impugnar resoluciones que no
pongan fin a la vía administrativa. El órgano competente para
resolver es el superior jerárquico del órgano que dictó dichos ac-

* tos.

Ahora que ya conocemos el concepto de recurso administrativo re-
solvamos algunas cuestiones prácticas importantes:

¿De qué plazo se dispone para presentar un recurso?

Evidentemente debe existir un plazo para la interposición de un re-
curso, ya que de lo contrario podríamos encontrarnos con recursos
que pretenden anular actos administrativos dictados, por ejemplo,
veinte años atrás.

Se puede presentar un
recurso en el plazo de
un mes desde el acto

que se recurre

Los recursos deben presentarse en el plazo de un mes contando
desde la notificación.

La notificación es el documento que recibe la persona en su domicilio
(o cualquier otro lugar por ella especificado), por el que se le comuni-
ca la resolución administrativa en un procedimiento de su interés.

Ejemplo: Si Fuencisla recibió en su domicilio el 23 de febrero la
notificación por la que se le denegaba la licencia, dis-
pone hasta el día 23 de marzo para presentar el re-
curso.

En cualquier caso, en la propia notificación se especi-
fica el plazo y la posibilidad de presentar el recurso,
como estudiaremos en la última unidad del Módulo
dedicada al estudio de los documentos administrati-
vos.
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¿A quién debemos dirigir el recurso?

El recurso puede ir dirigido tanto al órgano que dictó el acto que se
recurre como al superior jerárquico.

Ejemplo: En el caso que estamos viendo, Fuencisla puede diri-
gir su escrito tanto al Concejal de Urbanismo como al
Alcalde. Esta doble posibilidad se permite porque es
probable que las personas no conozcan perfectamente
la jerarquía entre órganos de las Administraciones Pú-
blicas.

¿Qué plazo tiene la Administración para resolver el recurso?

Podemos esperar respuesta de la Administración en el plazo de tres
meses desde la interposición del recurso. Si transcurrido dicho plazo
la Administración no resuelve, ¿recuerdas como se interpreta en este
caso el silencio administrativo? Se entiende que el recurso ha sido
desestimado.

¿Dónde se presenta el recurso?

Se presenta, como ya sabes, en el registro de la oficina de informa-
ción, tanto del órgano al que se dirige el recurso, como de cualquier
otro de la misma Administración que se encargará de remitirlo a su
destinatario.

¿Qué otra alternativa queda tras la resolución de un recurso ordi-
nario?

La resolución expresa o presunta (por silencio administrativo) del re-
curso administrativo, pone fin a la vía administrativa, quedando abierta
la vía contenciosa que estudiaremos en el tercer epígrafe.

1.2. PROCEDIMIENTO DE RESOLUCIÓN

El procedimiento de resolución de un recurso es igual que el procedi-
miento administrativo cuya resolución se pretende impugnar, diferencián-
dose por el órgano encargado de resolver.

Ejemplo: Cuando Fuencisla presenta en el Ayuntamiento el re-
curso, inicia un procedimiento con las mismas fases
que el iniciado al presentar la solicitud de licencia. En
realidad se repite el mismo procedimiento pero esta
vez el encargado de resolver será el Alcalde.

Por tanto, como las fases de la resolución de un recurso administra-
tivo son las mismas que las del procedimiento administrativo que estu-
diamos en la unidad anterior, vamos a estudiarlas tan solo brevemente.

1-" INTERPOSICIÓN

El recurso se inicia presentando un escrito que deberá contener:
a) El nombre y apellidos del recurrente. También debe especificar el

domicilio en el que desea recibir posibles notificaciones.
b) El acto que recurre y la razón de su impugnación.
c) Lugar, fecha y firma del recurrente.
d) Órgano o unidad administrativa a la que se dirige.
e) Las demás particularidades exigidas, en su caso, por las disposi-

ciones específicas.

En el tercer epígrafe estudiaremos cuál debe ser la estructura de un
recurso y veremos algunos ejemplos.

La resolución del
recurso puede conllevar
el desistimiento o la
estimación total o
parcial

Las fases de la
resolución del recurso
son interposición,
tramitación y resolución
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22 TRAMITACIÓN

Esta fase es exactamente igual que la tramitación del procedimiento
administrativo que estudiamos en la unidad anterior, por lo que nos remi-
timos a lo explicado en ella.

Ejemplo: Cuando Fuencisla presenta el recurso en el Ayunta-
miento, se inicia la tramitación del mismo. Durante este
periodo que, como ya sabes, dura tres meses como
máximo, Fuencisla puede presentar alegaciones o
pruebas, cuando no las hubiera incluido en el propio
recurso.

También existe en este caso la audiencia del intere-
sado o de terceras personas implicadas por la cual,
como recordarás, Fuencisla puede comparecer ante
el Alcalde para exponerle personalmente sus opinio-
nes.

3 RESOLUCIÓN

Los recursos administrativos son resueltos por la propia Administra-
ción, en concreto, como ya sabes, por el órgano jerárquico superior al
que dictó el acto.

Éste puede decidir en dos posibles direcciones:

—Desestimación, lo que implica que el acto recurrido se queda tal y
como estaba antes del recurso.

—Estimación total o parcial, que puede llevar a la anulación del
acto recurrido o a modificaciones del mismo.

Ejemplo: Siguiendo, el Alcalde tras leer el escrito de Fuencisla
puede corroborar el acto dictado por el Concejal del
Ayuntamiento y denegar la licencia (desestimación),
o puede anular la decisión del Concejal y concederle
la licencia (estimación).

En la figura 10.1 tienes un resumen de los pasos a seguir para inter-
poner un recurso administrativo. Se inicia con la resolución de un acto
administrativo previo con la que el interesado no está conforme y finaliza
dejando abierta la vía contencioso-administrativa.

ACTIVIDADES

Di si en el siguiente supuesto el interesado está cometiendo algún error:
a)Julián Arranz presentó el 3 de abril un recurso ante la Delegación de Gobierno de Barcelona y no

espera que se resuelva hasta el 3 de julio.
b)El 24 de mayo recibió con retraso una partida de nacimiento que le enviaron desde Ecuador y que

deseaba presentar como prueba del recurso, aunque se lamenta de no poder hacerlo pues ya
envió el correspondiente escrito de recurso y no le queda más que esperar a la resolución del
mismo.

c)Llegado el día tres de julio la Delegación de Gobierno no ha resuelto sobre el recurso, por lo que
Julián entiende que su petición ha sido desestimada.

d)Ante la desestimación de su recurso Julián se olvida del tema pues cree que ya no hay nada que
hacer.
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A

PROCEDIMIENTO DE RESOLUCIÓN

Resolución

Resolución del
acto a recurrir por

el interesado

en el plazo de 1	 en el plazo de
mes	 RECURSO	 3 meses

del recurso
Vía

ADMINISTRATIVO Silencio contenciosa
administrativo

negativo

1 0 ESCRITO que incluya:
1) El nombre y apellidos del recurrente.
2) El acto que recurre y la razón de su impugnación.
3) Lugar, fecha y firma del recurrente.
4) Órgano o unidad administrativa a quien se dirige.
5) Las demás particularidades exigidas, en su caso, por las

disposiciones especificas.

2° Presentación en el órgano administrativo correspondiente.

30 TRÁMITE: el interesado podrá formular alegaciones y presentar
documentos que ya hubiera presentado o que pueda ahora
presentar y antes no.

4° RESOLUCIÓN: se comunicará al interesado.

Unidad 10: Los recursos y las reclamaciones administrativas

Figuro 10.1.

2.. RECLAMACIONES ECONOMICO-
ADMINISTRATIVAS

Dentro de los recursos administrativos existe una modalidad espe-
cial que se denomina reclamaciones económico-administrativas, aunque
comúnmente reciben simplemente el nombre de recursos o de recursos
especiales.

¿En qué se diferencian de los recursos estudiados en el epígrafe
anterior? Principalmente en dos aspectos: en el tipo de acto a recurrir y
en el órgano encargado de resolverlos.

Actos impugnables mediante reclamación económico-
administrativa.

Las reclamaciones económico-administrativas se establecen para
recurrir contra actos de la Administración de carácter económico, como
por ejemplo, el reconocimiento y pago de toda clase de pensiones, o
actos relacionados con la gestión de impuestos.

Ejemplo: Una persona que solicitara el reconocimiento de una
pensión de viudedad por fallecimiento del cónyuge y
se encontrara con que el órgano competente se la
deniega, si no está conforme, podrá presentar un re-
curso que en esta ocasión se denomina reclamación
económico-administrativa y que presenta las peculia-
ridades que veremos a continuación.
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Las reclamaciones
económico-

administrativas son
tramitadas y resueltas

por los Tribunales
Económico-

Administrativos

Órgano encargado de resolver las reclamaciones económico
-administrativas.

Las reclamaciones económico-administrativas se resuelven por los
Tribunales Económico-Administrativos. ¿Pertenecen estos Tribunales a
la Administración pública o, como el resto de Tribunales, son órganos del
poder judicial independientes de la Administración?

Las reclamaciones económico-administrativas son un tipo especial
de recurso administrativo, con lo que son resueltos por la propia Admi-
nistración.

Por tanto, los Tribunales Económico-Administrativos son órganos ad-
ministrativos aunque por su nombre pueda parecer que no. En concreto
pertenecen al Ministerio de Economía y Hacienda.

Existen dos tipos de Tribunales Económico-Administrativos: los cen-
trales y los regionales. Los primeros son los encargados de resolver re-
cursos contra actos dictados por órganos centrales de la Administración
(que estudiamos en la unidad 6), mientras que los segundos resuelven el
resto de recursos.

Entre ambos escalones existe una relación de dependencia. Las re-
soluciones de los tribunales regionales sobre materias cuya cuantía ex-
ceda los 3.000.000 de pesetas, pueden ser objeto de recurso ante los
tribunales centrales.

En cuanto al plazo para resolver es de un año, como ves mucho
mayor que el plazo de resolución de los recursos administrativos ordina-
rios, y el silencio tiene efectos negativos.

De nuevo, las resoluciones de los Tribunales Económico-Administra-
tivo agotan la vía administrativa y podrán ser objeto de recurso conten-
cioso-administrativo.

ACTIVIDADES

22. Completa el siguiente cuadro:

RECURSO ADMINISTRATIVO
ORDINARIO

RECLAMACIÓN ECONÓMICO-
ADMINISTRATIVA

Objeto del recurso

Órgano que resuelve

Plazo de interposición
Plazo de resolución
Efectos de la falta de
resolución expresa
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3. ESTRUCTURA DE UN RECURSO

Los recursos son escritos elaborados por los ciudadanos por lo que
permiten gran flexibilidad, en el sentido de que cada persona puede ela-
borar un recurso de la manera que crea más conveniente, respetando el
contenido mínimo que ya hemos estudiado.

En cualquier caso, en este epígrafe te vamos a dar algunas reco-
mendaciones sobre cómo elaborar un recurso que te serán de gran uti-
lidad.

1. El recurso comienza con el nombre del órgano administrativo o
persona al que se dirige. No es necesario que utilices tratamientos
de cortesía innecesarios como Excelentísimo o Ilustrísimo, ya que
estos tratamientos se utilizan para altos cargos de la Administra-
ción como el Presidente del Gobierno, los Ministros, los Delega-
dos de Gobierno (que reciben el tratamiento de Excelentísimo) o
Presidentes de Diputaciones, Decanos de Universidades, Diputa-
dos del Congreso (que reciben el tratamiento de Ilustrísimo).

2. Inmediatamente después de identificar el órgano al que nos dirigi-
mos debemos identificarnos nosotros mismos indicando nuestro
nombre, apellidos y número de DNI.

3. La siguiente es la parte más importante del documento ya que es
donde debemos exponer dos cosas:

- Los hechos que nos llevan a interponer el recurso.
- Nuestra solicitud. Como sabes, los recursos son utilizados para

solicitar que se anule o modifique un acto administrativo con el
que no estamos conformes por dañar un derecho legitimo.

Ésta es también la parte más libre del escrito ya que el orden, el
lenguaje y otros aspectos formales, se dejan a la elección del recu-
rrente. En cualquier caso, es recomendable:

• Seguir el orden cronológico de los acontecimientos. Si tratamos
de recurrir un acto administrativo cuyo procedimiento, como ya
sabes, sigue distintas fases que vamos a exponer en el recurso,
debemos comenzar por la solicitud y finalizar con la resolución.

• Utilizar la primera o la tercera persona del singular.

Ejemplo: Podemos decir, "el día 29 de mayo solicité un
certificado de acto presunto ...", o bien, "el 29
de mayo solicitó un certificado de acto presun-
to..." .

• Es preferible utilizar varias oraciones cortas que una demasiado
larga. Incluso si fuera preciso, estructurar el contenido en aparta-
dos.

Ejemplo: Lee atentamente las dos alternativas siguien-
tes:

"el día 29 de mayo solicitó un certificado de acto
presunto estimatorio por la falta de resolución
en el procedimiento iniciado el 3 de septiem-
bre del año anterior mediante la solicitud de
autorización para realizar una excavación en
el término municipal de..."

No utilices frases
demasiado largas
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"1. El 3 de septiembre de 199x presentó una
solicitud de autorización para realizar una ex-
cavación en el término municipal de...
2. La falta de resolución expresa conllevó la
estimación de la solicitud cuya certificación
solicitó el 29 de mayo de 199x..."

¿Cuál de las dos alternativas te parece más
correcta? La segunda respeta el orden
cronológico en que sucedieron los hechos que
se exponen y emplea frases breves estructu-
ra-das en apartados, por lo que su lectura es
más sencilla y comprensible para el destinata-
rio.

• Evitar términos que impliquen sumisión o desigualdad respecto
al órgano al que se dirige el escrito como ruego, suplico, tenga a
bien, etc.

4. Después de exponer el contenido del recurso indicaremos la direc-
ción en la que queremos recibir posibles notificaciones, así como
el medio, por ejemplo, correo, fax, etc.

5. Por último, finalizaremos el recurso consignando el lugar, la fecha
y nuestra firma.

A continuación tienes la estructura básica de un recurso:

D/D° (1) 	 ‚con DNI n° (2) 	
según lo dispuesto en la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y de Procedimiento
Administrativo Común

interpone recurso

contra la resolución de (3) 	 	 dictado por (4) 	
	 por la que (5) 	  basándose
en los siguientes

motivos: (6)
Primero:

Segundo.	

Tercero:

Por todo lo cual solicita
que se tenga por interpuesto este recurso contra la mencionada resolución y se declare la nulidad de la
misma

A efectos de notificación el interesado señala como medio preferente (7) 	  y como lugar de
notificación (8) 	

(9 )	 	  de 	  de 	

(10)

Figura 10.2.

204



D/D° Fuencisla García López, con DNI n° 78493854

según lo dispuesto en la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y de Procedimiento
Administrativo Común

interpone recurso

contra la resolución de 20 de febrero dictada por el Concejal de Urbanismo del Ayuntamiento por la que
se le denegaba la licencia solicitada al citado órgano, basándose en los siguientes

motivos:

Primero: Con fecha 18 de diciembre presentó en la Concejalía de Urbanismo del Ayuntamiento una
solicitud de licencia para la apertura de un salón de juegos recreativos en el número 10 de la
calle Maspalomas de Tenerife.

Segundo: Que tras abrirse un periodo de información pública la asociación de vecinos del Barrio de
Maspalomas presentó alegaciones que fueron consideradas por el Concejal y que conlleva-
ron la resolución que se recurre.

Tercero: Que el Concejal de Urbanismo, a pesar de las peticiones formuladas, no solicitó el pertinente
informe técnico con el que contrastar las alegaciones formuladas por los vecinos en contra de
las cuales me pronuncio

Por todo lo cual solicita que se tenga por interpuesto este recurso contra la mencionada resolución y
se declare la nulidad de la misma

A efectos de notificación el interesado señala como medio preferente el correo y como lugar de notifica-
ción la Avenida Teide, número 103 de Tenerife.

Tenerife, a 1 de marzo de 199x

Ayuntamiento de Tenerife

Unidad 10: Los recursos y las reclamaciones administrativas

(1) Nombre y apellidos del recurrente.	 (6)	 Se especificarán de forma ordenada las razones que sirvan

(2) N° del Documento Nacional de Identidad.	 de base a la pretensión de impugnación del recurrente.

(3) Fecha en la que se dictó el acto administrativo o resolu- 	(7)	 Medio o forma de notificación.

ción.	 (8)	 Lugar donde desea recibir las notificaciones.

(4) Autoridad o funcionario que dictó el acto. 	 (9)	 Lugar y fecha del recurso.

(5) Contenido del acto que se recurre (hechos, circunstan- 	(10)	 Firma o cualquier otro medio de acreditación del recurrente.

cias, fechas, etc.)	 (11)	 Órgano administrativo al que se dirige el recurso.

Para el ejemplo que venimos desarrollando:

Ejemplo: Fuencisla García López solicitó una licencia de aper-
tura que le fue denegada por las alegaciones presen-
tadas por los vecinos. Fuencisla va a apoyar su argu-
mento en el hecho de que dichas alegaciones no fue-
ron corroboradas por un informe técnico, tal y como
ella solicitó. En nuestro ejemplo dirige su recurso al
Ayuntamiento aunque, como sabes, puede dirigirse
al Concejal o al Alcalde.

Figura 10.3.

205



Principios de gestión administrativa pública

Los actos
administrativos pueden

ser modificados por
sentencia judicial

4. PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVO

Las formas de control de las acciones de la Administración que he-
mos visto hasta ahora, consistían en la revisión de los actos administra-
tivos por la propia Administración. Sin embargo, la garantía de los dere-
chos del administrado es mayor cuando el control es ejercido por los
Tribunales, ya que éstos son órganos independientes de los que dicta-
ron el acto recurrido.

De esta forma, la Administración decide y ejecuta sus decisiones pero
después los jueces pueden intervenir, revisando y modificando las ac-
tuaciones de la Administración. Esta tutela judicial es un derecho funda-
mental de los ciudadanos frente a la Administración reconocido en el
artículo 24 de la Constitución.

Por tanto, en este epígrafe vamos a estudiar el procedimiento judicial
que va desde la presentación del recurso contencioso-administrativo hasta
la decisión del Tribunal.

Si en alguna ocasión tú o tu empresa presentáis un recurso conten-
cioso deberéis contar con un abogado, que os asesorará a la hora de
redactar el recurso, de presentar pruebas y os representará ante el Tri-
bunal.

Por ello vamos a abordar únicamente los aspectos más elementales
del procedimiento contencioso-administrativo, ya que se sale de nuestro
ámbito de estudio que es la Administración.

4.1. ELEMENTOS Y REQUISITOS DEL PROCESO
CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO

Partes:

Intervienen dos partes, la parte demandante (la persona física o jurí-
dica que interpone el recurso) y la demanda (la Administración autora del
acto recurrido).

Como en todo proceso judicial, las partes deberán contar en sus in-
tervenciones con la dirección de un abogado, siendo los representantes
y defensores de la Administración, los Abogados del Estado.

Ejemplo: Si el Alcalde decide desestimar el recurso de Fuencisla
y ésta no está conforme puede presentar un recurso
contencioso-administrativo frente al tribunal compe-
tente. Las partes en esta ocasión son
—La parte demandante es Fuencisla o bien la socie-

dad a la que representa. (Recuerda que Fuencisla
deseaba abrir un negocio para lo que debe consti-
tuir legalmente una sociedad. Este trámite es inde-
pendiente de la solicitud de licencia).

—La parte demandada es la Administración Munici-
pal, representada por el Ayuntamiento.

Contenido:

El contenido son las pretensiones del demandante respecto al acto
contra el que se interpone el recurso, en esta ocasión formuladas al Tri-
bunal. La nota destacable en este punto es que no se pueden formular
pretensiones nuevas distintas de las perseguidas en el recurso adminis-
trativo.
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Ejemplo: Fuencisla no podría incluir en su recurso contencio-
so-administrativo, por ejemplo, la concesión de una
licencia de apertura para un negocio distinto o en un
local diferente al de la calle Maspalomas.

Requisitos:

Los requisitos para interponer un recurso contencioso-administrativo
son tres:

• Haber presentado antes un recurso administrativo (o lo que es lo
mismo, haber agotado la vía administrativa de modo que no sea
posible ya la revisión del acto por un órgano administrativo).

• Comunicar al órgano que dictó el acto que se va a recurrir la inten-
ción de presentar un recurso contencioso-administrativo.

• Que no hayan transcurrido dos meses desde que se dictó el acto a
recurrir.

Ejemplo: Fuencisla recibió el 2 de mayo la resolución del Alcal-
de por la que desestimaba su petición de que se anu-
lara la decisión del Concejal de Urbanismo. Puede
presentar un recurso contencioso-administrativo has-
ta el 2 de julio, debiendo comunicárselo al Ayunta-
miento.

4.2. FASES DEL PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVO

El procedimiento contencioso-administrativo está formado por varias
etapas que van desde la presentación de un escrito o recurso por la
parte demandante hasta la resolución por parte del tribunal.

Durante estas etapas se realizan trámites judiciales que se salen de
la intención de este Módulo que es el estudio de la esfera Administrativa.
Por ello, trataremos las cuestiones más elementales, y recuerda que si
en alguna ocasión, tú o tu empresa decidís presentar un recurso conten-
cioso-administrativo, deberéis contar con un abogado que os resolverá
cuestiones más complejas.

Las fases del procedimiento contencioso-administrativo son:

1?Interposición
2?Admisión y emplazamiento
3?Demanda y contestación
e Vista y conclusiones
5? Terminación

V ESCRITO DE INTERPOSICIÓN

Es el escrito que inicia el recurso y contendrá:

a)El demandante debe explicar al Tribunal el acto recurrido.

b)Documento que acredite el haber comunicado la intención de
interponer un recurso contencioso al órgano que dictó el acto a
impugnar.

Este documento puede ser simplemente una copia del escrito
que se envió al órgano correspondiente con el sello de entrada
del registro de la oficina en la que se entregó.

c)En el caso de recursos contra actos de carácter económico ha
de especificarse la cuantía objeto de discordia.

Se debe comunicar la
presentación de un
recurso contencioso a la
Administración que
dictó el acto que se
recurre
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d)Solicitud de que se tenga por interpuesto el recurso y que se
reclame el expediente administrativo a la Administración autora
del acto.

El expediente administrativo es el conjunto de documentos que
hemos ido viendo en estas dos últimas unidades, desde el escri-
to de solicitud por el que se inició el procedimiento, hasta las
resoluciones de los órganos administrativos incluyendo todas las
alegaciones, pruebas, informes, etc. relacionados con el proce-
dimiento y que están en manos de la Administración demanda-
da.

Ten en cuenta que el Tribunal desconoce hasta el momento el
acto que se recurre por lo que necesita toda la información que
exista al respecto.

e)En caso de personas jurídicas, deben remitirse documentos como
la acreditación de la sociedad, los estatutos, etc.

2g ADMISIÓN Y EMPLAZAMIENTO DE LOS DEMANDADOS

Una vez el Tribunal admite el escrito y recibe todos los documentos
que forman el expediente del asunto a tratar, publica el recurso en el
Boletín Oficial.

Esta publicación sirve de emplazamiento de las partes, es decir, de
citación en plazo determinado dentro del cual deberán comparecer ante
juicio.

Ejemplo: Una vez Fuencisla envía el escrito de interposición
que habrá redactado con la ayuda de su abogado,
debe esperar a que el Tribunal lo admita y lo publique
en el Boletín Oficial. En esta publicación figurará un
plazo, que puede ser, por ejemplo, de un mes, dentro
de cual Fuencisla deberá comparecer, junto con su
abogado, ante el juez.

Y DEMANDA Y CONTESTACIÓN

Antes de la comparecencia ante el juez, la parte demandante y de-
mandada elaboran dos escritos, la demanda y la contestación respecti-
vamente.

La parte demandante

	

elabora el escrito de 	 La demanda es el escrito en el que la parte demandante formula

	

demanda	 formalmente su petición y presenta todos los documentos en que funde
su derecho, que servirán de prueba cuando comparezca ante el juez.

Ejemplo: Tras el emplazamiento del juez, Fuencisla elabora,
junto con su abogado, el escrito de demanda formu-
lando su petición de que sea anulada la decisión del
Ayuntamiento por la que se le deniega la concesión
de una licencia de apertura de un salón de juegos
recreativos.

Además, deberá presentar las pruebas oportunas que
apoyen su petición y contradigan los argumentos del
Ayuntamiento que se basaban en las quejas de los
vecinos.
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Si, por ejemplo, los vecinos alegaban que el negocio
iba a suponer ruidos, Fuencisla deberá demostrar bien
que los sonidos de su local no superarán los mínimos
permitidos, bien que el local está debidamente
insonorizado o bien demostrar la existencia y efectivi-
dad de haber instalado dos puertas de entrada para
amortiguar los sonidos.

Todos estos argumentos deben probarse mediante
informes de expertos en contaminación acústica, me-
diante facturas que demuestren la realización de obras
de insonorización, etc.

Todos estos documentos forman el escrito de de-
manda que Fuencisla envía al Tribunal y al Ayunta-
miento.

Formulada la demanda se traslada, junto con el expediente, tanto al
Tribunal como a la Administración correspondiente.

La parte demandada puede a su vez presentar un escrito de con-
testación que, como su nombre indica, permite a la Administración con-
testar a las acusaciones de la parte demandante, y donde podrá refutar,
mediante pruebas, los argumentos presentados.

En este escrito la Administración puede declarar inadmisible el recur-
so por ejemplo, por haberse interpuesto fuera del plazo.

42 VISTA Y CONCLUSIONES

Una vez presentados los escritos de demanda y contestación con las
pruebas pertinentes, se emplazará a las partes para la vista oral, en la
que deben defender sus posiciones en juicio oral y público ante el Tri-
bunal.

Primero el demandante y luego el demandado, formulan oralmente
sus conclusiones sobre los hechos reiterando las peticiones de sus es-
critos de demanda y contestación.

52 TERMINACIÓN

Tras la vista el Tribunal Contencioso-Administrativo dispone de la in-
formación necesaria para decidir sobre las pretensiones de las partes.
La decisión de un tribunal recibe el nombre de sentencia y puede ser:

- Estimación del recurso: se reconoce que el acto es contrario al or-
denamiento jurídico con lo que se anulará.

- Desestimación: el Tribunal desestima las peticiones del demandante
y el acto administrativo que se recurre es efectivo.

El esquema siguiente representa las fases del procedimiento conten-
cioso-administrativo agrupadas según el órgano o parte que las realiza:

La parte demandada
elabora el escrito de
contestación
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INTERESADO
elabora

Escrito de
interposición

Escrito de demanda
y presentación de

pruebas

TRIBUNAL

Publicación en el Boletín
Oficial del recurso:
emplazamiento

de las partes

Incorporación
al expediente

Vista oral

Sentencia

ÓRGANO ADMINISTRATIVO
elabora

Escrito de
contestaciones
y presentación

de pruebas
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FASES DEL PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO

Figura 10.4.

ACTIVIDADES

Sitúa en el lugar que les corresponda los siguiente términos:

dos / Administración / comunique / vía administrativa / tutela judicial / demandante / notificación /
Tribunal! demandantes ¡recurso

Los ciudadanos tienen derecho a la 	 de sus derechos frente a la Administración,
lo quesignifica que ésta decide y ejecuta sus decisiones pero posteriormente un 	 pue-
de intervenir modificando dichos actos. Esta intervención se realiza mediante la interposición de
un 	 que inicia el procedimiento contencioso-administrativo.

En todo proceso contencioso-administrativo existe una parte 	 que interpone el
recurso y otra demandada que se corresponde con la 	 . El recurso contendrá
las pretensiones de los 	 respecto al acto impugnado.

Sólo podrá interponerse un recurso contencioso-administrativo cuando se haya agotado la
• se 	 al órgano administrativo que dictó el acto y no hayan trans-

currido	 meses desde la 	 del acto impugnado.
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Unidad 10: Los recursos y las reclamaciones administrativas

ESQUEMA - RESUMEN

Recurso administrativo ordinario:
Recursos de carácter administrativo que tienen por finalidad im-
pugnar resoluciones que no pongan fin a la vía administrativa. El
órgano competente para resolver es el superior jerárquico del ór-
gano que dictó dichos actos.

Tipos

RECURSOS

Reclamación económico-administrativa:
Recurso de carácter administrativo que tiene por finalidad impug-
nar resoluciones de carácter económico que no pongan fin a la vía
administrativa. El órgano competente para resolver es el Tribunal
Económico-Administrativo.

RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

1 2 Interposición

El escrito debe
contener

Nombre y apellidos.
Acto que se recurre.
Razón de la impugna-
ción.
Lugar, fecha y firma.
Órgano administrativo
al que se dirige.

Plazo: un mes desde la resolución.
Procedimiento

22 Tramitación: Alegaciones, pruebas, informes, periodo de
información pública y trámite de audiencia.

Desestimación
Alternativas

Estimación

f Recurso ordinario: 3 meses
Plazos

-IReclamación: un ario

32 Resolución

Partes	 con la dirección de un abogado.

Demandada: La Administración.

Requisitos

Que se haya agotado la vía administrativa.
Que se comunique al órgano que dictó el acto im-
pugnado.
Que no hayan transcurrido 2 meses.

{
	Demandante: Quien interpone el recurso, cuenta

Contenido: pretensiones de la parte demandante.Elementos

RECURSOS
CONTENCIOSO- (Explicación acto que se recurre.
ADMINISTRATIVOS

1 9 Interposición.
El escrito debe contener

Documento que acredite el segun-
do requisito.
Cuantía del recurso cuando pro-
ceda.

Procedimiento
29 Admisión y
emplazamiento

Acreditación en caso de personas
jurídicas.

39 Demanda y contestación

49 Vista ora.

Desestimación
59 Terminación

Estimación
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SUBASTA CONCURSO

ADJUDICACIÓN
que conlleva

PROCEDIMIENTO
[ NEGOCIADO

finaliza con

Unidad 11: La contratación en las Administraciones Públicas

CONTRATOS DE
	

CONTRATOS DE
	

CONTRATOS DE

OBRA
	

SUMINISTRO
	

SERVICIO

tres ¡pos

PUBLICIDAD

LOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

Requisitos
formales

CONCURRENCIA

r IGUALDAD 

requieren un
procedimiento

especial de

AUTORIZACIÓN
DEL PAGO

que conlleva
Operaciones

de caja
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

• Definir qué es un contrato
administrativo.

•Identificar cuáles de los
contratos celebrados por
la Administración son ad-
ministrativos y cuáles no.

• Describir los distintos sis-
temas de selección de
contratistas usados por la
Administración.

•Enumerar los usos del
contrato de suministro.

•Conocer los pasos segui-
dos por la Administración
para realizar los pagos.

Principios de gestión administrativa pública

Probablemente habrás visto alguna vez en la prensa que habitual-
mente lees, anuncios como los de la figura 11.1. En ellos la Administra-
ción Pública comunica a todos los ciudadanos su intención de contratar
un servicio o bien realizar una obra de importante envergadura.

¿Crees que existe alguna diferencia entre los contratos típicos, como
el de compraventa o el laboral, y los celebrados por la Administración?
En esta unidad veremos una característica peculiar de los contratos ad-
ministrativos: la concurrencia. Así, las empresas que por el tipo de activi-
dad que realizan puedan satisfacer las condiciones del contrato, presen-
tarán sus proyectos, que posteriormente serán valorados y selecciona-
dos por la propia Administración.

La Administración Pública realiza compras de cuantía muy elevada,
como por ejemplo, la adquisición de los uniformes del ejército por parte
del Ministerio de Defensa. ¿Crees que esta adquisición debe realizarse
por medio de un contrato típico de compraventa o que deberá tener ca-
racterísticas especiales? ¿Cuáles?

Cuando la Adminsitración realiza una compra sus pedidos son de
mayor envergadura que los realizados por cualquier persona o empresa.
Por ello, se realiza mediante un procedimiento que pretende dar igual-
dad de oportunidades a todas las empresas interesadas en contratar
con la Admisnitración. El objetivo de esta unidad es estudiar precisa-
mente ese procedimiento.

¿Cuál es el objeto de los contratos celebrados por la Administración?
En la unidad veremos distintas modalidades de contratos, como por ejem-
plo, aquellos a través de los que se proveen servicios como la limpieza
de un museo, se realizan obras como la construcción de una carretera o
de un tramo de vía ferroviaria, o se adquieren los suministros necesarios
para la buena marcha de un hospital, de una Universidad, etc.

En esta unidad estudiaremos las diferentes modalidades de contra-
tos, los requisitos en cuanto a la forma y la publicidad y los derechos y
obligaciones que conllevan tanto para la empresa contratista como para
la Administración. Por último, pondremos el punto y final al proceso de
contratación, el pago.

AenAa

h1/4,Aeropuertos Españoles y Navegación Aé

CONCURSOS PÚBLICOS

Asistencia técnica para control y vigilancia obra: Edificio de Serv
Aeroportuarios I Fase. Aparcamiento en Aeropuerto de Palma de
Horca (474/96)
Por importe de : 179.500.000 PTAS

AYUNTAMIENTO
DE LOGROÑO

ANUNCIO CONCURSO

CONSULTORÍA PARA LA
IMPLANTACIÓN DE UN SISTEMA
DE GESTIÓN DE CALIDAD EN EL
SERVICIO DE URBANISMO DEL
AYUNTAMIENTO DE LOGROÑO

Figuro 11.1. Ejemplos de anuncios de contratación pública.
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Unidad 11: La contratación en las Administraciones Públicas

1. LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

La Administración Pública cuenta con diversas vías para obtener bie-
nes, servicios o conductas de los particulares. Una de estas vías es la
que proporcionan los contratos administrativos.

Ejemplo: La Administración Pública recauda tributos por la vía
impositiva, o incentiva la creación de empleo median-
te deducciones fiscales.

No se puede entender el concepto y funcionamiento de los contratos
públicos sin hacer referencia a los contratos en general, algunos de los
cuales, como el de compraventa o el de trabajo, ya se estudian en otros
Módulos.

Un contrato es un acuerdo de voluntades entre dos o más personas
creador de derechos y obligaciones recíprocas. A partir de esta defini-
ción, el contrato administrativo es aquel que está regido por el Dere-
cho administrativo.

El contrato administrativo es el celebrado por la Administración
en el ejercicio de una potestad administrativa.

La diferencia entre los contratos privados y los administrativos no
radica, como quizás estabas pensando, en la participación o no de la
Administración, ya que ésta puede ser parte de cualquiera de las dos
modalidades. Las diferencias más importantes son:

1. En los contratos administrativos priman los intereses colectivos
por los que la Administración actúa. Es por ello por lo que la Admi-
nistración aparece en una posición ventajosa.

2. La contratación administrativa trata de conceder igualdad de opor-
tunidades a todos los que desean contratar con la Administración.

3. Los contratos administrativos revisten una forma y características
homólogas.

La principal diferencia consiste en esa posición excepcionalmente
ventajosa de la Administración, que se manifiesta en potestades como la
modificación y rescisión unilateral de los contratos y la imposición de sus
condiciones pudiendo el contratista ajustarse a ellas o no, pero sin poder
modificarlas.

Por el contrario, la Administración está sujeta también a una serie de
principios a la hora de contratar. Estos principios son:

- Publicidad, a través del anuncio de sus intenciones de contratar
tanto en el Boletín Oficial como, en su caso, en la prensa (figura
11.2)

- Concurrencia, es decir, podrán optar a contratar las empresas que
lo deseen y puedan satisfacer las condiciones del contrato.

- Igualdad y no discriminación.

Por ello, la Administración está obligada a hacer un LLAMAMIENTO
GENERAL para que pueda optar a contratar cualquier persona que lo
desee.

Un contrato crea
derechos y obligaciones
para las partes

Los contratos
administrativos priman
los intereses colectivos
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AYUNTAMIENTO DE LOGROÑO

ANUNCIO CONCURSO

CONSULTORÍA PARA LA IMPLANTACIÓN DE UN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALI-
DAD EN EL SERVICIO DE URBANISMO DEL AYUNTAMIENTO DE LOGROÑO

Presupuesto: 15.000.000 pesetas.

Anuncio de contratación: Boletín Oficial de La Rioja o" 107, fecha 31 de agosto de 1999.

Presentación de proposiciones: En la Secretaría General del Excelentísimo Ayuntamiento de
Logroño hasta las 14 horas del día 25 de septiembre de 1999.

Información: Sección de Contratos.
Logroño, 4 de septiembre de 1998

El Alcalde

Figuro 11.2. Llamamiento de un Ayuntamiento publicado en la prenso.

La regulación de los contratos administrativos se encuentra en la Ley
de Contratos de las Administraciones Públicas, a la que haremos refe-
rencia a lo largo de esta unidad.

A continuación vamos a estudiar dos aspectos que nos serán de uti-
lidad en el epígrafe siguiente: las clases de contratos y las formas de
adjudicación.

1.1. CLASES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Los contratos administrativos pueden ser de tres tipos:

Contratos de obra:
Los contratos

administrativos son de
tres tipos: de obra, de

servicios y de suministro

Este contrato es celebrado para realizar cualquier tipo de obras rela-
tivas a bienes de naturaleza inmobiliaria y, en general, obras en
infraestructuras.

La Ley de Contratos Administrativos establece que los contratos de
obras son aquellos cuyo objeto sea:

a) Construcción de bienes que tengan la naturaleza de inmuebles,
tales como carreteras, ferrocarriles, puertos, canales, aeropuer-
tos, monumentos, bases navales, etc.

b) La realización de trabajos que modifiquen la forma o sustancia del
terreno o del subsuelo, como dragados, sondeos, regeneración de
playas, actuaciones urbanísticas, etc.

c) La reforma, reparación, conservación o demolición de los defini-
dos en los apartados anteriores.

Contratos de servicios:

Una de las labores de la Administración es la prestación de servicios
públicos como el transporte, la sanidad, etc. La gestión de dichos servi-
cios puede estar directamente en manos de la propia Administración o
bien indirectamente mediante la cesión que se realiza a través de los
contratos de servicios.
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Los contratos de servicios son, por tanto, los contratos por los cuales
la Administración encomienda la gestión de un servicio a una empresa
privada.

Ejemplo: Habitualmente los distintos organismos públicos con-
tratan con empresas privadas los servicios de limpie-
za, de cafetería, de fotocopiadora, etc.

La obligación del contratista es prestar el servicio de forma continua
durante la vigencia del contrato.

MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES

TESORERÍA GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Astros, 5 y 7 - 28007 Madrid

ANUNCIO CONCURSO ABIERTO N" 97/2400

Objeto del concurso: Servicio de limpieza del edificio sede de las Direcciones Provinciales de la
Tesorería General y del Instituto Nacional de la Seguridad Social de Murcia para 2000.

importe de/a contratación: 30.555.000 pesetas. IVA incluido

Vencimiento de/u contratación: A las 18 horas del día 15 de octubre de 1999.

Pliego de condiciones: Serán facilitadas en mano en esta oficina, o por correo a quienes lo solici-

ten por escrito.

Madrid, a 18 de septiembre de 1999

Figura 11.3. Anuncio de la contratación del servicio de limpieza.

Contratos de suministros:

El objetivo de los contratos de suministro es proveer o suministrar a
la Administración los bienes muebles especificados en el contrato. En el
siguiente epígrafe desarrollaremos esta modalidad de contratos.

1.2. FORMAS DE ADJUDICACIÓN

Tras la especificación de las condiciones del contrato, la Administra-
ción determinará la forma de adjudicación, es decir, el procedimiento por
el que se selecciona el contratista de entre los candidatos que acuden al
llamamiento de la Administración. Por último, una vez celebrado el con-
trato, se procede a la autorización del gasto.

La adjudicación está inspirada en el principio de igualdad de oportu-
nidades, por lo que es necesario el anuncio de las intenciones de contra-
tar de la Administración en los boletines que proceda (BOE, Diario Oficial
de la Comunidad Autónoma correspondiente, Diario Oficial de las Comu-
nidades Europeas o prensa).

Los sistemas de selección de contratistas son tres:

Subasta:

Es un procedimiento por el cual se adjudica la obra a la proposición
económica expresada en dinero más ventajosa. Así, la adjudicación es
rápida y automática, pues es el mejor postor el que será finalmente con-
tratista.

Igualdad de
oportunidades

Existen tres sistemas:
subasta, concurso y
procedimiento
negociado
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Ejemplo: Si la Administración desea contratar con una empre-
sa privada la construcción de un puente, elegirá de
entre todos los proyectos presentados por empresas
constructoras, aquél que implique en menor coste eco-
nómico. Este método, como puedes imaginar, no está
teniendo en cuenta muchos otros aspectos.

Concurso (ver figuras 11.2 y 11.3):

La adjudicación se hace al empresario que en su conjunto presente
la proposición más ventajosa, sin atender exclusivamente al precio.

Ejemplo: Si la Administración adjudica la construcción del puen-
te por concurso en lugar de por subasta, no necesa-
riamente resultará elegida la empresa que presente
el proyecto de menor coste económico.

Por el contrario, se decidirá la adjudicación en fun-
ción de variables como la duración de las obras, el
diseño del puente, el impacto medio ambiental, la ca-
lidad de materiales, etc. además del coste económi-
co.

Procedimiento negociado:

En esta modalidad existe una concurrencia mínima de tres empresas
seleccionadas libremente por la Administración, a las que ésta consulta
antes de elegir al adjudicatario.

Ejemplo: Para la adjudicación de la obra del puente la Adminis-
tración puede seleccionar previamente cinco empre-
sas constructoras que presenten sus respectivos pro-
yectos, entre los que la Administración elegirá.

ACTIVIDADES

1 ? Enumera las principales diferencias entre los contratos privados y los administrativos.

2g- ¿Qué diferencia existe entre la selección por subasta y la selección por concurso?

2. LOS CONTRATOS DE SUMINISTRO

El contrato de suministro
tiene por objeto proveer

a la Administración
bienes muebles

El artículo 172 de la Ley de Contratos define el contrato de suministro
de la siguiente forma:

"Se entenderá por contrato de suministro el que tenga por objeto la
compra, el arrendamiento o la adquisición de productos o bienes mue-
bles, salvo los relativos a propiedades incorporales y valores negocia-
bles".

El contrato de suministro, por tanto, se celebra con el fin de suminis-
trar o proveer a la Administración de bienes muebles. Un bien mueble es
aquel que se puede trasladar o llevar de una parte a otra, como por
ejemplo, el mobiliario, el material de oficina, los uniformes, los alimentos,
etc.
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Por contra, los bienes inmuebles como un terreno o un edificio, no
pueden ser trasladados.

La definición del artículo 172 establece una excepción: las propieda-
des incorporales y los valores negociables. Ambos son bienes muebles
que no pueden ser objeto de contrato de suministro.

Un bien incorporal es, por ejemplo, una marca o logotipo, una paten-
te, etc. mientras que el ejemplo más claro de valor negociable son los
títulos de deuda pública, como las letras del Tesoro.

Los contratos de suministro admiten tres modalidades básicas:

a) Contratos en los que el empresario se obliga a entregar una serie
de bienes de forma sucesiva y por precio unitario, sin que la cuan-
tía total del contrato esté definida de antemano sino en función de
las necesidades de la Administración.

b) La adquisición y arrendamiento de equipos y sistemas para el tra-
tamiento de la información, sus dispositivos y programas.

c) Los fabricados por el empresario con arreglo a las características
fijadas por la Administración.

Respecto a la publicidad de la contratación, la ley establece para los
contratos de cuantía igual o superior 750.000 euros (aproximadamente
102.000.000 pesetas), la obligatoriedad de su publicación en el Diario
Oficial de la Comunidad Europea, al margen del anuncio que se haya
realizado en los boletines o diarios correspondientes.

El contrato de suministro se adjudicará por regla general mediante
concurso, aunque cuando el precio es el único factor determinante y la
cuantía de la adquisición es escasa, se adjudicará por subasta.

Como recordarás, todo contrato implica el establecimiento de dere-
chos y obligaciones entre las partes o, lo que es lo mismo, un intercam-
bio de contraprestaciones. ¿Qué derechos y obligaciones implica el con-
trato de suministro para el contratista y la Administración?

En el contrato de suministro el contratista está obligado a la entrega
de los bienes en el tiempo, lugar y condiciones fijados en aquél. Por otra
parte, el contratista tiene derecho al abono del precio por los bienes efec-
tivamente entregados y recibidos.

En el siguiente epígrafe veremos cómo se realizan estas operacio-
nes de caja dentro de la Administración.

Para contratos de
elevada cuantía se
publicará además en el
Diario Oficial de la
Comunidad Europea

ACTIVIDADES

Di con qué tipo de contrato administrativo se realizan las siguientes actividades:
a) Construcción de un aeropuerto.
b) Gestión por parte de una empresa privada del restaurante de un aeropuerto.
c) Suministro de las comidas a bordo de los aviones por parte de una empresa de catering.
d) Adquisición de los ordenadores para informatizar las oficinas del IN EM.
e) Construcción de un nuevo Ayuntamiento.
f) Reparación de un tramo de una autovía.
g) Arrendamiento a un particular de un local en el que instalar una oficina de información de turismo.
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LA JUNTA CONVOCA
EMPRESAS PÚBLICAS DE

EMERGENCIAS SANITARIAS

SOLICITUD PÚBLICA DE OFERTAS

OBJETO:
CONTRATACIÓN DEL SUMINISTRO DE MATERIAL DE FORMA-
CIÓN PARA EL CENTRO DE FORMACIÓN E INVESTIGACIÓN DE
LA E.P.E.S. (Expíe. 1005/96A0)

PRESUPUESTO DE LICITACIÓN TOTAL (IVA INCLUIDO)
distribuido en 10 LOTES:
7. 66 7. 000 ptas.
(siete millones seiscientas sesenta y siete mil pesetas)

DISPONIBILIDAD DE LA DOCUMENTACIÓN:
Los pliegos de condiciones técnicas y jurídicas podrán consultarse por
los interesados en la Sede Central de la E.P.E.S. sita en Málaga,
Parque Tecnológico de Andalucía, Edil: Bic Euronova, Avda. Juan
López Peñalver s/n, durante el plazo de presentación de las ofértas.

FIANZA:
3% del precio de licitación de la contratación.

PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACIÓN DE OFERTAS:
Las ofertas económicas se presentarán junto con los documentos
exigidos en la Sede Central de la E.P.E.S. sita en Málaga, Parque
Tecnológico de Andalucía, Edil Bic Euronova, Avda. Juan López
Peñalver s/n, untes de las 11:00 horas del dia 16 de Septiembre de
1.996.

El importe de este anuncio será por cuenta de los adjudicatarios.

Málaga, 3 de Septiembre de 1.996

EL GERENTE DE LA EMPRESA PÚBLICA DE EMERGENCIAS
SANITARIAS

EMPRESA PÚBLICA DE
	

JUNTA DE ANDALUCIA
EMERGENCIAS SANITARIAS!

	
orrelería ä Solud
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Figura 11.4. Anuncio de la contratación del suministro de material.

3. OPERACIONES DE CAJA EN LA
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

La celebración de los contratos administrativos obliga a la Adminis-
tración a abonar las cantidades fijadas en aquél. Esta operación sigue un
procedimiento que va desde la ordenación del pago, hasta su ejecución
efectiva u operación de caja. Veamos con detenimiento este proceso.

LA ORDENACIÓN DEL PAGO

Las operaciones de caja
de la Administración

requieren la
autorización del pago
por parte del Director
General del Tesoro y

Presupuestos

La ordenación del pago es la orden de pagar dada por la autoridad
administrativa que recibe el nombre de ordenador. Dicha autoridad ad-
ministrativa es la que tiene competencia para ordenar pagos, esto es, la
Administración financiera a través del Director General del Tesoro y Pre-
supuestos, bajo la superior autoridad del Ministro de Economía y Ha-
cienda.

La orden de pago deberá ir acompañada de los documentos que
acrediten la realización de la prestación objeto del contrato.

EL PAGO

La ordenación del pago constituye la fase previa a la realización ma-
terial del mismo u operación de caja. Los pagos en territorio nacional se
pueden realizar en metálico, o bien a través de talones o de transferen-
cia bancaria.

Si el pago se destina a un organismo oficial, es obligatorio realizarlo
por transferencia bancaria o talón de cuenta corriente, para que el ingre-
so se realice en la cuenta bancaria del organismo perceptor.
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Si el pago se realiza a acreedores privados se podrá efectuar, ade-
más de en dinero efectivo o talón de cuenta corriente al portador, por
cualquiera de las fórmulas siguientes:

—Previa petición expresa de transferencia a la cuenta del acreedor
abierta en establecimiento bancario o Caja de Ahorros.

—Giro postal a nombre del acreedor.
— Talón cruzado a nombre del acreedor.

Una vez se han verificado las operaciones que dan lugar al pago, los
talones se encuentran en condiciones de ser recogidos por el acreedor,
o bien, la transferencia bancaria puede realizarse.

Los Tesoreros o Pagadores que ejecuten los pagos unirán el original
de las autorizaciones administrativas a los mandamientos, cuentas, nó-
minas o documentos que acrediten el pago, conservando la copia
diligenciada.

ACTIVIDADES

e ¿A través de qué medios se realizan los pagos a acreedores particulares?
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ESQUEMA - RESUMEN

(Concepto: Contrato celebrado por la Administración en el ejercicio de una potestad administrati-
va.

Diferencias con otros contratos

Principios

{

Publicidad

Concurrencia

Igualdad

No discriminación

{

Priman los intereses colectivos.

Concede igualdad de oportunidades a los contratistas.

Revisten características homólogas.

(Subasta: La obra se adjudica a la proposición económica expresada en dinero
más ventajosa.

Concurso: Se adjudica el contrato a la mejor proposición valorada no sólo enAdjudicación términos económicos.

Procedimiento negociado: Concurren tres o más empresas seleccionadas (no
hay libre concurrencia).

CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

CONTRATOS DE OBRA: Contrato realizado para realizar obras relativas a bienes de
naturaleza inmueble.

CONTRATOS DE SERVICIOS: Consisten en la contratación a empresas públicas de la
prestación de servicios en las dependencias de los órganos públicos.

(Concepto: El que tiene por objeto la adquisición de bienes mue-
bles.

Tipos

CONTRATOS DE
SUMINISTRO

Modalidades	 para el tratamiento de la información.

{arreglo a las características fijadas por la Admi-
Bienes muebles fabricados por el empresario con

Entrega sucesiva de bienes por precio determi-
nado y cuantía indeterminada.

Referidos a la adquisición de equipos y sistemas

nistración.

Operaciones de caja: dos trámites

{

Ordenación del pago

Pago efectivo
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Hasta ahora hemos estudiado aspectos del Estado referentes a su
estructura territorial, a los órganos que componen su administración y a
la forma o procedimiento de actuación (el procedimiento administrativo).
Con esta unidad comenzamos el estudio de una faceta nueva: la finan-
ciera.

Empezaremos la unidad estudiando el papel que el sector público
desempeña en la economía. ¿Por qué el sector público interviene en los
asuntos económicos en lugar de dejar que actúe el mercado por sí solo
según las leyes de la oferta y la demanda? En esta unidad aprenderás
conceptos que te ayudarán a hacer un juicio crítico riguroso sobre el
debate actual acerca del papel del sector público en la economía.

Estudiar las actividades financieras del Estado es estudiar las activi-
dades de gastos e ingresos que realiza. ¿Qué gastos públicos sabrías
enumerar? En realidad son muchos: gastos por inversiones en carrete-
ras, hospitales, colegios, gastos derivados del pago de prestaciones por
desempleo, jubilación, invalidez, gastos del personal al servicio de la
Administración y muchos más. ¿De dónde crees que proceden los ingre-
sos con los que financiar dichos gastos? Veremos en esta unidad que la
principal fuente de ingresos son los tributos, por lo que estudiaremos qué
son, ¿sabías que los tributos no son sólo los impuestos? ¿Sabes cuáles
son los impuestos que conllevan una mayor recaudación? ¿Sabes por
qué existen los tributos y cuál es su finalidad?

El eje principal de esta unidad es la formalización contable de esos
gastos e ingresos: el presupuesto. ¿Sabes quién elabora el presupues-
to del Estado? ¿Qué papel juegan las Cortes Generales? ¿Qué contiene
el presupuesto? En esta unidad responderemos a éstas y otras cues-
tiones.

•Enumerar las fases de la
elaboración del presu-
puesto.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Comprender el papel del
sector público en la eco-
nomía.

•Clasificar los distintos ti-
pos de gasto.

•Clasificar los ingresos con
los que se financian aqué-
llos.
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Objetivos del Estado como regulador de la fuerzas del mercado

• Efectuar ajustes en la asignación de recursos.
• Redistribuir la renta.
• Estabilizar la economía.
• Recaudar los fondos necesarios para poder realizar las actividades con

las que alcanzar los tres objetivos anteriores.

Unidad 12: Administración Pública Financiera

1. EL SECTOR PÚBLICO EN LA
ECONOMÍA. LA HACIENDA PÚBLICA

Uno de los debates más apasionantes de este siglo, y que perdura
en la actualidad, es el del papel que el sector público debe tener en la
economía. Durante el siglo XIX predominaba el convencimiento de que
las fuerzas del mercado, las leyes de la oferta y la demanda, conducirían
a la economía por el buen camino. En el fondo significaba la idea de que
cada persona, procurándose su propio beneficio, iba a lograr mayor bien-
estar para toda la sociedad.

Pero ya a finales del siglo muchos economistas pensaban que el
mercado no era perfecto, sino que tenía fallos que debían ser corregidos
por el Estado.

Ejemplo: Si dejamos actuar únicamente a las fuerzas del mer-
cado no aseguramos que se produzcan en la econo-
mía bienes y servicios sociales. ¿Qué empresa esta-
ría dispuesta a abrir un colegio en una zona de la ciu-
dad con bajo poder adquisitivo y de escolarización?

Las posibilidades de obtener beneficios de este ne-
gocio son mínimas por lo que, obedeciendo a las le-
yes del mercado, ninguna empresa se instalaría allí,
acentuando así las desigualdades.

Así el Estado se convirtió en la garantía de unos mínimos de protec-
ción social, que al principio fueron sobre todo de ámbito laboral (asegu-
rar un mínimo de seguridad en el trabajo, cubrir a los trabajadores de las
consecuencias de padecer un accidente de trabajo, etc.)

En la actualidad la intervención del Estado en la economía tiene un
carácter eminentemente regulador de las fuerzas del mercado en aque-
llos aspectos en que éste no funciona como la sociedad desea.

¿Qué papel desempeña
el sector público en la
economía?

El sector público regula
las fuerzas del mercado
cuando éstas no llevan
aparejado un resultado
socialmente deseable

Ajuste en la asignación de recursos:

Con ajustes en la asignación de recursos nos referimos a las activi-
dades que lleva a cabo el Estado para producir los bienes que la socie-
dad desea, pero que las empresas, por iniciativa propia, no producen o
bien producen pero no son accesibles a toda la sociedad. La educación
y la sanidad son dos servicios sociales, en el sentido de que las perso-
nas desean vivir en una sociedad sana y de elevado nivel cultural.

También el Estado incide en la asignación de recursos al prohibir o
dificultar el consumo de determinados bienes que se consideran perjudi-
ciales.
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Ejemplo: Al establecer impuestos sobre el consumo de bienes
como el tabaco, al alcohol o los carburantes, el Esta-
do pretende reducir su consumo por considerarse so-
cialmente perjudicial.

Redistribución de la renta:

La función de la redistribución de la renta comprende todas aquellas
acciones realizadas por el Estado que pretenden reducir las desigualda-
des extremas económicas entre los ciudadanos.

Ejemplo: Una de estas medidas es la existencia de impuestos
progresivos como el IRPF. Como probablemente sa-
brás, cuantos más ingresos obtienes, mayor porcen-
taje de ellos debes pagar en concepto de IRPF

Mientras, una persona que no llega al mínimo
interprofesional no debe pagar IRPF, una persona con
ingresos muy elevados puede llegar a pagar hasta un
50% de los mismos en concepto de IRPF.

A esta característica se le denomina progresividad y, como ves, su-
pone una medida tendente a reducir diferencias económicas extremas.
Se da por supuesto que las personas no queremos vivir en una sociedad
en la que existan personas extremadamente ricas mientras otras son
extremadamente pobres, y por ello deseamos que el Estado realice una
redistribución de la renta.

Estabilidad económica:

El objetivo de la estabilidad económica comprende aquellas activida-
des que el Estado realiza para conseguir, por ejemplo, reducir el paro, la
inflación y otros objetivos de carácter económico en los que no vamos a
profundizar.

Ejemplo: Imagina que el Estado, ante una elevada tasa de des-
empleo, se propone aumentar las contrataciones. Pue-
de adoptar medidas como conceder subvenciones a
las empresas que contraten trabajadores, puede con-
ceder deducciones fiscales (las empresas pagarán
menos impuestos) y otras medidas.

Además, estas medidas pueden diferenciar entre co-
lectivos cuyo desempleo es más grave, bien por ser
más duradero, bien por tener dificultades de acceso a
puestos de trabajo (como minusválidos). Piensa por
un momento que se deja actuar libremente al merca-
do, ¿en qué situación se encontrarían los minusvá-
lidos?

Recaudación de fondos:

El sector público decide
desde una perspectiva

social

Esta función es más bien una consecuencia de las anteriores. Date
cuenta de que hasta ahora hemos hablado de medidas que conllevan
para el Estado un gasto. Hemos construido escuelas y hospitales, he-
mos concedido subvenciones a las empresas, etc. También hemos ha-
blado de ingresos, procedentes de impuestos progresivos como el IRPF,
impuestos sobre consumos nocivos, etc.

Pues bien, este proceso de obtención de ingresos y realización de
gastos se denomina actividad financiera del Estado y se materializa a
través de los presupuestos.
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Antes de abordar el estudio de los presupuestos vamos a definir una
serie de términos que se utilizan con gran frecuencia.

Ahora que hemos visto el papel que el Estado tiene en la economía,
podemos distinguir en ésta dos grupos: sector privado y sector pú-
blico.

El sector público desempeña el papel que hemos visto hasta ahora y
decide sobre todo en función de lo que es bueno para la sociedad. Es
decir, el sector público adopta decisiones como construir una carretera,
un tramo de vía ferroviaria y subvencionar a asociaciones benéficas, en
función de si el proyecto produce resultados deseables para la sociedad.

El sector privado está formado por las familias y las empresas y sus
decisiones obedecen, principalmente, a la satisfacción de sus propios
intereses, como por ejemplo, la obtención de un beneficio para las em-
presas.

Fíjate que ambos sectores están íntimamente relacionados: los im-
puestos que cobra el sector público son pagados por el sector privado,
las subvenciones que concede el sector público son ingresadas por el
sector privado.

Otro concepto que queremos mencionar es el de Hacienda Pública
que se refiere sencillamente al conjunto de ingresos y gastos del sector
público. El conjunto de órganos mediante los que ambos se gestionan
reciben el nombre de Administración financiera.

El sector privado decide
en función de intereses
particulares

ACTIVIDADES

1 De las siguientes actuaciones del sector público, ¿cuáles implican un gasto o un ingreso de dinero?
a) La aprobación de normas por las que se flexibiliza el mercado de trabajo.
b) La subida de las cotizaciones a la seguridad social.
c) Las deducciones fiscales aprobadas para incentivar los planes de pensiones alternativos.

2. PRESUPUESTOS GENERALES DEL
ESTADO

2.1. LA PLANIFICACIÓN DEL SECTOR PÚBLICO Y EL
PRESUPUESTO

Como cualquier organización o particular, el sector público marca una
serie de objetivos como puede ser el alcanzar un determinado grado de
desarrollo en zonas concretas del país, un determinado nivel de
escolarización, una sanidad universal, animar la actividad económica en
una fase depresiva, contener el aumento de los precios, etc. Estos obje-
tivos generales se traducen en objetivos concretos de cada una de las
unidades económicas públicas.

imag

Planificar es establecer el conjunto de acciones a llevar a cabo
para alcanzar una serie de objetivos concretos.

Este plan económico general se expresa contablemente a través del
Presupuesto General del Estado, elaborado a partir de los presupues-
tos de diferentes entes públicos, como veremos más adelante.
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El presupuesto es la expresión contable del plan económico de
la Hacienda Pública para un periodo determinado. Incorpora los
gastos previstos para el periodo y los ingresos con los que finan-
ciarán aquéllos.

Las cifras que aparecen en los presupuestos son cantidades previs-
tas o, lo que es lo mismo, lo que esperamos que suceda si todo sale
bien. Por ello, el presupuesto siempre está equilibrado, es decir, siempre
prevé que los gastos serán iguales a los ingresos.

El presupuesto debe ser aprobado por ley, lo que permite que el po-
der legislativo controle al poder ejecutivo en lo que a actividades de in-
gresos y gastos se refiere. Este control del legislativo sobre el ejecutivo
lo hemos estudiado ya en diversas ocasiones, como por ejemplo, al es-
tudiar en la unidad 7 las Administraciones autonómica y local.

En realidad este control legislativo está perdiendo importancia debi-
do, entre otras cosas, a que el Gobierno busca pactos políticos previos al
debate parlamentario con los que asegurarse en éste la aprobación del
proyecto presentado.

2.2. ELABORACIÓN DE LOS PRESUPUESTOS

La elaboración del
presupuesto es anual y

corresponde al
Gobierno

El Gobierno elabora un
proyecto de ley que se
someterá al examen,

enmienda y aprobación
de las Cortes

Es el Gobierno el órgano encargado de su elaboración cada año, en
concreto el Ministerio de Economía y Hacienda.

El proceso de elaboración de los presupuestos se inicia cuando to-
dos y cada uno de los órganos de la Administración elaboran su propio
presupuesto, es decir, la estimación de los gastos e ingresos de su uni-
dad. Estos programas se envían al Ministerio de Economía que los unifi-
ca en un único programa de presupuestos que se denomina antepro-
yecto de presupuestos.

Este anteproyecto se debate en el Consejo de Ministros, dando como
resultado un proyecto de presupuestos con el que Ministros y Presidente
están conformes. Este documento es el proyecto de ley que se lleva al
Congreso de los Diputados para su examen, enmienda y aprobación.

Recuerda que en la unidad 4 estudiamos que el Gobierno tiene ini-
ciativa legislativa mediante la presentación de un proyecto de ley. Pues
bien, la propuesta de presupuestos es un ejemplo del ejercicio de ese
derecho y su aprobación sigue el mismo procedimiento que la elabora-
ción de otras leyes, requiriendo la mayoría absoluta de la cámara.

ACTIVIDADES

2? Sin consultar la Constitución, completa el siguiente artículo de la misma:
ingresos /presupuestos / Gobierno / presupuestos / primer / prorrogados / Cortes Generales / gastos

Artículo 134

1.- Corresponde al 	 la elaboración de los Presupuestos Generales del Estado y a las
	 su examen, enmienda y aprobación.

2.- Los 	  tendrán carácter anual, incluirán la totalidad de los 	  e
	del sector público estatal ...

4.- Si la ley de 	  no se aprobara antes del
correspondiente, se considerarán automáticamente 	
anterior hasta la aprobación de los nuevos.

	  día del ejercicio económico
los Presupuestos del ejercicio
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Si no se alcanza la mayoría absoluta en las cámaras antes del primer
día del ejercicio al que corresponden los presupuestos (generalmente
uno de enero) se prorrogarán automáticamente los del ejercicio anterior,
como sucedió con los presupuestos de 1995, que fueron prorrogados
para en año 1996.

2.3. ESTRUCTURA DE LOS PRESUPUESTOS

A. LOS GASTOS.

En el apartado de gastos, como su nombre indica, se hace una rela-
ción de los gastos previstos para el ejercicio siguiente. Estos gastos apa-
recen clasificados en función de tres criterios:

• Según los órganos administrativos que los gestionan:

Ejemplo: En los Presupuestos aprobados para el 95 (y prorro-
gados para el 96), los gastos aparecen distribuidos
orgánicamente según muestra la tabla 12.1.

Observa, por ejemplo, como los gastos de la Seguri-
dad Social incluyen todos los referentes al pago del
subsidio de desempleo, a la atención sanitaria en hos-
pitales y ambulatorios, al gasto en medicamentos por
recetas médicas, etc. Como ves, es uno de los órga-
nos de la Administración que mayor volumen de gas-
tos conlleva.

ENTES TOTAL GASTOS
Estado 18.152.060.250
Organismos autónomos administrativos 2.957.621.209
Organismos autónomos comerciales,
industriales, financieros o análogos 1.532.502.189
Seguridad Social 11.099.174.330
Otros 153.559.840

Total 33.894.917.818
Tabla 12.1.

• Según su contenido económico, pueden ser:

Gastos corrientes: Son gastos de carácter habitual derivados de
operaciones corrientes, es decir, operaciones que se realizan no
una, sino varias veces con cierta periodicidad. Los gastos corrien-
tes son:

o Gastos de Personal.
o Gastos corrientes de bienes y servicios.
o Gastos corrientes financieros.
o Transferencias corrientes.

- Los gastos de personal son el ejemplo más sencillo de gasto
corriente ya que hay pocas cosas más periódicas que el cobro
del salario cada mes.

- Los gastos corrientes de bienes y servicios se refieren, por
ejemplo, al gasto por el suministro de material de oficina. Al tra-
tarse de un bien que se gasta día a día y que debe reponerse,
supone un gasto de carácter repetitivo, es decir, corriente. Lo mis-
mo sucedería con el pago de la luz, agua, etc.
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Los gastos aparecen
clasificados en función
de los órganos que los

gestionan, de su
contenido económico y
de la política a la que
sirven de instrumento

Los gastos corrientes financieros se refieren al pago de intere-
ses de la deuda. Sin querer extendernos demasiado, recuerda
que ante un déficit público el Estado puede recurrir al endeuda-
miento (lo vimos al estudiar las condiciones de Maastricht).

Este endeudamiento conlleva, como para cualquier persona que
pide un préstamo, el pago de unos intereses periódicamente. Pues
bien, este gasto financiero es el tercer grupo de los gastos co-
rrientes del presupuesto.

El último grupo de los gastos corrientes son las transferencias
corrientes. Las transferencias son aportaciones que el Estado
hace sin contraprestación, es decir, sin recibir nada a cambio.
Cuando las transferencias se hacen de forma periódica se deno-
minan transferencias corrientes.

Ejemplo: El pago del subsidio de desempleo, de las pensio-
nes de jubilación, de las prestaciones económicas
por viudedad o invalidez, etc.

Gastos de capital:a diferencia de los gastos corrientes, los gastos
de capital no son periódicos sino que se suelen producir una vez, o
varias pero en momentos separados del tiempo y sin regularidad.

Ejemplo: Para ilustrar la diferencia entre ambas modalidades
de gasto, podemos simplemente observar nuestros
propios gastos particulares: comprar pan todos los
días es un gasto corriente; en cambio, comprar una
nevera, sería un gasto de capital.

A nivel del Estado, los gastos de capital se clasifican en tres gru-
pos:
o Inversiones reales.
o Transferencias de capital.
o Resultados de operaciones con activos o pasivos financieros.

- Las inversiones reales son inversiones tal y como todos las co-
nocemos, pero que se denominan reales para distinguirlas de las
financieras.

Ejemplo: Una inversión real es la compra de un inmueble en
el que ubicar una sede ministerial, mientras que una
inversión financiera es la adquisición de acciones
de una empresa.

- Como ya hemos visto, las transferencias son aportaciones sin
contraprestación. Cuando no tienen carácter periódico (no se paga,
por ejemplo, cada mes sino en una sola vez) se llaman transfe-
rencias de capital.

Ejemplo: El pago, por parte de la Administración, de una sub-
vención a una empresa para promover la investi-
gación.

- El tercer y último grupo de gastos de capital del presupuesto son
los resultados de operaciones con activos y pasivos finan-
cieros.

Ejemplo: Imagina que el Estado se endeuda emitiendo Le-
tras del Tesoro. Como probablemente sabrás, las
Letras del Tesoro son un instrumento financiero que
dan derecho a su titular a percibir un interés y el
reembolso de su importe.
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Si adquirimos Letras del Tesoro por 100.000 ptas.
tenemos derecho a percibir un interés además de
dichas 100.000 ptas.

Pues bien, cuando el Estado paga el tipo interés
periódico está realizando un gasto corriente, mien-
tras que cuando paga el importe del título (lo que
se denomina amortización de la deuda pública) está
realizando un gasto de capital que pertenece a este
tercer grupo.

• Según la política de gasto:

El sector público persigue una serie de objetivos que, a grandes
rasgos, se pueden clasificar en objetivos de defensa, de sanidad,
de educación, seguridad social, etc. Cada uno de estos objetivos
conlleva una serie de gastos sin los cuales sería imposible alcan-
zarlos.

La última clasificación de los gastos en los presupuestos se realiza
en función de estos grandes objetivos del sector público o políticas
de gastos.

Ejemplo: En los Presupuestos Generales aprobados para el
95 (y prorrogados) algunas de las políticas que con-
llevan un mayor volumen de gastos son:

FUNCIONES TOTAL GASTOS
Seguridad y Promoción Social 11.167.265.782
Defensa 808.174.424
Sanidad 3.331.469.795
Educación 1.089.195.927
Transferencias a Adm. Públicas Territoriales 3.273.534.579
Deuda Pública 2.921.044.000

Tabla 12.2.

Como ves en el cuadro, la política de seguridad y
promoción social conlleva un volumen de gastos con-
siderablemente mayor que los gastos destinados a
otras políticas. Este hecho es coherente con la pri-
mera clasificación orgánica de los gastos, según la
cual, como recordarás, era la Seguridad Social la que
gestionaba el volumen más importante de los recur-
sos del presupuesto.

o Defensa

O Seguridad y Protección Social

O Sanidad

o Educación

o Tranfer. a Adm. Púb. Territoriales

o Deuda Pública

O Otros

Figura 12.1. Agrupación por funciones de los gastos del Presupuesto de 1995.
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B. LOS INGRESOS.

El segundo gran apartado de los presupuestos son los ingresos. Ela-
borar el presupuesto no consiste sólo en establecer las cantidades que
el Estado tiene previsto gastar, sino también en explicar cómo se va a
conseguir el dinero suficiente con que financiar esos gastos.

La principal fuente de ingresos del Estado proviene de los tributos.
Los tributos son cantidades de dinero que los ciudadanos o contribu-
yentes desembolsan a favor del Estado por imperativo legal, es decir,
porque existe una ley que establece dicha obligación.

Seguro que en tu experiencia personal encuentras algún ejemplo de
tributo. En cualquier caso, los tributos comprenden tres figuras bien dis-
tintas: los impuestos, las tasas y las contribuciones especiales.

o Los impuestos:

La principal fuente de
ingresos del sector

público proviene de los
tributos

Actualmente los impuestos son la principal fuente de ingresos del
Estado, ya que supone aproximadamente el 80% del total de sus
ingresos.

Se pueden definir los impuestos partiendo de la definición de tribu-
tos, es decir, son un pago que los contribuyentes realizan al Estado
pero en función de su capacidad de pago. Esto significa sencilla-
mente que tienen la obligación de pagar impuestos quienes tienen
capacidad de pago, es decir, posibilidad de hacerlo. Entenderás
mejor esta matización cuando veamos los otros tipos de tributos.

Los impuestos pueden ser de dos tipos: directos o indirectos. Los
impuestos directos son los que gravan la renta o la riqueza mien-
tras que los indirectos gravan el consumo.

Ejemplo: Supongamos que una persona realiza tres operacio-
nes: trabaja (por lo que cobra un sueldo), es propie-
taria de una finca y se acaba de comprar un televisor.
A efectos tributarios esta persona a manifestado ca-
pacidad de pago de tres maneras: obteniendo una
renta o salario, siendo propietaria de una finca y
consu-miendo.

Pues bien, como manifestaciones de la capacidad
de pago existen sus correspondientes impuestos:

- El IRPF que grava los rendimientos de su trabajo
- El IP (Impuesto sobre el Patrimonio) que grava,

como su nombre indica, el patrimonio de la per-
sona.

- El IVA que grava el consumo y que deberá pagar
al comprar el televisor.

Pues bien, los dos primeros impuestos, al gravar la
renta y la riqueza son impuestos directos, mientras
que el IVA, al gravar el consumo es un impuesto indi-
recto.

Ejemplo: Otro ejemplo de impuesto directo es el IS (Impuesto
sobre Sociedades) que grava los beneficios obteni-
dos por las empresas.

En cambio, como ejemplo de impuesto indirecto dis-
tinto del IVA, podemos citar los impuestos especiales
como el Impuesto sobre Bebidas Alcohólicas o sobre
el consumo de combustibles, que gravan los consu-
mo considerados nocivos.
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o Tasas:

Así como los impuestos son pagados por las personas que mani-
fiestan una capacidad de pago, las tasas son tributos que pagan
las personas que hacen uso de algún servicio público como la edu-
cación, la sanidad o la asistencia social.

Ejemplos: Son muchas y muy diversas las tasas, como por
ejemplo las tasas de matriculación en un instituto o
en la Universidad, las tasas que se pagan al expedir
el DNI o el pasaporte, tasas municipales como las
que se pagan por la retirada de vehículos mal esta-
cionados o por el establecimiento de un vado, etc.

El objetivo de las tasas es que el coste de los servicios públicos
recaiga sobre los usuarios de los servicios.

o Contribuciones especiales:

Son cantidades pagadas por los ciudadanos que resultan benefi-
ciados por una obra o inversión del sector público.

Ejemplo: Cuando un Ayuntamiento decide pavimentar una cal-
zada, lo que pretende es el bien común, sin embargo
determinados particulares (los que viven en dicha ca-
lle) se ven especialmente beneficiados al aumentar
el valor de sus propiedades.

El tributo lo que pretende es gravar dicho incremento
de valor y deberá ser pagado por las personas que
indirectamente se han visto beneficiadas por la inver-
sión del Ayuntamiento (los vecinos de dicha calle).

Ahora que ya conoces la principal fuente de ingresos del sector públi-
co veamos como aparecen éstos clasificados en el presupuesto. Los
ingresos previstos aparecen en el presupuesto clasificados según su con-
tenido económico, es decir, en dos grupos: ingresos corrientes e ingre-
sos de capital.

La distinción entre ambos ya la conoces: los ingresos corrientes
tienen carácter periódico y los ingresos de capital son más bien de
carácter extraordinario.

Ejemplo: También en nuestros ingresos particulares observa-
mos esta clasificación. Por ejemplo, el sueldo que per-
cibimos todos los meses es un ingreso corriente, mien-
tras que un premio de lotería nos reporta un ingreso
totalmente extraordinario o de capital.

También los ingresos por impuestos pueden clasificarse en corrien-
tes o de capital.

Ejemplo: El IRPF es un impuesto que se paga anualmente (ade-
más de las retenciones mensuales) con lo que se tra-
ta de un impuesto corriente.

Por el contrario, un impuesto como el de transaccio-
nes patrimoniales es de capital ya que, como su nom-
bre indica, se paga únicamente cuando se realiza, por
ejemplo, la venta de una finca rústica.

En los siguientes cuadros reproducimos con ejemplos otros concep-
tos de ingresos aunque, como ya hemos dicho, lo importante es que
conozcas qué son los tributos ya que suponen, con diferencia, la princi-
pal fuente de ingresos.

Los ingresos se
clasifican en corrientes
e ingresos de capital
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Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas (IRPF), Impuesto
sobre el Patrimonio (IP), Impuesto sobre Sociedades (IS),
Impuesto de Sucesiones y Donaciones (ISD). 
Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA), Impuesto sobre
Transacciones Patrimoniales (ITP), impuestos especiales.
Por la matriculación en una Universidad o por el aterrizaje en
los aeropuertos.

Tasas

Impuestos Directos

Impuestos Indirectos

Contribuciones
Especiales Por ejemplo, por la pavimentación de una calle.

Transferencias
Corrientes Transferencias recibidas de la Unión Europea.

Ingresos
Patrimoniales

Ingresos del
presupuesto de la
Seguridad Social

Son ingresos provenientes de los bienes propiedad del Estado,
por ejemplo, por el arrendamiento de un local.

Cotizaciones a la Seguridad Social de empresarios Y
trabajadores.

CONCEPTOS'
	

EJEMPLOS

INGRESOS
CORRIENTES

Enajenación de
inversiones reales De terrenos, viviendas, edificios,... propiedad del Estado.

Transferencias de Provenientes de otras administraciones como las derivadas de
capital	 programas de cohesión europea.

Operaciones con Venta de deuda distinta de la propia, reintegro de préstamos
activos financieros concedidos por la Administración Central.

Operaciones con
pasivos financieros Emisión de deuda pública.

CONCEPTOS
	

EJEMPLOS

INGRESOS DE
CAPITAL

Principios de gestión administrativa pública

Tabla 12.3.

Tabla 12.4.

ACTIVIDADES

Y Según su clasificación económica, determina a qué tipo de gasto o ingreso se refieren las siguientes
partidas que aparecen en los Presupuestos Generales del Estado.
a) Adquisición de un terreno para construir una oficina de información y turismo.
b) La recaudación del Impuesto Patrimonial.
c) Las cotizaciones de la Seguridad Social.
d) Remuneración del personal al servicio de la Administración.
e) Pago de las pensiones por jubilación.
f) Venta de un edificio en el que se ubicaba un organismo administrativo trasladado a otra zona.
g) Amortización de parte de la Deuda Pública.
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2.4. DÉFICIT Y SUPERÁVIT PRESUPUESTARIO

Existe superávit cuando los ingresos son superiores a los gastos, y
existe déficit cuando el sector público gasta más de lo que ingresa.

Ante este desequilibrio el sector público debe buscar fondos, dinero
con el que pagar esos gastos que sobrepasan a sus ingresos. Una de las
vías para obtener esos fondos es la emisión de deuda pública, cuyo con-
cepto es muy similar al de empréstito que se estudia en el módulo de
Contabilidad General y Tesoreria. Por ello, no vamos a extendernos so-
bre el asunto.

Tan solo una aclaración. Con anterioridad hemos dicho que el presu-
puesto estaba siempre equilibrado y ahora estamos diciendo que puede
existir déficit o superávit; ¿estamos cayendo en una contradicción? Ob-
serva el cuadro de ingresos de capital y hallarás la respuesta.

Efectivamente, en el presupuesto se prevé también el déficit y los
ingresos con los que se hará frente (ingresos de capital por operaciones
con pasivos financieros).

Ejemplo: La Hacienda Pública puede ver disminuidos sus in-
gresos si la economía está en crisis ya que cierran
empresas (Hacienda no recauda el IS), aumenta el
número de personas desempleadas (no recauda el
IRPF), disminuye el consumo, etc. Al mismo tiempo
aumentan los gastos para hacer frente a la crisis, como
por ejemplo, las prestaciones por desempleo.

Imagina que en un año de crisis los gastos ordinarios
superan a los ingresos ordinarios en cien millones. El
sector público debe buscar fondos con que financiar
dicha diferencia.

Si observamos el cuadro de ingresos vemos que exis-
ten distintas posibilidades. El sector público puede,
por ejemplo, enajenar empresas propiedad del Esta-
do (privatización), o puede también emitir deuda pú-
blica por valor de cien millones de pesetas, concep-
tos que aparecen con el nombre de operaciones con
pasivos financieros.

3. LA EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO

Una vez elaborado el presupuesto hay que ponerlo en práctica. A
este proceso por el que se hacen efectivas las medidas adoptadas en los
presupuestos se le denomina ejecución del presupuesto.

Hay que distinguir en primer lugar entre ejecución del presupuesto
de gastos y ejecución del presupuesto de ingresos.

• Ejecución del presupuesto de gastos:

Las cantidades que aparecen en el apartado de gastos del presu-
puesto son las cantidades que como máximo se pueden gastar. Es
decir, son un tope máximo, un límite para los gastos efectivamente
realizados a lo largo del periodo de vigencia del presupuesto, de
modo que éstos pueden ser iguales a los presupuestados o inferio-
res, pero nunca superiores.

En este sentido, a los gastos del presupuesto se les denomina en
contabilidad presupuestaria créditos disponibles ya que respon-
den a la definición de crédito.
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Así, la ejecución del presupuesto se inicia con la aprobación del pre-
supuesto o del crédito disponible, como hemos dicho. ¿Qué debe
suceder después para que un gasto, por ejemplo, por la adquisición
de suministros, se convierta en un pago efectivo? Vamos a enumerar
y explicar los pasos de la ejecución del presupuesto de gastos:

1. Determinación de la cuantía del crédito disponible. Como ya
hemos dicho, lo primero de todo es la aprobación del presupues-
to.

La ejecución del
presupuesto de gastos

va desde la aprobación
del crédito disponible

hasta el pago en
efectivo

Ejemplo: Cuando el Ministerio de Comercio prevé unos gas-
tos de 5.000.000 ptas. para subvencionar cursos
de formación en comercio exterior que se incluyen
en el presupuesto y se aprueban en las Cortes, se
produce esta primera etapa: la determinación de
la cuantía del crédito disponible en 5.000.000 ptas.

2.Autorización del gasto. Una vez el crédito es aprobado, la uni-
dad administrativa ya sabe hasta qué cantidad puede gastar. Los
gastos que se realicen en dicha unidad requieren de la autoriza-
ción por parte del organismo competente, esto es, los órganos
superiores del Estado, los jefes de los Departamentos ministe-
riales y los directores de los organismos autónomos.

Ejemplo: Si una Dirección General del Ministerio de comer-
cio concede una subvención de las que hemos men-
cionado, requiere la autorización del gasto por par-
te del Ministro o, si se hubiera delegado, del Secre-
tario de Estado.

3.Compromiso de gasto. Esta fase únicamente se realiza en los
gastos referidos a contratos administrativos (que hemos estudia-
do) como por ejemplo, los contratos de obras.

Así, si un órgano administrativo adjudica a una empresa la reali-
zación de una obra, nace el compromiso de abonar la cuantía
del contrato. Ten en cuenta que el compromiso del gasto no exis-
te hasta que no se adjudica la obra a una empresa concreta,
aunque sí que existe una partida en los presupuestos pensada
para dicho gasto.

4.Ordenación del pago. Es el paso inmediatamente anterior a la
realización del pago efectivo. El órgano competente para orde-
nar el pago es el Director General de la Tesorería, el cual recibirá
solicitudes de los distintos órganos encargados de reconocer las
obligaciones a pagar.

Ejemplo: Imaginemos que una empresa realiza una obra
para la Administración. Dentro de dos días vence
el plazo en que la Administración debe pagar a la
empresa la obra realizada. Antes de abonar la can-
tidad, el Director General de la Tesorería debe au-
torizar dicho pago.

5.Realización del pago. Esta fase la hemos estudiado en la uni-
dad 15, por lo que a ella nos remitimos.

• Ejecución del presupuesto de ingresos:

La ejecución del presupuesto de ingresos es más dispar ya que
depende del tipo de ingreso. Por lo que se refiere a los tributos,
requieren de actos que reciben el nombre de gestión fiscal. Estos
actos los veremos en la siguiente unidad y se refieren a la liquida-
ción y recaudación de impuestos.
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4. CONTABILIDAD PÚBLICA

También en las unidades administrativas se lleva una contabilización
de los pagos, cobros, impuestos liquidados y demás hechos de
transcendencia económica. En el ámbito de la contabilidad pública se
distingue: la contabilidad presupuestaria y la contabilidad económico-
patrimonial.

Esta segunda es muy similar a la contabilidad empresarial, ya que
tiene la misma finalidad: dar una imagen fiel de la situación económico-
financiera. Para ello utiliza también un cuadro de cuentas muy similar al
del Plan General Contable, el método de la partida doble, asientos con-
tables, etc.

No vamos a extendernos en esta rama de la contabilidad pública, ya
que corresponde al módulo de Contabilidad General y Tesoreria. Sí va-
mos a profundizar un poco en el otro ámbito de la contabilidad pública, la
contabilidad presupuestaria, pues sólo se realiza en la Administración
Pública.

LA CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA

El objetivo de la contabilidad presupuestaria es el control de la ejecu-
ción y legalidad presupuestaria, esto es, ser un medio que sirva para
poder comprobar que se cumple lo aprobado en el presupuesto. Ten en
cuenta que el presupuesto se aprueba en las Cortes Generales con el
acuerdo de la mayoría de las fuerzas políticas, pero que después su
ejecución corresponde al Gobierno.

La contabilidad presupuestaria consiste en el registro de cada
uno de los hechos que se van produciendo en las distintas fases
de la ejecución de los presupuestos de gastos e ingresos.

Ejemplo: Si en el presupuesto se aprobaron unos gastos de
capital de 200 millones de pesetas con destinos con-
cretos (por ejemplo, construir una autovía que una Ma-
drid y Valencia), el objetivo de la contabilidad presu-
puestaria es registrar todos y cada uno de los pasos
de la ejecución de ese gasto, desde su previsión en el
presupuesto, su compromiso (adjudicación a una em-
presa concreta), hasta el pago en efectivo.

Así, la autorización de un gasto o el nacimiento del compromiso, la
autorización y realización de un pago relativo a un gasto presupuestado,
la liquidación de los impuestos y su posterior recaudación (cuando los
contribuyentes pagan los impuestos), son hechos que se registran me-
diante la contabilidad presupuestaria, de modo que se sepa en todo mo-
mento hasta dónde se ha gastado y cuánto se ha ingresado.

Quizá te resulte difícil entender el objetivo de la contabilidad presu-
puestaria, sobre todo porque no vamos a estudiar su técnica. Sin embar-
go, es muy sencillo.

Ejemplo: Imagina que realizas para el año que viene una plani-
ficación de los gastos que vas a tener y de los ingre-
sos que vas a recibir. Se inicia el año y pagas la pri-
mera factura de la luz.

Este pago, que ya habías previsto para todo el año
más o menos acertadamente, lo anotas.Ya sabes que,
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si quieres ser fiel a tu planificación, debes gastar en
luz la diferencia entre lo que has previsto para todo el
año y lo que ya has gastado.

Así con todos los gastos e ingresos que se van produciendo a lo
largo del año, de modo que vas controlando la ejecución de tu presu-
puesto. Lo mismo trata de hacer la contabilidad presupuestaria pero con
la diferencia de que el pago del recibo de la luz requiere distintas fases
(que hemos visto en el epígrafe 3).

Como ves, es muy diferente a la contabilidad que se realiza en una
empresa. La diferencia más llamativa está en el propio concepto de gas-
tos.

Ejemplo: En la contabilidad presupuestaria hemos visto que ad-
quirir, por ejemplo, un edificio en el que ubicar una
sede ministerial es un gasto. ¿Es un gasto en la con-
tabilidad empresarial la adquisición de un local? No,
es contabilizado como una inversión, es decir, como
un incremento del activo empresarial.

En cualquier caso, lo importante es que conozcas que existe una
contabilidad presupuestaria y que su objetivo es registrar la ejecución
del presupuesto, cuyo estudio es el verdadero objetivo de esta unidad.

ACTIVIDADES

4g Di si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas.
a)Un superávit presupuestario implica que, al haber gastado menos de lo previsto, el sector público

no debe pedir prestado sino que puede prestar.
b)El objetivo de la contabilidad presupuestaria es dar una imagen fiel de la situación económico-

financiera de la Administración.
c)Los gastos aprobados en los presupuestos son cifras orientativas para el Gobierno ya que no se

puede saber a ciencia cierta cuanto van a ascender los gastos.
d)Los ingresos aprobados en los presupuestos son cifras aproximadas ya que no se puede saber a

ciencia cierta cuánto va a ingresarse.
e)En la Administración no se lleva una contabilidad como la de las empresas ya que no hace falta la

información que ésta reporta.
f) La adquisición de un elemento de transporte es para la contabilidad económico-patrimonial una

inversión, y para la contabilidad presupuestaria un gasto.
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{ Contabilidad presupuestaria.
CONTABILIDAD

PÚBLICA

Contabilidad económico-patrimonial. Objetivo: imagen fiel.

Unidad 12: Administración Pública Financiera

ESQUEMA - RESUMEN

Reasignar de recursos.

Redistribuir la renta.

Estabilizar la economía.

Recaudar fondos.

FUNCIONES DEL
SECTOR PÚBLICO
EN LA ECONOMÍA

Conlleva GASTOS e INGRESOS

Se recogen en los:

Elaboración	 Gobierno
Aprobación	 Cortes Generales

GASTOS

Estructura

PRESUPUESTOS
GENERALES DEL

ESTADO INGRESOS

• Según los órganos que los gestionan.

• Según el contenido económico.—*

• Según la política de gasto.

- Corrientes:
Gastos periódicos.

- De capital:
Gastos no periódicos.

- Impuestos

Fuente principal: tributos - Tasas

- Contribuciones especiales

- Corrientes: son gastos periódicos.
Clasificación

{-
 De capital: son gastos no periódicos.

GASTOS

Fases de la ejecución

1. Determinación del crédito disponible.
2. Autorización del gasto.
3. Compromiso del gasto.
4. Autorización del pago.
5. Realización del pago.

INGRESOS: para los tributos son actos de gestión fiscal (li-
quidación y recaudación).

Se contabilizan a través de:
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A lo largo del presente Módulo, hemos hecho especial hincapié en la
organización territorial del Estado español en tres niveles: central, auto-
nómico y local.

Este proceso de descentralización conlleva, como vimos, la transfe-
rencia de competencias desde el Estado central a las Autonomías y Mu-
nicipios, confiriéndoles una creciente capacidad de autogobierno y acer-
cando a los ciudadanos las decisiones políticas que posteriormente les
afectarán.

Pero, ¿de dónde obtienen las Administraciones Autonómica y Local
los ingresos necesarios con los que financiar las actividades que reali-
zan en el desempeño de sus competencias? ¿Existen también impues-
tos autonómicos y municipales? ¿Cuáles son estos impuestos? ¿Tienen
todas las Comunidades Autónomas la misma estructura de ingresos?

La principal cuestión que trataremos en la unidad que se presenta es
la obtención de recursos por parte de las Haciendas autonómica y
local y algunos conceptos relacionados con los tributos.

Nos basaremos en lo que las leyes específicas y los últimos presu-
puestos aprobados establecen al respecto, teniendo en cuenta que el
modelo de financiación autonómica se debate cada cinco años y que,
por lo tanto, puede sufrir algunas modificaciones.

•Conocer conceptos im-
prescindibles para com-
prender cómo liquidar un
impuesto.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Enumerar los recursos
con los que se financian
las Autonomías y las Enti-
dades Locales.

• Distinguir los actos admi-
nistrativos relativos a los
tributos.

•Utilizar apropiadamente
las distintas vías de revi-
sión de actos administra-
tivos relativos a los tribu-
tos.
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1. FINANCIACIÓN DE LAS COMUNIDADES
AUTÓNOMAS

Los Presupuestos Generales del Estado que estudiamos en la uni-
dad 12, contienen los conceptos básicos relativos a la obtención y ges-
tión de recursos, por lo que en esta unidad nos centraremos en las pecu-
liaridades que reviste la financiación de las actividades desarrolladas por
las Comunidades Autónomas y Corporaciones Locales en el ejercicio de
sus competencias.

La financiación de las Comunidades Autónomas se regula en:

—La Ley de Financiación de las Comunidades Autónomas de
1980. Esta ley está en proceso de reforma, por lo que debes man-
tenerte atento a los cambios que se aprueben. Si la Ley de Finan-
ciación es una Ley Orgánica, ¿qué tipo de ley puede derogarla?
Como estudiamos en la unidad segunda, sólo otra Ley Orgánica
posterior puede modificar sus artículos.

—Los Presupuestos Generales del Estado que contienen medidas
sobre financiación de las Comunidades Autónomas. Estas medi-
das se revisan, modifican y aprueban cada cinco años.

En cualquier caso, la obtención de recursos por parte de los gobier-
nos autonómicos debe respetar dos principios:

• Coordinación con la Hacienda Estatal, es decir, que las medidas
que se adopten en materia financiera no deben ir en contra de las
políticas presupuestarias estatales referidas a magnitudes como
la inflación, el empleo, etc.

Ejemplo: Imagina lo que sucede si desde el Gobierno central
se reducen los impuestos para fomentar el consu-
mo y desde el Gobierno autonómico se aumentan
para mejorar la recaudación. Al plantearse objeti-
vos distintos, ambos gobiernos han adoptado me-
didas descoordinadas y de efectos contradictorios.

• Solidaridad interterritorial. La Ley de Financiación de las Comu-
nidades Autónomas y las posteriores reformas que se realicen,
así como el contenido de los Presupuestos Generales del Estado
que cada año se aprueben, deben respetar el principio de solida-
ridad, es decir, deben contar entre sus objetivos con la reducción
de los desequilibrios en el nivel de vida existentes entre distintas
regiones de España.

La financiación de las Comunidades Autónomas sigue dos regíme-
nes distintos: régimen especial o de concierto (en el País Vasco y Nava-
rra) y régimen general (en el resto de Autonomías).

1.1. RÉGIMEN GENERAL

En el cuadro que se muestra en la siguiente página puedes observar
los recursos del régimen general de financiación. Como muchos de esos
conceptos ya los hemos estudiado en la unidad anterior (por ejemplo,
qué es un impuesto o un ingreso procedente del patrimonio), a continua-
ción tan solo vamos a profundizar en los recursos que son específicos de
las Comunidades Autónomas.

La autonomía financiera
se ejerce con arreglo a
dos principios:
coordinación con la
Hacienda Estatal y
solidaridad
interterritorial

La financiación
autonómica comprende
dos regímenes distintos
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RECURSOS DEL RÉGIMEN GENERAL DE FINANCIACIÓN

Recursos propios:

• Tributos cedidos, total o parcialmente por el Estado.
• Sus propios impuestos, tasas y contribuciones especiales.
• Los recargos que pudieran establecerse sobre los impuestos del Estado.
• Rendimientos procedentes de su patrimonio.
• Como resultado de operaciones de crédito, como por ejemplo, la emisión de Deuda Pública.
• Multas y sanciones.

Transferencias:

• Participaciones en los ingresos del Estado.
• Transferencias recibidas del Fondo de Compensación Interterritorial y otras asignaciones con

cargo a los Presupuestos Generales del Estado.

Algunos tributos
estatales, como el
Impuesto sobre el

Patrimonio, son
recaudados por las

Autonomías

Las Autonomías pueden
crear y exigir sus

propios tributos siempre
que no coincidan con los

estatales

TRIBUTOS CEDIDOS

Algunos de los tributos que vimos en la unidad anterior pueden ser
recaudados, total o parcialmente, por las Comunidades. En concreto,
pueden ser cedidos el IP, ITP, ISD y algunas tasas, como, por ejemplo,
las del juego. Por el contrario, no pueden ser cedidos el IRPF, IS, IVA ni
los impuestos especiales.

Ten en cuenta que estamos hablando de tributos estatales, es decir,
de tributos cuya legislación es elaborada por el Gobierno central y apro-
bada por las Cortes Generales. Lo que sucede es que el Gobierno cen-
tral cede parte o toda la recaudación de estos impuestos a las Comuni-
dades Autónomas.

En la actualidad el peso de los tributos cedidos en el presupuesto
autonómico es importante, ya que representa aproximadamente un 14%
de sus ingresos totales.

TRIBUTOS PROPIOS

Bien distinto de los tributos cedidos son los tributos propios. En este
segundo caso estamos ante tributos autonómicos, es decir, tributos cuya
legislación es elaborada por el Gobierno autonómico y aprobada por la
Asamblea Legislativa.

Evidentemente, las Comunidades Autónomas sólo pueden estable-
cer y exigir sus propios tributos por hechos producidos dentro de su terri-
torio.

Ejemplo: Una Comunidad Autónoma no puede exigir el pago
de un impuesto sobre el juego del Bingo a salas que
no se encuentran en su territorio.

Además, los tributos autonómicos que se aprueben en cada Comu-
nidad Autónoma no deben solaparse con los establecidos por el Estado.

Ejemplo: Las Comunidades Autónomas no pueden establecer
un impuesto sobre la renta de las personas físicas de
su Comunidad, debido a que ya existe el IRPF a nivel
estatal.
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Algunas autonomías tienen establecido, por ejemplo, el Impuesto so-
bre el Juego del Bingo, sobre el Consumo de Combustibles derivados
del Petróleo (en las Islas Canarias) o el Impuesto Ecológico (en Balea-
res). Sin embargo, su importancia en el conjunto de ingresos es escasa.

RECARGOS

Los recargos consisten en un incremento del gravamen de tributos
estatales concretos que será recaudado por la Comunidad Autónoma.
Observa que se trata de tributos estatales (como en el caso de los tribu-
tos cedidos) y por tanto su legislación corresponde a las Cortes Genera-
les, no a la Asamblea Legislativa de la Comunidad Autónoma.

¿Sobre qué impuestos se pueden establecer recargos? Pueden es-
tablecerse recargos sobre cualquiera de los tributos cedidos, es decir,
sobre el IP, ITP, ISD o sobre algunas tasas.

También pueden establecerse recargos sobre impuestos no cedidos
que graven la renta de las personas cuyo domicilio fiscal radique en el
territorio de la Comunidad Autónoma. Es decir, las Comunidades Autó-
nomas no pueden establecer un impuesto propio sobre la renta pero sí
pueden establecer un recargo sobre un impuesto estatal sobre la renta.

Ejemplo: Sea una tasa estatal sobre el juego de 15.000 ptas.
trimestrales. La recaudación de esta tasa puede ser
cedida a las Comunidades Autónomas total o parcial-
mente, como ya hemos visto.

Pero además, el Gobierno autonómico puede esta-
blecer un recargo, por ejemplo, de 5.000 ptas., con lo
que recaudará las 15.000 ptas. (en caso de cesión
total del tributo) más 5.000 ptas.

En la práctica, no suponen una fuente de ingresos importante y se
centra sobre todo en recargos sobre las tasas del juego. ¿Sabrías expli-
car por qué? Como puedes imaginar, los recargos sobre tributos estata-
les son bastante impopulares, ya que implican que los ciudadanos de
una Comunidad Autónoma pagan más que los ciudadanos de otra Co-
munidad Autónoma por un mismo impuesto.

PARTICIPACIONES

Por último, entre los ingresos por tributos, las Comunidades Autóno-
mas cuentan con las participaciones.

Un porcentaje de los impuestos no cedidos recaudados por la Ha-
cienda Estatal, puede ser transferido a las Comunidades Autónomas,
formando parte de su financiación. Suponen aproximadamente un 23%
de los ingresos de las Comunidades Autónomas, con lo que tienen un
peso importante entre sus fuentes de ingresos.

La cantidad que recibe cada Autonomía depende de:

- La densidad de población.
- Su esfuerzo fiscal medido en términos de la recaudación del IRPF

en dicha Comunidad.
- Su nivel de renta comparada con la renta media del conjunto del

Estado español.

Sin embargo, en la práctica, son acuerdos de tipo político los que
determinan el porcentaje de las participaciones.
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Relacionados
con los tributos

estatales

RÉGIMEN GENERAL

Ingresos por
tributos	 TRIBUTOS PROPIOS

	 TRIBUTOS ESTATALES —n Por ejemplo, cesión de la recaudación del IR
CEDIDOS

e.
RECARGOS SOBRE TRI-

BUTOS ESTATALES
CEDIDOS O

IMPUESTOS SOBRE
LA RENTA

PARTICIPACIONES EN
TRIBUTOS ESTATALES

NO CEDIDOS

Por ejemplo, recargo del 5% sobre el IP. Si el
tipo impositivo es de 20%, tras el recargo

asciende al 25%.

Por ejemplo, el Estado recauda el IRPF y trans-
fiere un 30% a las Comunidades

Autónomas.
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figura 13.1.

FONDO DE COMPENSACIÓN INTERTERRITORIAL

El Fondo de
Compensación

Interterritorial se dota
anualmente y se

distribuye entre las
Comunidades

económicamente
desfavorecidas

El Fondo de Compensación Interterritorial supone una aplicación del
principio de solidaridad interterritorial, ya que su objetivo es corregir las
desigualdades entre las situaciones económicas de las distintas Autono-
mías. Se dota anualmente en los Presupuestos Generales del Estado,
donde se establece también qué Comunidades y en qué cantidad se
verán beneficiadas.

Sus recursos deben servir para financiar proyectos locales de obras
públicas, infraestructuras, regadíos, mejora del hábitat rural, transporte
y, en general, aquellas inversiones que ayuden a disminuir las diferen-
cias en el nivel económico de los habitantes de las distintas Comunida-
des.

En los Presupuestos de 1995 las Autonomías que se vieron benefi-
ciadas fueron: Extremadura, Andalucía, Castilla-La Mancha, Galicia, Re-
gión de Murcia, Islas Canarias, Castilla y León, Comunidad Valenciana,
Principado de Asturias y Cantabria.

1.2. RÉGIMEN ESPECIAL O DE CONCIERTO

Es el régimen de financiación de aquellas Comunidades que cuentan
con una Hacienda Foral, es decir, pertenecen al régimen de concierto el
País Vasco y la Comunidad Foral de Navarra. Mediante el régimen de
concierto las Comunidades Autónomas recaudan todos los impuestos
(salvo los impuestos especiales) para después transferir parte de la re-
caudación a la Hacienda Estatal.
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ACTIVIDADES

1 g Contesta a las siguientes preguntas cortas. Antes de consultar las soluciones, intenta averiguar la
respuesta leyendo el contenido del apartado 1.1 de este epígrafe:
a) ¿Puede el IRPF ser cedido parcialmente a las Comunidades Autónomas?
b) ¿Las Autonomías pueden establecer un impuesto sobre transacciones patrimoniales?
c) ¿Puede establecerse un recargo al Impuesto sobre el Patrimonio? ¿Y un recargo al IRPF?
d) ¿Se benefician todas las Comunidades de las dotaciones del Fondo de Compensación

Interterritorial?

2. FINANCIACIÓN DE LAS
CORPORACIONES LOCALES

Muchos de los conceptos relevantes de la financiación de la Hacien-
da Pública los hemos estudiado en anteriores unidades, por lo que en
este epígrafe enumeraremos los recursos de la Administración local y
desarrollaremos únicamente aquéllos que presenten alguna peculiari-
dad.

LOS RECURSOS DE LA HACIENDA LOCAL SON:

• Tributos propios, clasificados en tasas, contribuciones especiales e impuestos.
• Recargos exigibles sobre los impuestos de la Comunidad Autónoma o de otras Entidades Locales

de la misma.
• Participaciones en los tributos del Estado y de la Comunidad Autónoma.
• Ingresos procedentes de su patrimonio.
• Subvenciones concedidas por otras entidades públicas para realizar obras o servicios en el

municipio.
• Multas y sanciones.
• Por operaciones de crédito, por ejemplo, la emisión de Deuda Pública.

Como ves, igual que en el caso de las Comunidades Autónomas,
también la Administración local puede establecer recargos y participa-
ciones. Los recargos se establecen sobre tributos de la Comunidad Au-
tónoma a la que pertenecen o sobre otras entidades locales (por ejem-
plo, un recargo municipal sobre un impuesto provincial) mientras que las
participaciones se refieren a tributos estatales o autonómicos.

Al margen de esta aclaración, el resto de conceptos los hemos estu-
diado ya para el caso de las haciendas estatal y autonómica, salvo en los
aspectos que comentamos a continuación.

IMPUESTOS

En el ámbito Municipal, la especialidad más destacable consiste en
que sus impuestos son de dos clases:

• Impuestos que los Ayuntamientos han de exigir obligatoriamente,
como son:
- Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI).
- Impuesto sobre Actividades Económicas (IAE).
- Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica (IVTM).

Los Ayuntamientos
están obligados a exigir
algunos impuestos
mientras que otros
simplemente pueden ser
exigidos
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IBI
IAEobligatorios

Ingresos por TRIBUTOS PROPIOS IVTM
tributos

ICIOvoluntarios -->
ITNU

Relacionados con
los tributos PARTICIPACIONES EN Por ejemplo, si el Estado recauda el IRPF y

a los Municipios.
estatales TRIBUTOS ESTATALES transfiere un 5%

RECARGOS SOBRE
TRIBUTOS

AUTONÓMICOS O
LOCALES

PARTICIPACIONES
EN TRIBUTOS

AUTONÓMICOS

Por ejemplo, recargo del 5% sobre el
Impuesto sobre el Juego del Bingo

(impuesto autonómico).

Por ejemplo, si la Comunidad Autónoma
recauda Impuesto sobre el Juego del Bingo y

transfiere un 30% a los Municipios.

Relacionados
con los tributos
autonómicos o

locales
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• Impuestos que los Ayuntamientos pueden exigir, como son:
— Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras (IC10).
— Impuesto sobre el Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana

(ITNU).
— Otros.

No vamos a detenernos a explicar estos impuestos puesto que no
corresponde al objetivo de este Módulo. Basta con que sepas que son
gestionados por la Administración Municipal por lo que deberás acudir al
Ayuntamiento para realizar la oportuna declaración.

TASAS

Como es lógico, las tasas que son ingresadas por la Hacienda Local
se derivan de servicios prestados por la propia Corporación Local. Sin
embargo, no pueden exigirse tasas por los siguientes servicios de ámbi-
to local:

• Abastecimiento de aguas en fuentes públicas.
• Alumbrado de vías públicas.
• Vigilancia pública general.
• Protección civil.
• Limpieza de la vía pública.
• Enseñanza pública en niveles obligatorios (primaria y secundaria).

Ejemplo: Pueden existir tasas por el otorgamiento de licencias
urbanísticas, por la enseñanza de bachiller o forma-
ción profesional, recogida de basuras, etc.

Respecto al resto de los conceptos que componen los ingresos de
las Haciendas Locales, nos remitimos a lo dicho para los recursos de las
Administraciones Central y Autonómica, siempre que el hecho que los
origina se realice dentro del municipio, por parte de una persona del
mismo o como consecuencia del ejercicio de las competencias de su
Administración.

Figura 13.2.
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ACTIVIDADES

2a- Explica por qué son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
a) Las Corporaciones Locales no pueden crear impuestos.
b) No pueden tampoco imponer una tasa por el alumbrado público.
c) Las Entidades Locales obtienen ingresos de recargos sobre impuestos estatales.

3. CONCEPTOS TRIBUTARIOS BÁSICOS

Hasta ahora hemos mencionado en repetidas ocasiones el término
tributo. Todos los tributos del sistema fiscal español cuentan con su co-
rrespondiente legislación, bien estatal bien autonómica, en la que se de-
finen una serie de conceptos elementales.

Estos son los conceptos que vamos a estudiar en este epígrafe. Aun-
que se estudian con mayor detalle en otros Módulos, vamos a abordar
los conceptos tributarios generales de cualquier impuesto o tributo.

3.1. HECHO IMPONIBLE

Si analizamos distintos impuestos vemos que todos ellos se estable-
cen sobre un hecho o una actuación concreta.

Así, en el impuesto sobre la renta de las personas físicas (IRPF) se
grava la obtención de renta de modo que si, por ejemplo, una persona
recibe un sueldo por su trabajo este hecho origina la obligación tributaria,
es decir, la obligación de declarar los ingresos que obtiene.

Tambien, las entregas de bienes y prestaciones de servicios realiza-
das por profesionales o empresarios implican la obligación de declarar el
IVA.

A todos estos hechos o actuaciones que originan el nacimiento de la
obligación tributaria se les denomina hechos imponibles.

3.2. SUJETO PASIVO

A su vez, todo impuesto describe a la persona, física o jurídica, sobre
la que recae la obligación tributaria.

El sujeto pasivo del IRPF es el trabajador que percibe una remunera-
ción por su trabajo. Del mismo modo, el sujeto pasivo del IVA es el em-
presario que entrega bienes o presta servicios.

Veamos con otro ejemplo, los conceptos de hecho imponible y sujeto
pasivo.

Ejemplo: La empresa CERVANTES se dedica a la venta de li-
bros, revistas, prensa y otro tipo de material escrito.
Su última operación comercial ha sido la venta de una
enciclopedia de arte. ¿Cuál es el hecho imponible y
quién es el sujeto pasivo del IVA?

El hecho imponible del IVA es la entrega de bienes,
en nuestro ejemplo, la venta de la enciclopedia de
arte.
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El sujeto pasivo es la empresa que realiza el hecho
imponible, es decir, la empresa CERVANTES. Por tan-
to, cada vez que la empresa CERVANTES realice una
venta, deberá cargar el IVA.

3.3. EXENCIONES

Son cantidades derivadas de hechos que, a pesar ser imponibles, no
son gravadas.

Ejemplo: Luisa Soler cobra desde hace tres meses el subsidio
de desempleo que le corresponde por haber perdido
su trabajo. La prestación por desempleo responde a
la definición de hecho imponible del IRPF ya que es
una forma de "obtención de renta".

¿Debe entonces pagar el impuesto? Las prestacio-
nes por desempleo son cantidades exentas lo que sig-
nifica que a pesar de constituir un hecho imponible,
Luisa no debe pagar el IRPF.

En el caso del IVA, determinadas prestaciones de servicios, como las
sanitarias o la educación, a pesar de responder a la definición de hecho
imponible del IVA, no estaban gravadas.

3.4. BASE IMPONIBLE

Como sabes, un impuesto implica la obligación de hacer un pago a la
Administración. Si hasta ahora hemos definido los conceptos necesarios
para saber por qué pagamos, a partir de ahora definiremos los concep-
tos necesarios para determinar cuánto pagamos.

El primer paso es calcular la base imponible. La base imponible es
una valoración monetaria del hecho imponible, formada por la suma de
las cantidades que de él se derivan, sin incluir, como vimos, las operacio-
nes exentas. Sobre la base imponible, una vez restadas las cantidades
correspondientes a deducciones, se aplicará el tipo del impuesto

Así, en el IRPF, su base imponible es la suma de las rentas percibidas
por el sujeto pasivo, tanto las derivadas de su trabajo como los rendi-
mientos que obtuviera del alquiler de un inmueble o de la inversión en
algún activo financiero.

Ejemplo: Carlos Huerta ha obtenido en un año los siguientes
ingresos:
- 1.000.000 ptas. como remuneración por su trabajo.
- 39.000 ptas. de rendimientos derivados de un fon-

do	 de inversión.
- 500.000 ptas. de un premio de lotería.
- 800.000 ptas. de alquilar un apartamento de su pro-

piedad.

Hecho imponible: la obtención de renta en general es
un hecho gravado por el IRPF.

Sujeto pasivo: la persona obligada a pagar es quien
obtiene la renta, es decir, Carlos Huerta.

Exenciones: de todos los ingresos que ha obtenido
Carlos, están exentas las 500.000 ptas. del premio
de lotería.
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Base imponible: es la suma de los distintos ingresos,
sin incluir las exenciones. Si sumamos obtenemos una
base imponible de 1.839.000 ptas.

3.5. DEDUCCIONES

Son cantidades que reducen la base imponible y que se pueden de-
ber a varias razones:

- El hecho imponible conlleva a menudo gastos sin los cuales no se
podría realizar aquél. Es el caso, por ejemplo, de los gastos de
personal de una empresa. La cuantía de estos gastos es una de-
ducción que reducirá la base imponible del IS.

- También existen deducciones a través de las cuales el Gobierno
persigue fomentar un determinado comportamiento, como por ejem-
plo, estableciendo una deducción del IRPF por la cantidad que el
sujeto pasivo destina a un fondo de pensiones.

- Por último, algunas deducciones se establecen para que sea más
equitativo el pago del impuesto.

Ejemplo: Dos personas que tienen los mismos ingresos, no se
encuentran en la misma situación si uno es cabeza
de una familia numerosa y otro sólo tiene una perso-
na a su cargo. Por esta razón, en el IRPF se estable-
ce una deducción de alrededor de 20.000 pesetas
por hijo a cargo.

Figura 13.3.
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3.6. TIPO IMPOSITIVO Y CUOTA

El tipo impositivo se aplica sobre la base imponible para determinar
la cuota, es decir, la cantidad que se paga en concepto del impuesto.
Puede venir expresado de dos formas distintas: expresado en cantida-
des de dinero o expresado en porcentaje.

• Expresado en cantidades de dinero:

- Tipo específico: la cantidad de dinero que ha de pagarse viene
expresada en función de una cantidad.

Ejemplo: Una empresa fabricante de bebidas alcohólicas
debe pagar el Impuesto sobre Bebidas Alcohólicas
cada vez que compra alcohol con el que fabricar
sus productos. En concreto, debe pagar 87.710
ptas. por cada hectolitro que adquiera.

Éste es un tipo impositivo específico, porque se
paga una cantidad de dinero en función de la canti-
dad de hectolitros. No sería así si estuviera expre-
sado en forma de porcentaje, por ejemplo, si la em-
presa debiera pagar un 2% del coste del alcohol
que adquiere, como veremos más adelante.

- Tipo gradual: la cantidad a pagar en este caso depende del tra-
mo de la escala en la que se encuentre el sujeto pasivo. La esca-
la está referida una magnitud, como por ejemplo, el número de
habitantes de una población.

Ejemplo: Como hemos estudiado, uno de los impuestos mu-
nicipales es el Impuesto sobre Actividades Econó-
micas (IAE), que grava la mera realización de una
actividad económica.

Por ejemplo, las empresas que realizan una activi-
dad económica como la hostelería, la comercial, la
fabricación, etc. deben pagar el impuesto de ma-
nera que paguen más quienes más actividad reali-
zan. Pero, ¿cómo medir la actividad empresarial?

El IAE utiliza magnitudes de referencia como los
kilovatios de potencia instalada, el número de tra-
bajadores, la población del Municipio, etc. debido a
que se supone que a más kilovatios, más trabaja-
dores y más población, más actividad económica
desarrollará la empresa y, por tanto, más pagará
en concepto de IAE.

Pongámonos en la situación de un restaurante;
¿qué magnitud podemos tomar de referencia para
medir el volumen de actividad que desarrolla?

El IAE toma como referencia la categoría del esta-
blecimiento (el número de tenedores) y la pobla-
ción del Municipio en el que se encuentra. Así, un
establecimiento de cinco tenedores, pagará por IAE
a partir de una tabla similar a la siguiente:

Tabla 13.1.
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Tabla 13.2.

De O a 800.000 
De 800.000 a 2.000.000 
De 2.000.000 en adelante

Art. 63 Escala de/Impuesto. En
la tributación conjunta la escala
de tipos de gravamen aplicable
será la siguiente:

Base	 Tipo
.	.	 .

En pesetas	 Porcentaje

828.000 20
2.070.000 24,5
2.717.000 27

11.387.000 56

Figura 13.4. Escala del tipo impositivo del
IRPF.

Tramo de la base imponible 	 Tipo impositivo	 Cuota
Primeras 800.000 ptas.	 	 5%

	
40.000

Restantes 400.000 ptas. 	 15%
	

60.000
Total: 1.200.000	 100.000

Unidad 13: La financiación de las Administraciones Públicas

• Expresado en forma de porcentaje:

Tipo progresivo: el porcentaje aumenta a medida que aumenta
la base imponible. Por ejemplo, el IRPF utiliza un tipo impositivo
progresivo, lo que significa que pagan más quienes tienen mayor
nivel de ingresos o poder adquisitivo (Fig. 13.4).

Ejemplo: Un ejemplo de tipo impositivo progresivo es el si-
guiente:

No te confundas al leer esta tabla. No significa que
quienes ganan hasta 800.000 ptas. pagan el 5%,
quienes ganan más de 800.000 ptas. pero menos
de 2.000.000 ptas. pagan el 15% y quienes ganan
más de 2.000.000 ptas., pagan el 20%.

Date cuenta de que visto así se produce una para-
doja, ya que la persona que obtiene unos ingresos
de 800.000 ptas. pagará 40.000 ptas. (el 5% de
800.000 ptas.) mientras que la persona que ingresa
tan solo una peseta más pagará 120.000 ptas. (el
15% sobre 800.001 ptas.) A este resultado insólito
se le denomina error de salto.

La lectura correcta es la siguiente:

Por las primeras 800.000 ptas. ganadas se paga el
5%, por los ingresos que superen las 800.000 ptas.
se paga el 15% y por los ingresos que superen los
2.000.000 ptas. se paga 20%.

Así, con unos ingresos de 1.200.000 ptas. se paga:
por las primeras 800.000 ptas. un 5% y por lo que
excede de 800.000 ptas. (es decir, 400.000 ptas.)
se paga un 15%. Los cálculos los hemos realizado
en el siguiente cuadro:

Tabla 13.3.

Se paga un total de 100.000 ptas. Calcula cuánto
se pagará por 800.001 ptas. y comprueba que se
ha solucionado el error de salto.

- Tipo proporcional: el porcentaje del tipo impositivo es constante
y no varía con la base imponible, por ejemplo, el tipo impositivo
del IS (Fig. 13.5).
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Art. 72 Tipo de gravamen.

1. El tipo de gravament aplica-
ble en el Impuesto de Socie-
dades para los ejercicios que
se inicien dentro de 1995,
será, con carácter general,
del 35 por 100...

Figura 13.5. Tipo impositivo del IS.

1

Tramo de la base imponible 	 Tipo impositivo	 Cuota
Primeras 800.000 ptas.	 5%

	
40.000

Restantes 800.000 ptas. 
	

15%
	

120.000
Total: 1.600.000
	 160.000

Principios de gestión administrativa pública

El IS es un impuesto que grava la obtención de beneficios por
parte de las empresas. A diferencia del IRPF que es progresivo,
el IS es proporcional lo que significa que todas las empresas pa-
gan el mismo porcentaje de sus beneficios a Hacienda, indepen-
dientemente de la cuantía de los mismos.

Ejemplo: Si el tipo impositivo es del 35%, una empresa que
obtenga en un ejercicio 1.000.000 ptas. de benefi-
cio pagará por IS 350.000 ptas. (el 35% de
1.000.000 ptas.), mientras que otra que obtenga
unos beneficios de 2.000.000 ptas. pagará 700.000
ptas (el 35% de 2.000.000 ptas.)

Si estuviéramos ante un tipo progresivo la segunda
empresa pagaría un porcentaje mayor al 35% en
función de una escala como hemos visto en el ejem-
plo anterior.

Ejemplo: Retomemos el ejemplo de Carlos Huerta. Nos ha-
bíamos quedado en el cálculo de la base imponible
que asciende a 1.839.000 ptas. ¿Qué debemos ha-
cer a continuación para calcular la cuota? Antes de
aplicar el tipo impositivo, debemos restar de la base
imponible las posibles deducciones.

Supongamos que Carlos ha destinado a un plan de
pensiones 239.000 ptas. que, como hemos visto,
son deducibles de la base imponible a efectos del
IRPF. De este modo, aplicaremos el tipo impositivo
sobre 1.600.000 ptas. (1.839.000 ptas. - 239.000
ptas.), según el tipo progresivo de la tabla que vi-
mos anteriormente:

Tabla 13.4.

Es decir, las primeras 800.000 ptas. tributan al 5%,
mientras que lo que excede de esa cantidad
(1.600.000 ptas. - 800.000 ptas. = 800.000 ptas.)
tributa al 15%.

ACTIVIDADES

3g Marta Ríos Sancho trabaja en la empresa "Menuda Fiesta" dedicada a organizar fiestas de cumpleaños
para niños, donde cobra al año 1.200.000 ptas. Obtiene además unos ingresos anuales de 1.000.000
ptas. por el alquiler de un local comercial. Vive en un apartamento de su propiedad con un hijo
pequeño y su marido, que se dedica a realizar las tareas del hogar. Con los datos que has estudiado
en este epígrafe, describe:
a)El hecho imponible y el sujeto pasivo del IRPF.
b)¿Cuál es el importe de la base imponible?
c)¿Sabrías nombrar alguna deducción que pudiera aplicarse Marta en la declaración del IRPF?
d)Calcula la cuota (utiliza los datos de la figura 13.4)
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ACTIVIDADES

e Como sabes, las Comunidades Autónomas pueden establecer recargos sobre tributos estatales
cedidos y no cedidos que graven la renta, tal y como se indica en la primera columna. Con los
conocimientos que has adquirido sobre los tributos de las Haciendas Autonómica y Local, completa
el resto de la tabla:

COMUNIDADES AUTÓNOMAS CORPORACIONES LOCALES
RECARGO CESIÓN PARTICIP. PROPIO RECARGO PARTICIP. PROPIO

IRPF X

IS

IBI

ITP X

IAE

TASAS X

IP X

Imp. sobre el juego del
bingo

4. PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Como sabes, la principal fuente de ingresos de las Haciendas Públi-
cas la constituyen los tributos. Es la Administración Financiera la que se
encarga de realizar todas las tareas necesarias para que las obligacio-
nes de pago que describimos en el epígrafe anterior se traduzcan en
verdaderos ingresos. Estas tareas se conocen con el nombre de gestión
tributaria y contiene tres procedimientos: liquidación, recaudación y re-
visión.

4.1. LA LIQUIDACIÓN

La liquidación es el conjunto de actos dirigidos a la determina-
ción cuantitativa de la deuda tributaria.

La deuda tributaria es la cuota tal y como la definimos en el epígrafe
anterior menos, en algunos impuestos como el IRPF y el IS, el importe
de las retenciones y pagos a cuenta.

INICIACIÓN

El procedimiento de liquidación se puede iniciar:

- Por iniciativa del sujeto pasivo:
El sujeto pasivo realiza una declaración o autoliquidación en la
que pone en conocimiento de la Administración los datos necesa-
rios para que ésta pueda, por su parte, determinar la obligación
tributaria.

La gestión tributaria
comprende tres
procedimientos:
liquidación, recaudación
y revisión
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La declaración de impuestos se realiza por medio de impresos ofi-
ciales que probablemente conocerás por tu experiencia personal.
¿Has declarado alguna vez por el IRPF?

- De oficio:
Además de esta declaración, en algunas ocasiones la Administra-
ción comprueba si los datos declarados por el sujeto pasivo son
correctos o no, pudiendo rectificarlos si fuera oportuno. A esta com-
probación e investigación se le denomina Inspección.

Ejemplo: Carlos Huerta (siguiendo con nuestro ejemplo), debe-
rá cumplimentar los impresos de la declaración del IRPF
en la que deberá hacer constar los ingresos que ha
obtenido este año, las aportaciones realizadas al plan
de pensiones (y que le daban derecho a una deduc-
ción de la base imponible) y cualquier otro hecho rele-
vante a efectos del impuesto.

Posteriormente entregará los impresos en la oficina de
la Agencia Tributaria o Delegación de Hacienda de su
ciudad. Como ya sabrás, no es necesario que todos
los ciudadanos conozcamos a pies juntillas la comple-
ja legislación del IRPF, ya que la propia Administración
puede ayudarnos a realizar la declaración.

Carlos, tras entregar oportunamente su declaración,
puede recibir noticias de la Inspección solicitándole, por
ejemplo, algún documento o dato que olvidó remitir.

4.2. LA RECAUDACIÓN

La recaudación es el procedimiento administrativo mediante el
que se hacen efectivos los créditos tributarios.

Es decir, si con la liquidación se calculó la deuda tributaria, mediante
el procedimiento de recaudación los sujetos pasivos efectúan el pago o,
lo que es lo mismo, la Administración financiera ingresa las cantidades
correspondientes a los créditos tributarios.

INICIACIÓN

- Recaudación voluntaria:
Los obligados al pago hacen efectivas sus deudas dentro de los
plazos que para cada impuesto se establecen en la legislación.

- Recaudación ejecutiva:
Cuando el sujeto no cumple la obligación de pagar en los plazos
establecidos, la Administración puede llevar a cabo la recaudación
de forma coercitiva, por la denominada vía de apremio.

La vía de apremio puede conllevar el embargo de dinero en efecti-
vo o en cuentas, sueldo, pensiones, bienes inmuebles, estableci-
mientos mercantiles o industriales, etc. del sujeto pasivo. Además,
el procedimiento de apremio supone un recargo del 20% de la deu-
da, así como el pago de intereses por el periodo de demora.

Ejemplo: Siguiendo con nuestro ejemplo, la recaudación con-
siste en el pago en efectivo de la deuda tributaria que
resultó de la declaración de Carlos Huerta (si no han
habido cambios tras la inspección).
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Acto de gestión
fiscal con el que
el interesado no
está conforme:

En el plazo de 3 meses
se puede presentar
	  ircLAMACIÓN ECONÓMICO-> ADMINISTRATIVA

Vía
1—n contenciosa

En el
plazo de
un ano

Resolución

Silencio
administrativo

NEGATIVO

Unidad 13: La financiación de las Administraciones Públicas

Si después de transcurridos los plazos y de recibir
notificaciones, Carlos no paga la deuda contraída, la
Administración puede proceder al embargo de bienes,
además de imponerle un recargo (si debía pagar
160.000 ptas., su deuda ascenderá, tras al recargo
del 20%, a 192.000 ptas.) y el pago de intereses.

4.3. LA REVISIÓN

Los actos administrativos de liquidación y recaudación pueden ser
revisados, como cualquier acto administrativo, a iniciativa del particular
mediante dos vías de reclamación: vía administrativa y vía contencioso-
administrativa.

Ambos procedimientos de revisión los hemos estudiado en la unidad
10. Recuerda que los actos de materia fiscal como los que estamos estu-
diando en esta unidad, se revisan tras la presentación de un recurso
administrativo especial denominado reclamación económico-administra-
tiva. También vimos que tras la resolución de la reclamación, el interesa-
do puede presentar un recurso contencioso-administrativo que, como ya
sabes, es resuelto por un Tribunal.

Ejemplo: Carlos Cuesta ha recibido de la Inspección la notifica-
ción de que su deuda tributaria con Hacienda ascien-
de a, por ejemplo, 80.000 ptas. Sin embargo en su
declaración obtuvo una deuda de 50.000 ptas. La di-
ferencia se debe a una deducción por hijo a cargo
que Carlos se aplicó, pero que la Inspección conside-
ró no oportuna debido a que el hijo de Carlos realizó
la declaración por su cuenta.

Carlos alega que su hijo percibió unos ingresos por
debajo del mínimo interprofesional, lo que le da dere-
cho a deducir de su base imponible la deducción co-
rrespondiente. Para que se rectifique lo que en su opi-
nión ha sido un error, presenta una reclamación eco-
nómico-administrativa.

La estructura y contenido del escrito la estudiamos en
la unidad 9 para los recursos administrativos en gene-
ral. Como ya sabes, si el Tribunal Económico-Adminis-
trativo no resuelve en el plazo de un año el recurso pre-
sentado por Carlos, se interpreta que su petición ha sido
denegada (silencio administrativo negativo).

También puede suceder que Carlos no esté conforme
con la resolución del recurso. En cualquiera de los
dos casos cabe la posibilidad de presentar un recur-
so contencioso-administrativo.

Repasemos los conceptos aprendidos en la unidad 9 por medio del
siguiente esquema:

La reclamación
económico-administrativa
es un recurso especial
que se presenta y
resuelve por los
Tribunales económico-
administrativos

PROCESO DE UNA RECLAMACIÓN ECONÓMICO-ADMINISTRATIVA

Figura 13.6.
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ESQUEMA - RESUMEN

Régimen de Concierto: País Vasco y Navarra.

—Tributos estatales cedidos.

Recursos de la
administración

autonómica Régimen
General

Tributos —Participaciones en tributos estatales cedidos.
—Recargos de tributos estatales no cedidos.
—Tributos propios.

Fondo de Compensación Interterritorial

Rendimiento del Patrimonio

—Impuesto sobre Bienes Inmuebles.

Obligatorios	 —Impuesto sobre Actividades Económicas.
{

—Impuesto sobre Vehículos de Tracción

FINANCIACIÓN
DE LAS ADMINIS-

TRACIONES
PÚBLICAS

Impuestos
propios

Voluntarios

Mecánica.

—Impuesto sobre Instalaciones, Construccio-
nes y Obras.

—Impuesto sobre el Valor de los terrenos de
Naturaleza Urbana.

Recursos de la
administración

local
Abastecimiento de agua
Alumbrado de vías públicas

Tasas,	 Vigilancia pública general
excepto por	 Protección civil

Limpieza de la vía pública
Enseñanza pública

Recargos sobre impuestos autonómicos o locales.
Participaciones en impuestos estatales o autonómicos.

Otros	 Subvenciones.
Multas y sanciones.
Etc.

Hecho imponible: Hecho o actuación que origina el nacimiento de las obligaciones tributarias.

Sujeto pasivo: Persona física o jurídica sobre la que recaen las obligaciones tributarias.

Exenciones: Cantidades derivadas de hechos que, a pesar de ser imponibles, no tributan.

Base imponible: Cuantificación monetaria de la base imponible.

Deducciones: Cantidades que reducen la base imponible.

Tipo impositivo y cuota: Se aplica sobre la base imponible para calcular la cuota

	

Liquidación: cálculo de la deuda tributaria	 A iniciativa del particular

	

PROCEDIMIENTO: fases 
Recaudación: pago en efectivo o ingreso 	 De oficio

Vía administrativa
Revisión: dos vías

Vía contenciosa

CONCEPTOS
TRIBUTARIOS
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Cada una de las Administraciones Públicas cuenta para el ejercicio
de sus funciones con un gran número de personal a su servicio. Aproxi-
madamente dos millones de empleados al servicio de la Administración,
forman un conjunto numeroso y heterogéneo de trabajadores, siendo
necesario para la regulación de sus actuaciones, sus derechos y sus
obligaciones, el establecimiento de un nexo común entre ellos.

En el Módulo de Gestión administrativa de personal se estudian los
aspectos más importantes de la legislación relativa al trabajo en empre-
sas privadas. En este Módulo dedicado a las actividades públicas, no
podía faltar una unidad que abarcara el estudio del otro conjunto de tra-
bajadores: el personal público.

Estudiaremos las peculiaridades de este colectivo desde varios pun-
tos de vista: desde el punto de vista de la oferta de empleo por parte de
la Administración, desde la perspectiva de la persona que quiere entrar a
formar parte del personal público y desde la óptica de los empleados.

¿Sabías que la Administración está obligada a hacer pública su in-
tención de incorporar personal y que debes cumplir una serie de requisi-
tos y hacer unas pruebas para trabajar en la Administración? ¿Sabes si
los funcionarios tienen iguales derechos que los trabajadores de empre-
sas privadas?

Estas y otras cuestiones las estudiaremos a lo largo de la presente
unidad. Es una unidad sencilla aunque contiene gran cantidad de datos.
Por ello hemos intercalado esquemas, cuadros y gráficos que te ayuda-
rán a comprender mejor la materia.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

• Desenvolverte con soltu-
ra ante una convocatoria
de empleo público.

•Hacer una clasificación de
los distintos tipos de per-
sonal público.

• Distinguir las diferentes
situaciones administrati-
vas en las que pueden en-
contrarse los funcionarios.

•Conocer los derechos y
deberes del personal al
servicio de la Administra-
ción.
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1. RÉGIMEN JURÍDICO. LEY 30/1984
SOBRE LA FUNCIÓN PÚBLICA

El Derecho laboral contiene el conjunto de normas que regulan las
relaciones de carácter laboral establecidas, principalmente, entre el em-
presario y el trabajador. Pero cuando es la Administración la que contra-
ta, ¿serán las normas de Derecho laboral las que regulen la relación
entre la Administración y su personal?

En la mayor parte de las ocasiones, son normas de Derecho admi-
nistrativo las que rigen dichas relaciones, tal y como recordarás de la
definición que estudiaste en la unidad 10, donde se decía que el Dere-
cho administrativo "regula las relaciones de la Administración con los
ciudadanos y con su personal". Sin embargo, en ciertos casos la relación
entre la Administración y sus empleados es de tipo laboral, quedando
encuadrada dentro del Derecho laboral.

La anterior diferenciación de régimen jurídico responde a la siguiente
clasificación del personal al servicio de la Administración:

a) Funcionarios públicos de la Administración Central:

Su régimen jurídico se encuentra recogido en normas de Derecho
administrativo, entre otras, en las de la Ley 30/1984 de Medidas
para la Reforma de la Función Pública. Esta contiene el conjun-
to de normas por las que se organiza la política de personal de la
Administración, tanto los mecanismos de acceso y selección, como
las distintas situaciones en las que se puede encontrar el funcio-
nario.

La Ley 30/1984 supone una reforma de la anterior legislación, des-
tacando los siguientes aspectos de su contenido:

- Establecimiento de los distintos órganos que asesorarán y coor-
dinarán la política de personal y su dependencia, y la de todo el
personal público, de un único departamento ministerial.

- Regulación del mecanismo de oferta pública de empleo, estable-
ciendo las formas de provisión de puestos de trabajo y selección
de personal.

- Mejora de la estructura de cuerpos y escalas de la Administra-
ción.

- Carrera administrativa, sistema de retribución, excedencias, sus-
pensión, etc.

B)Funcionarios públicos de las Administraciones Autonómica y
Local:

Las Comunidades Autónomas, salvo por los artículos de la Ley 30/
1984 que les afecten expresamente, tienen competencia para dic-
tar leyes en materia de función pública (como recordarás del estu-
dio de las relaciones entre las normas estatales y autonómicas en
la unidad 7, las primeras tienen carácter supletorio).

Los funcionarios de las entidades locales tienen su propio régimen
jurídico constituido por la Ley de Bases del Régimen Local.

C)Personal laboral:

Se les aplicará la legislación laboral.

En posteriores epígrafes abordaremos en profundidad la anterior cla-
sificación del personal de la Administración.

Los funcionarios de la
Administración Central
se rigen, entre otras,
por lo establecido en la
Ley 30/1984

Las Administraciones
Autonómica y Local
tienen competencia
normativa en lo que
concierne a sus
funcionarios

El personal laboral de
la Administración se
rige por la legislación
laboral
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2. EL ACCESO A LA FUNCIÓN PÚBLICA

La Administración
realiza una oferta anual

de empleo

Se publica en el Boletín
Oficial correspondiente

la oferta de empleo
pública y la

convocatoria

El personal eventual es
nombrado por los

Ministros o Secretarios
del Estado

Uno de los aspectos de la política de personal desarrollada por la
Administración es adecuar el número y capacidades de su personal a la
previsión de necesidades futuras. En función de las vacantes, incorpora-
rá cada año una cantidad determinada de empleados, publicando la oferta
de empleo en el Boletín Oficial correspondiente. Dicha oferta anual de
empleo está constituida por las plazas vacantes y presupuestariamente
dotadas en los Presupuestos Generales del Estado.

La anterior publicación de la oferta de empleo irá seguida, dentro del
primer trimestre del año natural, de una segunda publicación de la con-
vocatoria que incluirá:

—Denominación, nivel y localización del puesto.
—Requisitos indispensables para desempeñarlo.
— Temario en el que se basan las pruebas.
— Criterio de valoración de los méritos.
—Puntuación mínima con la que se adjudican las vacantes.
— Duración de las pruebas, que en cualquier caso, deberá concluir

antes del 1 de octubre.

En el plazo de veinte días desde la publicación de la convocatoria,
los interesados presentarán las solicitudes para participar en las prue-
bas, cumplimentando las instancias que se recogerán en el órgano ad-
ministrativo convocante.

En el mes siguiente se publicará la lista de los admitidos a realizar las
pruebas indicando la fecha y lugar de la celebración. Los admitidos se-
rán todos aquellos que cumplan las condiciones establecidas en la con-
vocatoria y los siguientes requisitos de acceso:

a) Ser español.
b) Tener cumplidos dieciocho años de edad y no superar la edad que

para cada Cuerpo se establezca.
c) En los casos en que se exija título, estar en posesión del mismo o

en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de
presentación de instancias.

d) No padecer enfermedad o limitación física o psíquica cuando impi-
da el desempeño de las funciones del cargo. (Por otro lado, al
menos un 3% de las vacantes estarán reservadas para
discapacitados de grado igual o superior al 33%, siempre que su-
peren las pruebas selectivas).

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del ser-
vicio de cualquiera de las Administraciones Públicas.

El sistema de selección de los funcionarios de la Administración del
Estado recibe el nombre de oposición, y consiste en la realización de
una o más pruebas de capacidad para determinar la aptitud de los aspi-
rantes y fijar un orden de preferencia entre ellos. Las pruebas pueden
incluir un examen de conocimientos generales o específicos, test
psicotécnicos, entrevistas, etc.

El nombramiento del personal eventual tiene peculiaridades que es
conveniente destacar. Por un lado, corresponde exclusivamente a los
Ministros y Secretarios de Estado su nombramiento y por otro, cesarán
automáticamente cuando cese la autoridad a la que prestan asesora-
miento.

Por último, los seleccionados serán nombrados y tomarán posesión
de su cargo dentro del plazo de un mes desde la notificación de su nom-
bramiento.
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El esquema siguiente representa de forma gráfica las fases vistas en
este epígrafe:

Figura 14.1.

ACTIVIDADES

1 4 Di si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
a) A la hora de regular las relaciones entre la Administración y su personal únicamente serán de

aplicación normas de Derecho administrativo.
b) Con periodicidad semestral se realizan ofertas públicas de empleo.
c) Una persona con un grado de minusvalía 35 no puede optar a ser funcionario público.
d) El personal laboral al servicio de la Administración se regirá por la legislación laboral salvo en lo

relativo al derecho de huelga.
e) El número de plazas que se oferten depende de la previsión que se haga sobre las necesidades

futuras de personal.
f) Toda la información relevante sobre las pruebas para acceder a la función pública se recoge en el

Boletín Oficial correspondiente.
g) En materia de personal de las Administraciones Públicas, regirán siempre las normas estatales.
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3. ESTRUCTURA DE PERSONAL AL
SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN
PÚBLICA

El personal al servicio de la Administración puede clasificarse del
siguiente modo:

3.1. FUNCIONARIOS PÚBLICOS

Los funcionarios de la Administración Pública son las personas incor-
poradas a la misma por una relación de servicios públicos profesionales
y retribuidos, regulada por el Derecho administrativo. Veamos por sepa-
rado cada una de las características que se extraen de la anterior defini-
ción:

• Incorporación a la Administración, por lo que no tendrán la conside-
ración de funcionarios quienes mantengan con la Administración
una relación esporádica (como por ejemplo, el miembro de una mesa
electoral), o estén vinculadas a la Administración a través de perso-
nas o entidades privadas (como, por ejemplo, un guarda jurado de
un museo).

• Profesionalidad de los servicios prestados, que excluye a quienes
ejercen cargos políticos.

• Retribución de los servicios prestados, en contraposición al trabajo
gratuito o del profesional honorario.

• Sumisión al Derecho administrativo, que excluye a quienes se rela-
cionan con la Administración a través de un contrato laboral.

Dentro de la categoría de funcionarios, existen varias clases:

FUNCIONARIOS DE CARRERA

Los funcionarios pueden
ser de carrera o empleo

Los funcionarios de
carrera pueden

pertenecer a Cuerpos
Generales o a Cuerpos

Especiales

Los funcionarios de carrera se caracterizan sobre todo por la perma-
nencia de los servicios que desempeñan. Así, en principio, el funcionario
de carrera ingresa en la Administración "de por vida", hasta el momento
de su jubilación u otras causas que más adelante veremos.

Los funcionarios de carrera pueden pertenecer a Cuerpos Generales
o Cuerpos Especiales:

a) Funcionarios de Cuerpos Generales:
Son aquellos que realizan tareas propiamente administrativas o
burocráticas. Los Cuerpos Generales son:

- Cuerpo superior  de Administradores Civiles del Estado: Realizan
funciones de gestión, estudio y propuesta de carácter adminis-
trativo de nivel superior. Pertenecen al Grupo A exigiéndose para
su ingreso el título de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o
equivalente.

- Cuerpo de Gestión: Realizan tareas de colaboración con el Cuer-
po Superior. Pertenecen al Grupo B exigiéndose para su ingreso
el título de Diplomado universitario o Ingeniero Técnico.

- Cuerpo Administrativo: Realizan tareas de trámite y colabora-
ción. Pertenecen al Grupo C exigiéndose para su ingreso el títu-
lo de Bachiller, Formación Profesional de Grado Superior.

- Cuerpo Auxiliar: Realizan trabajos de mecanografía, taquigrafía,
manejo de correspondencia, cálculo sencillo, manejo de máqui-
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Eventuales

Ver tabla 14.1.

Funcionarios
de Carrera

Funcionarios de Cuerpos Generales *

Funcionarios de Cuerpos Especiales

Funcionarios
de Empleo

Interinos

	 Funcionarios

•Personal al IN
servicio de la Ad-

ministración

Personal
Laboral

Unidad 14: Los recursos humanos en la Administración Pública

nas, etc. Pertenecen al Grupo D exigiéndose para su ingreso el
título de Graduado Escolar, Formación Profesional de Grado Me-
dio.

- Cuerpo Subalterno: Realizan tareas de vigilancia, custodia,
porteo, etc. Pertenecen al Grupo E exigiéndose para su ingreso
el certificado de escolaridad.

b) Funcionarios de Cuerpos Especiales:
Son aquellos que ejercen actividades que constituyen el objeto de
una peculiar carrera o profesión (como por ejemplo, un médico).

FUNCIONARIOS DE EMPLEO

Son funcionarios cuya vinculación con la Administración no es per-
manente. Se distinguen:

a) Interinos:
Aquellos que, por razones de necesidad o urgencia, ocupan un
puesto de trabajo de forma transitoria hasta que sea cubierto por
un funcionario de carrera.

b)Personal eventual:
Ejerce funciones de confianza o asesoramiento especial.

Los funcionarios de
Empleo pueden ser
Interinos o Personal
eventual

3.2. PERSONAL LABORAL

Se diferencian de los funcionarios en que:
- Su vinculación con la Administración no se produce a través de un

nombramiento, sino a través de la firma de un contrato.
- Se les aplica la legislación laboral.
- Podrán desempeñar puestos de naturaleza no permanente y aqué-

llos cuyas actividades sean propias de oficios.

Las siguientes figuras contienen la estructura vista en este epígrafe a
través de esquemas y cuadros:

ESTRUCTURA DE PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

Figura 14.2.

273



Cuerpo
Superior

Cuerpo de
Gestión

Cuerpo
Administrativo

Cuerpo
Auxiliar

Cuerpo
Subalterno

* CUERPOS
GENERALES

Tareas Grupo Titulación

Doctor, Licenciado, Ingeniero,
Arquitecto o equivalente.

Diplomado universitario o
Ingeniero Técnico.

Bachiller, Formación Profesional
de Grado Superior.

Graduado Escolar, Formación
Profesional de Grado Medio.

Certificado de escolaridad.

411aasi

Gestión, estudio y propuesta
de carácter administrativo de

	
A

nivel superior.

Colaboración con el cuerpo
superior.

Trámite y colaboración.

Mecanografía, taquigrafía,
manejo de correspondencia,
cálculo sencillo, etc.

Vigilancia, custodia, porteo,	 E
etc.

	NadIrdradilan.

Principios de gestión administrativa pública

Tabla 14.1.

ACTIVIDADES

2 ¿Quiénes tienen la consideración de funcionarios?
a) El presidente de una mesa electoral.
b) Un inspector de hacienda.
c) El miembro de un jurado.
d) El jefe del servicio de limpieza de una Universidad que contrata dicho servicio.
e) El ministro de asuntos exteriores.
f) El profesor de matemáticas de un instituto.
g) Una secretaria de la Delegación de Urbanismo y Obras Públicas.

3g. Di a qué Cuerpo de funcionarios pertenecen los siguientes, atendiendo al tipo de tarea que realizan:
a) Un secretario administrativo del Instituto de Cooperación Iberoamericana.
b) Un colaborador técnico del Ministerio de Educación y Ciencia.
c) El profesor de un colegio público.
d) Un mecanógrafo del BOE.
e) El celador de la Universidad Complutense de Madrid.

4. SITUACIÓN ADMINISTRATIVA DE LOS
FUNCIONARIOS

Se denomina situación
administrativa la

posición jurídica en que
puede encontrarse un
funcionario a lo largo

de su carrera

Se entiende por situaciones administrativas las diferentes posiciones
jurídicas en las que pueden encontrarse los funcionarios a lo largo de su
carrera dentro de la Administración. Destacamos las siguientes situacio-
nes administrativas:

• Servicio activo.
• Servicios especiales.
• Excelencia.
• Suspensión de funciones.
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4.1. SERVICIO ACTIVO

Esta situación conlleva el disfrute de todos los derechos y la sujeción
a los deberes y responsabilidades propias de los funcionarios, que estu-
diaremos en el siguiente epígrafe. Los funcionarios se encuentran en
servicio activo en los siguientes casos:

a) Cuando ocupen plaza correspondiente a las relaciones de pues-
tos de trabajo adscritos a los funcionarios.

b) Cuando por razón de su condición de funcionario presten sus ser-
vicios en Organismos e Entes Públicos que dependan directamen-
te de la Presidencia del Gobierno, de los Ministros y de los Secre-
tarios de Estado.

c) Cuando presten servicios en los Gabinetes de Presidencia del
Gobierno, de los Ministros y de los Secretarios de Estado y opten
por permanecer en esta situación y no en la de servicios espe-
ciales.

d) Cuando desempeñen un puesto de trabajo en comisión de servicio
de carácter temporal.

e) Cuando ostenten la condición de miembros de las Asambleas Le-
gislativas de las Comunidades Autónomas o del Pleno del Ayunta-
miento de las Corporaciones Locales sin percibir retribuciones pe-
riódicas.

4.2. SERVICIOS ESPECIALES

El funcionario deja de desempeñar su cargo habitual por tiempo de-
terminado. Durante ese período se le reservará la plaza y el destino que
ocupaba, percibiendo la retribución del puesto que efectivamente des-
empeñan. Los funcionarios públicos se encuentran en esta situación cuan-
do:

a) Sean autorizados para realizar una misión por período determina-
do superior a seis meses en Organismos Internacionales, Gobier-
no o entidades Públicas Extranjeras o en programas de coopera-
ción internacional.

b) Adquieran la condición de funcionarios al servicio de Organizacio-
nes Internacionales o de carácter supranacional.

c) Sean nombrados miembros del Gobierno central o autonómico (el
Gobierno autonómico, como sabes, corresponde al Consejo de Go-
bierno).

d) Accedan a la condición de miembros de las Asambleas legislati-
vas de las Comunidades Autónomas pero, en este caso, perci-
biendo retribuciones periódicas.

e) Accedan a la condición de Diputado o Senador.
f) Cumplan el servicio militar o la prestación social sustitutoria.

4.3. EXCEDENCIA

Situación en la que el funcionario público cesa en el ejercicio de su
cargo. Puede ser voluntaria o forzosa.

A) EXCEDENCIA VOLUNTARIA

La excedencia voluntaria no conlleva la reserva de plaza, ni el deven-
go de retribuciones. El reingreso al servicio activo se producirá cuando
haya vacante con dotación presupuestaria y gozarán del derecho prefe-
rente para obtener destino en la misma localidad en la que venía desem-
peñando su puesto. Los supuestos de excedencia voluntaria son:

Durante la excedencia
el funcionario cesa en el
ejercicio de su cargo,
voluntariamente o de
forma forzosa
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1) Cuando se encuentran en activo en otro Cuerpo de cualquiera de
las Administraciones Públicas salvo que hubieran obtenido la opor-
tuna compatibilidad.

La excedencia
voluntaria no implica la

reserva de plaza, ni el
devengo de

retribuciones

2) Cuando se dedique un período no superior a tres años para el
cuidado de un hijo, a contar desde la fecha de nacimiento del últi-
mo hijo. Cuando trabajen padre y madre, sólo uno de ellos podrá
ejercitar este derecho.

3) Cuando soliciten el cese del trabajo por interés particular. Sólo pue-
den solicitarlo los funcionarios que completen cinco años de servi-
cio efectivo y no se podrá permanecer menos de dos años conti-
nuados, ni más del número de años equivalente a los que el fun-
cionario acredite haber prestado en cualquiera de las Administra-
ciones, con un máximo de quince.

De no solicitarse el reingreso al servicio activo dentro del período
de duración de la excedencia voluntaria por interés particular, se
perderá la condición de funcionario.

Ejemplo: Si un funcionario de carrera solicita una excedencia
por interés particular, ¿sabrías decir cuántos años
como máximo durará la excedencia en cada uno de
los siguientes casos?

A. Si lleva 4 años de servicio.
B. Si lleva 12 años de servicio.
C. Si lleva 20 años de servicio.

En el caso A no podrá solicitar la citada excedencia,
pues el tiempo mínimo de servicio es de 5 años. En el
caso B podrá solicitarla hasta de 12 años, y en el caso
C será de 15 años, pues no podrá solicitarla por el
número de años de servicio.

Dentro de la excedencia voluntaria existen dos modalidades:

a)Excedencia voluntaria por agrupación familiar:
Se concede a los funcionarios cuyo cónyuge resida en otro munici-
pio por estar desempeñando un puesto de trabajo de carácter de-
finitivo como funcionario de carrera o como laboral en cualquiera
de las Administraciones Públicas. La duración mínima será de dos
años y máxima de quince.

b)Excedencia voluntaria incentivada:
Se aplica a los funcionarios afectados por un proceso de rea-
signación de efectivos. Tendrá una duración de cinco
años,transcurridos los cuales, o se solicita el reintegro o se pasa
automáticamente a una situación de excedencia por interés parti-
cular.

Durante esta excedencia se tendrá derecho a una mensualidad de
las retribuciones de carácter periódico (excepto las pagas extraor-
dinarias) por cada año de servicio con un límite de 12 mensuali-
dades.

Ejemplo: Si el sueldo de un funcionario asciende a 100.000 pe-
setas mensuales y trabajó 3 años en la Administra-
ción antes de entrar en una situación de excedencia
voluntaria, tendrá derecho a percibir dicha mensuali-
dad durante tres meses.
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B) EXCEDENCIA FORZOSA

Los funcionarios que se encuentran en una situación de excedencia
forzosa tendrán derecho a percibir las retribuciones básicas, derecho
preferente a obtener destino en la localidad donde servían cuando se
produjo el cese y el deber de participar en todos los concursos que se
convoquen solicitando los puestos de trabajo que les puedan correspon-
der.

a) Cuando en virtud de norma se lleve a cabo una reducción de pues-
tos de trabajo que suponga el cese obligatorio del servicio activo.

b) Cuando el funcionario declarado en situación de suspensión en
firme (siguiente situación administrativa) solicite el reingreso y no
fuera posible concedérselo por falta de puesto vacante con dota-
ción presupuestaria. Veremos un ejemplo después de estudiar la
situación administrativa de suspensión de funciones.

c) Cuando, concluido el período de excedencia voluntaria por cuida-
do de un hijo, el funcionario solicite el reingreso y no lo pueda
obtener por falta de puesto vacante con dotación presupuestaria.

4.4. SUSPENSIÓN DE FUNCIONES

Como su nombre indica, la suspensión de funciones conlleva la pa-
ralización del trabajo del funcionario, es decir, pierde su puesto de traba-
jo. Se produce la suspensión de funciones en dos supuestos: por conde-
na criminal o por sanción disciplinaria.

En el primer caso es la sentencia de un tribunal sobre un delito come-
tido por el funcionario lo que conlleva su suspensión. En el segundo caso,
que veremos en otros epígrafes de la unidad, es la decisión de la Admi-
nistración sobre una falta cometida por el funcionario lo que conlleva su
suspensión.

La suspensión por sanción disciplinaria no es indefinida, sino tempo-
ral. El funcionario debe solicitar el reingreso al servicio activo una vez
cumplida la sanción, pudiendo darse dos circunstancias: que exista va-
cante y se incorpore, o que no exista vacante. ¿Recuerdas en este se-
gundo caso cuál es la situación administrativa del funcionario? Es el caso
B) de excedencia forzosa que acabamos de estudiar.

Ejemplo: Aunque las faltas y sanciones disciplinarias se estu-
dian más adelante, supongamos que por la falta a un
superior, un funcionario es sancionado con dos años
de suspensión. Se encuentra por tanto en una situa-
ción de suspensión de funciones en la cual, evidente-
mente, no percibe sueldo ni tiene reserva de plaza.

Transcurridos los dos años de sanción, el funcionario
puede solicitar el reintegro a su puesto. Supongamos
que en ese momento no existen vacantes. En este
caso, el funcionario pasa de una situación de suspen-
sión de funciones a la situación de excedencia forzo-
sa. ¿Cómo ha variado en la práctica su situación?

Como sabes, el funcionario en excedencia forzosa tie-
ne derecho a percibir las retribuciones básicas, dere-
cho preferente a obtener destino en la localidad don-
de servía, etc. con lo que su situación ha cambiado
considerablemente.

En tabla 14.2 tienes un resumen de los supuestos y efectos de las
distintas situaciones administrativas.

El funcionario es
suspendido de sus
funciones cuando se
impone en virtud de
condena criminal o
sanción disciplinaria
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SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: SUPUESTOS Y EFECTOS

OCuando ocupen plaza correspondiente.
O Desempeñen un puesto en comisión de servicios.Supuestos:

SERVICIO ACTIVO
Efectos:	 O Todos los derechos y deberes.

ONombrado miembro del Gobierno.
Supuestos: O Elegidos Diputados o Senadores.

OCumplimiento del servicio militar.SERVICIOS ESPECIALES
OReserva de plaza.
ORetribuciones del puesto que desempeñen.Efectos:

OServicio activo en otro Cuerpo.
OCuidado de un hijo (3 años).

Supuestos: O Interés particular (de 2 a 15 años).
o Por agrupación familiar (de 2 a 15 años).
o lncentivada (5 años).

Efectos:	 O Pérdida de plaza y retribuciones.

Voluntaria

EXCEDENCIA

o Reducción de puestos.
Supuestos: o Reingreso sin vacante después de suspensión firme.

o Reingreso sin vacante después de excedencia por un hijo.

Efectos:	 Q Retribuciones básicas.

Forzosa

o Condena criminal.
Supuestos: o Sanción disciplinaria.

Efectos:	 o Pérdida de puesto de retribución.
SUSPENSIÓN

Principios de gestión administrativa pública

Tabla 14.2.

ACTIVIDADES

e Pedro Rodríguez ingresó como funcionario de carrera de la Administración hace tres años. En la
actualidad está realizando el servicio militar, ¿en qué situación administrativa se encuentra? Cuando
finalice el servicio, ¿podrá volver a desempeñar el mismo cargo que ejercía?, ¿en la misma localidad
o en otra distinta?

Juana Tárrega es una profesora de universidad que tras las últimas elecciones ha sido llamada a
ocupar el cargo de senadora. ¿Perderá su plaza en la universidad? ¿En qué situación administrativa
se encuentra?

Francisco García, tras el cumplimiento de una sanción disciplinaria por un suceso ocurrido en el
pasado, solicita el reingreso al puesto de profesor del instituto en el que trabajaba, encontrándose
con que no hay vacantes. ¿En qué situación administrativa se encuentra? ¿Podrá optar al cargo de
profesor en futuras convocatorias?
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5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
FUNCIONARIOS PÚBLICOS

El personal al servicio de la Administración puede reclamar el ejerci-
cio de cualquiera de sus derechos y debe cumplir una serie de obligacio-
nes. Para estudiar dichos derechos y obligaciones debemos seguir la
distinción que venimos haciendo entre funcionarios y personal laboral.
Dejando estos últimos para el siguiente epígrafe, en el presente respon-
deremos a dos cuestiones:

¿Cuáles son los derechos y deberes de los funcionarios? ¿Qué ocu-
rre cuando el funcionario comete una falta? Por último, analizaremos
brevemente los mecanismos de cobertura del personal público, es decir,
el Régimen de la Seguridad Social en el que se integran.

5.1.¿CUALES SON LOS DERECHOS DE LOS
FUNCIONARIOS?

Se distinguen dos categorías: derechos no económicos y derechos
económicos.

DERECHOS NO ECONÓMICOS

1) Los funcionarios tienen derecho al desempeño del cargo al nivel
del Cuerpo que se le ha asignado.

2) Inmovilidad de residencia, salvo cuando el funcionario es sujeto de
una reasignación de efectivos.

3) Derecho de promoción profesional, formación y reciclaje.
4) Huelga, sindicación y reunión.
5) Vacaciones, permisos y licencias. Tendrán derecho a vacaciones

una vez al año, de un mes de duración que podrán disfrutarse en
dos períodos de 15 días.

Respecto a los permisos, son plenamente retribuidos, mientras que
las licencias tienen diversa repercusión económica. En la tabla 14.3
puedes observar sus causas y su duración.

DERECHOS ECONÓMICOS

Por la prestación del servicio el personal público tiene derecho a re-
tribuciones e indemnizaciones, siendo ambos derechos de carácter eco-
nómico. Veamos cada uno de ellos:

A) Retribuciones:
Las retribuciones son de dos tipos: básicas y complementarias.

1. Retribuciones básicas:
— El sueldo se fija en función del Cuerpo.
—Los trienios son una cantidad fija a percibir cada tres años de

servicio, determinada en función del Cuerpo. Sueldo y trienios
se determinan para cada año en los Presupuestos Generales
del Estado.

—Se perciben dos pagas extraordinarias al año, por un importe
cada una de una mensualidad de sueldo y trienios, devengadas
el día 1 de los meses de junio y diciembre.

2. Retribuciones complementarias:
—El complemento de destino depende del nivel del puesto de

trabajo, de acuerdo con la relación establecida en los Presu-
puestos Generales del Estado.

Los derechos de los
funcionarios son de dos
tipos: económicos y no
económicos

Los derechos
económicos se derivan
de la prestación de
servicios por parte del
funcionario y constan de
dos componentes:
retribuciones e
indemnizaciones

Las retribuciones son de
dos tipos: básicas y
complementarias
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Nacimiento de un hijo y por la muerte o Dos días cuando el suceso se produzca
enfermedad grave de un familiar, 	 en la misma localidad, y de cuatro si la

localidad es distinta.

Traslado de domicilio sin cambio de
residencia.

Realización de funciones sindicales.

Realización de exámenes finales en
Centros Oficiales.

Un día

Desde 15 a 40 horas mensuales.

La duración de los exámenes.PERMISOS

Atender a un hijo menor de nueve meses Una hora diaria.

Participación en campañas electorales
	

La duración de la campaña.
cuando se presentan como candidatos.

Hasta tres meses retribuidos.

Dieciséis semanas ininterrumpidas. Estas
semanas de licencia se podrán distribuir
libremente, siempre que al menos seis
semanas sean inmediatamente
posteriores al parto. Plenamente
retribuido.

Enfermedad

Embarazo

LICENCIAS
Su duración depende del caso, se
percibe sueldo.

Quince días, plenamente retribuido

Hasta tres meses cada dos años y sin
derecho a retribución.

Estudios

Matrimonio

Por asuntos propios

CAUSAS DURACIÓN

Principios de gestión administrativa pública

Tabla 14.3.

El complemento específico está fijado para cada puesto con-
creto en función de la dificultad técnica, responsabilidad, peli-
grosidad, etc.
El complemento de productividad está destinado a retribuir
la especial dedicación y rendimiento del funcionario. Su cuan-
tía individual es determinada por cada departamento.
Las gratificaciones por servicios extraordinarios se conce-
den por servicios prestados fuera de la jornada normal de tra-
bajo.

La figura 14.3 es una simplificación de la nómina de un funcionario.
Presta atención al leerla, distinguiendo cada una de las partes de la
retribución y de las retenciones, haciendo los cálculos necesarios
para obtener las cifras que aparecen en los cuadros.

B) Indemnizaciones:
Son un conjunto de remuneraciones que perciben los funcionarios
por razón de servicios no integrados en el contenido de su función
pública ordinaria. Las indemnizaciones pueden deberse a:

• Realización de comisiones de servicio: Son comisiones espe-
ciales que los funcionarios deben desempeñar fuera del término
municipal en el que residen. Dan lugar a las siguientes
indemnizaciones:
— Dietas: por comisiones de duración inferior a un mes. Su cuan-

tía será la cantidad diaria necesaria para satisfacer los gastos
que origina la estancia fuera de la residencia habitual.
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3

n° afil. Seg.
Soc.15%

Apellidos y Nombre
	

D.N.I

N° hijos
IRPF

51622
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SIMPLIFICACIÓN DE LA NÓMINA DE UN FUNCIONARIO

Código Importe	 Atrasos
12903in-

14010
65230
39203

Código Importe

5 3836

A 6
7

4137
9449

Base I.R.P.F

253571
253571

201949

Líquido

A+B-C

Códigos:

1 2 3 4 5 6 7
Sueldo
Base

Trienio A Compl. Destino Compl. Especif. IRPF MUFACE Derechos
Pasivos

Figura 14.3.

—Indemnización de residencia eventual: por comisiones de dura-
ción superior a un mes e inferior a un año. Su importe máximo
es el 80% de la cuantía de las dietas correspondientes.

—Gastos de viaje: toda comisión de servicio dará derecho a viajar
por cuenta del Estado.

• Desplazamientos dentro del término municipal por razón de
servicio: La cuantía será igual al gasto ocasionado por el des-
plazamiento.

• Traslados forzosos de residencia: El personal tendrá derecho
a percibir el abono de los gastos de viaje y traslado de mobiliario
y enseres e indemnización de tres dietas por el titular y cada miem-
bro de su familia trasladado.

• Asistencias, es decir, por la participación en Tribunales de opo-
siciones, en reuniones de órganos Colegiados, etc.

5.2. CUÁLES SON LOS DEBERES DE LOS
FUNCIONARIOS?

Los deberes de los funcionarios son:

1)Deber de fidelidad a la Constitución en el ejercicio de su función
pública.

2) Fiel desempeño del cargo.
3) Colaboración leal con los jefes y compañeros.
4) Cooperación al mejoramiento de los servicios para la consecución

de los objetivos de la Unidad Administrativa.

Las indemnizaciones
responden a causas
distintas de la
realización de los
servicios propios de su
función pública
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—Desempeño del cargo asignado.
—Inmovilidad de residencia.
-- Huelga, sindicación y reunión.
—Permisos y licencias.

NO ECONÓMICOS

RETRIBUCIONES

— Complemento de destino.
—Complemento específico.
—Complemento de

productividad.
—Gratificaciones por

servicios extraordinarios

INDEMNIZACIONES: Causas

—Realización de comisiones de servicios.
—Desplazamiento dentro del termino

municipal por razón de servicio.
—Traslados forzosos de residencia.
—Asistencias.

—Fidelidad a la constitución.
—Fiel desempeño del cargo.

Colaboración leal con jefes y compañeros.
—Asistencia puntual.
—Etc.

DEBERES3

DERECHOS
BÁSICAS

—Sueldos.
Trienios.

—Pagas extraordinarias.

ECONÓMICOS

ekt,

DERECHOS
Y DEBERES

COMPLEMENTARIAS

Principios de gestión administrativa pública

5) Residencia en el término municipal donde radique la oficina.
6) Respeto y obediencia a las autoridades y superiores.
7) Observar una conducta de máximo decoro y guardar sigilo riguro-

so respecto a los asuntos que conozcan por razón de su cargo.
8) Asistencia puntual y permanencia en el puesto de trabajo.
9) No realizar actividades incompatibles con la dedicación e impar-

cialidad de su cargo público.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS

Figura 14.4.
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- Incumplimiento del
deber de fidelidad a
la Constitución.

- Discriminación por
razón de raza, sexo,
religión, lengua,
opinión, lugar de
nacimiento, etc.

- Abandono del
servicio o falta de
rendimiento.

Adopción de
acuerdos ilegales
que causen perjuicio
grave a la
Administración.

Utilización indebida
de secretos oficiales.

- Falta de obediencia
a los superiores y
autoridades.

- Abuso de autoridad
en el ejercicio del
cargo.

- Falta de rendimiento

- La tolerancia de los
superiores frente a
faltas muy graves o
graves de sus
subordinados.

- No guardar el
debido sigilo.

FALTAS MUY FALTAS GRAVESGRAVES FALTAS LEVES

Incumplimiento
injustificado del
horario de trabajo.

Falta de asistencia
injustificada un día.

Incorrección con el
público, superiores,
compañeros o
subordinados.

Descuido o
negligencia en el
ejercicio de sus
funciones.

- Incumplimiento de
los deberes y
obligaciones del
funcionario.

Unidad 14: Los recursos humanos en la Administración Pública

ACTIVIDADES

7g Ángeles Mayor superó las pruebas para ingresar en un puesto correspondiente al Cuerpo General de
Gestión dentro del Ministerio de Economía. Sin embargo, desde que ingresó ha realizado tareas de
mecanografía, archivo, recepción de correspondencia, etc. ¿Puede reclamar el derecho a ejercer el
trabajo del Cuerpo que se le asignó?

8 Por cuáles de los siguientes acontecimientos puede el funcionario solicitar un permiso o una licencia:
a) Exámenes en la Escuela Oficial de Idiomas.
b) Matrimonio.
c) Divorcio.
d) Enfermedad grave de una amigo.
e) Embarazo.
f) Atención y cuidado de un hijo nacido tres meses antes.

5.3. ¿QUÉ OCURRE SI EL FUNCIONARIO COMETE UNA
FALTA?

Ahora que conocemos los derechos y deberes de los funcionarios,
en este epígrafe estudiamos qué conductas tienen la consideración de
faltas, qué sanciones se impondrán en cada caso y el procedimiento
administrativo que se sigue cuando un funcionario comete una ellas. La
relación de faltas y sanciones se conoce con el nombre de régimen dis-
ciplinario.

FA LTA S

Las faltas se clasifican en muy graves, graves y leves dependiendo
	 Las faltas se clasifican

de la conducta. El siguiente cuadro contiene los supuestos de cada una
	 en muy graves, graves y

de dichas modalidades:
	 leves

Tabla 14.4.
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La comisión de una falta
muy grave conlleva la

suspensión de funciones
de 3 a 6 años

La comisión de una falta
grave implica la

suspensión de funciones
hasta 3 años

El procedimiento
sancionario se inicia

siempre de oficio

SANCIONES DISCIPLINARIAS

Por cometer una falta muy grave se impondrá alguna de las siguien-
tes sanciones:

• Separación del servicio.
• Suspensión de funciones de 3 a 6 años.
• Traslado con cambio de residencia, durante 3 años.

Por cometer una falta grave se impondrá alguna de las siguientes
sanciones:

• Suspensión de funciones hasta 3 años.
• Traslado con cambio de residencia, durante un año.

Al funcionario que corneta una falta leve se le comunicarán las posi-
bles consecuencias de sus actos.

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Como sabes por el estudio de la unidad 10, las fases del procedi-
miento administrativo son la iniciación, la instrucción y la terminación. En
el caso del procedimiento disciplinario tendremos:

1 2 Iniciación: se inicia siempre se oficio, por parte de:

- Subsecretario del Departamento, por faltas cometidas por cual-
quier funcionario del ministerio.

- Directores Generales, respecto al personal a su cargo.
- Delegados de Gobierno y Gobernadores Civiles, respecto a los

funcionarios destinados en su ámbito territorial

22 Instrucción: comprende las siguientes actuaciones:

Durante la instrucción el
inculpado podrá

formular alegaciones y
presentar pruebas así

como ejercer el derecho
de audiencia

- Declaración del inculpado.
- Formulación de la relación de cargos por el que se inculpa.
- Notificación al inculpado de los cargos, concediéndole un plazo

de 10 días para que formule alegaciones por escrito y presente
pruebas.

- Audiencia, trámite por el que el funcionario comparece ante la
Administración para formular personalmente sus alegaciones.

32 Terminación: la resolución pone fin al procedimiento. Será dicta-
da en el plazo de 10 días.

5.4. RÉGIMEN DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LOS
FUNCIONARIOS DEL ESTADO

Los funcionarios de las Comunidades Autónomas y Locales se inte-
gran en el Régimen General de la Seguridad Social, mientras que los
funcionarios del Estado tienen un Régimen Especial de la Seguridad Social
integrado por:

o Mutualismo Administrativo, gestionado por la MUFACE (Mutuali-
dad General de Funcionarios Civiles del Estado). Está integrado
por las siguientes prestaciones:

- Asistencia sanitaria.
- Subsidios e indemnizaciones, transcurridos los tres meses de li-

cencia, cuando la enfermedad se agrava.
- Servicios sociales.
- Asistencia social.
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o Régimen de clases pasivas, por el que el Estado garantiza a los
funcionarios la protección frente a riesgos de vejez, incapacidad y
muerte. Está compuesto por las siguientes prestaciones:

- Pensión de jubilación.
- Pensión de viudedad.
- Pensión de orfandad.
- Pensión en favor de los padres.

ACTIVIDADES

Explica por qué las siguientes afirmaciones son falsas:
a) El bajo rendimiento de los funcionarios públicos se debe a la falta de una relación entre la

remuneración que perciben de su trabajo, y los rendimientos o esfuerzo que ponen en su realización.
b) La falta de asistencia sin justificar es una falta grave, y si se justifica será leve.
c) Al funcionario que desobedece un encargo de un superior o de una autoridad, se le impondrá una

sanción que puede conllevar la suspensión de sus funciones durante 6 años.
d) Un funcionario puede presentar una instancia que inicie el procedimiento sancionador cuando se

ve perjudicado por una falta cometida por un compañero de trabajo.

6. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL
LABORAL EN LA ADMINISTRACIÓN
PÚBLICA

Como sabes, el personal laboral de la Administración pública se rige
por lo dispuesto en la legislación laboral. En concreto, los derechos y
deberes del trabajador son enumerados en el Estatuto de los Trabajado-
res. Como esta materia no es objeto de estudio en este Módulo vamos a
enumerarlos sucintamente como sigue:

Son derechos del personal laboral:

1. Trabajo y libre elección de profesión y oficio.
2. Libre sindicación, huelga y reunión.
3. Ocupación efectiva del cargo.
4. Promoción y formación profesional en el trabajo.
5. No discriminación.
6. Percepción puntual de la remuneración pactada.
7. Y otros derechos.

Son deberes de los trabajadores:

1. Cumplir con las obligaciones de su cargo, de conformidad con
las reglas de buena fe y diligencia.

2. Observar las medidas de seguridad e higiene que se adopten.
3. Cumplir las órdenes e instrucciones del empresario.
4. Contribuir a la mejora de la productividad.
5. Y otros deberes.

Los derechos y deberes
del personal laboral se
establecen en el
Estatuto de los
Trabajadores
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RÉGIMEN
JURÍDICO

ACCESO:
requisitos

ESQUEMA - RESUMEN

• Funcionarios de la Administración Central: Ley 30/1994 de Medidas para la Re-
forma de la Función Pública.

• Funcionarios de las Administraciones Autonómica y Local: Leyes autonómicas y
Ley de Bases del Régimen Local.

• Personal laboral: legislación laboral.

• Ser español.

• Tener cumplidos dieciocho años o no superar la edad que para cada Cuerpo se
establezca.

• Estar en posesión del título que se exija.

• No padecer enfermedad o limitación física o psíquica.

• No haber sido separado mediante expediente disciplinario.

Cuerpo
superior

Función: Gestión, estudio y
propuesta de carácter ad-
ministrativo de nivel supe-
rior.

Grupo: A
Titulación: Doctor, Licencia-

do, Ingeniero, Arquitecto.

FUNCIÓN

Cuerpo
de
gestión

Función: Colaboración con
el Cuerpo superior.

Grupo: B
Titulación: Diplomado, Inge-

niero Técnico.

PÚBLICA Funcionarios de
Cuerpos Generales: Cuerpo

Función: Trámite y colabo-
ración.

ESTRUCTUR	 FUNCIONARIOS(
DE	 PÚBLICOS

PERSONAL

FUNCIONARIOS
DE CARRERA

(vinculación
permanente con

la Administración)

Realizan tareas
propiamente

administrativas

adminis-
trativo

Cuerpo

Grupo: C
Titulación: Bachiller, Forma-

ción Profesional Grado
Superior.

Función: Mecanografía, ta-
quigrafía, manejo corres-
pondencia, etc.

auxiliar Grupo: D
Titulación: Graduado Esco-

lar, Formación Profesional
Grado Medio.

Cuerpo
subalter-
no

Función: Vigilancia, custo-
dia, porteo, etc.

Grupo: E
Titulación: Certificado de Es-

colaridad.

Funcionarios de Cuerpos Especiales: Realizan tareas propias
de una carrera o profesión.

FUNCIONARIOS	 INTERINOS: Funcionarios que ocupan de manera transitoria
DE EMPLEO	 J un puesto que será ocupado por un funcionario de carrera.

(vinculación no
permanente con la PERSONAL EVENTUAL: Funciones de confianza y asesora-
Administración ) 	 miento.

PERSONAL LABORAL
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(SERVICIO ACTIVO

SERVICIOS ESPEC

FORZOSA

SUSPENSIÓN DE FUNCIONES

o Desempeño del cargo al nivel del Cuerpo
que se le ha asignado.

o Inmovilidad de residencia.
NO ECONÓMICOS o Promoción profesional, formación y reciclaje.

o Huelga, sindicación y reunión.
o Vacaciones, permisos y licencias.

{Pagas extraordinarias
Básicas Sueldo

Trienios

Retribuciones Destino
Especifico

Comple-
mentarias

Productividad
Gratificaciones por

DERECHOS
servicios extraordinarios

ECONÓMICOS )Por realización de comisiones
de servicios.
— Dietas

FUNCIONARIOS

— Indemnización de residencia
eventual

DERECHOS Y
OBLIGACIONES

Indemnizaciones
— Gastos de viaje

o Por desplazamientos dentro
del término municipal por
razón de servicio.

o Por traslados forzosos de
residencia.

') Por asistencias

INCUMPLIMIENTO

FALTA

• Fidelidad a la Constitución.
• Fiel desempeño del cargo.
• Colaboración con jefes y compañeros
• Cooperación al mejoramiento de los

servicios de su unidad.
• Residencia en el término municipal.

OBLIGACIONES • Conducta decorosa y sigilo respecto a
la información de que disponga por
razón de su puesto.

• Respeto y obediencia a sus superiores
• Asistencia puntual y permanencia en

el puesto.
• No realizar actividades incompatibles.

{Muy grave
que puede ser Grave

LevePERSONAL LABORAL: Legislación laboral.

Unidad 14: Los recursos humanos en la Administración Pública

EXCEDENCIA

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
(ver cuadro resumen del epígrafe	 VOLUNTARIA
correspondiente en la tabla 14.2.)
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En otras unidades hemos estudiado que las Administraciones Públi-
cas tienen ante todo una finalidad: el bienestar de la sociedad. También
hemos visto que un requisito imprescindible para lograr este objetivo so-
cial es que los órganos públicos y los ciudadanos mantengan una comu-
nicación fluida, de manera que los ciudadanos conozcan las actividades
desarrolladas por la Administración, sobre todo aquellas que les incum-
ben directamente, y la Administración tenga conocimiento de las necesi-
dades y de los intereses del colectivo al que sirve.

Las personas que están inmersas en un proceso de otorgamiento de
una licencia municipal para abrir un negocio, las que deben pagar un
impuesto, las que van a cobrar un subsidio de desempleo o una pensión
de viudedad, etc. mantienen con la Administración una relación que debe
ser transparente.

Pues bien, para que sea posible, el ciudadano que es parte interesa-
da en un procedimiento administrativo no debe encontrarse en una si-
tuación de indefensión frente a la Administración, sino que debe tener
acceso a toda la información que le pueda interesar.

¿Cómo se encuentra recopilada la información generada en los ór-
ganos públicos y de interés para los ciudadanos? ¿Dónde se recoge la
decisión de otorgar una licencia o los plazos y requisitos para ser objeto
de una pensión de invalidez? Toda esta información se materializa en los
documentos y expedientes administrativos y se encuentra ordenada
y clasificada en los archivos públicos, cuestiones ambas que estudia-
remos en esta unidad.

Existe otro tipo de información que no se genera en los órganos pú-
blicos y que, a pesar de ser personal, debe hacerse pública. Esto es así
para que determinados negocios jurídicos como la compra de una vi-
vienda, el alquiler de un entresuelo, la contratación de un trabajador, etc.
se realicen sin incurrir en fraude o delito.

¿Cómo saber que la vivienda que vamos a comprar no va a ser em-
bargada o que el verdadero propietario es la persona que se nos presen-
ta como tal? ¿Cómo se puede conocer con certeza el estado civil de una
persona? Toda esta información se recoge en unos órganos públicos
repartidos por todo el territorio nacional denominados Registros, y que
también estudiaremos en esta última unidad del Módulo.

Al finalizar el estudio de
esta unidad serás capaz
de...

•Identificar de qué trata,
quién lo ha emitido o qué
implicaciones tiene un do-
cumento administrativo.

•Redactar correctamente
los escritos que los ciuda-
danos remiten a los órga-
nos administrativos como
recursos, solicitudes, de-
nuncias, etc.

•Hacer uso de la informa-
ción sobre inmuebles, per-
sonas y empresas de tu
entorno contenida en los
Registros Públicos.

•Realizar tareas de archivo
de documentos en los ór-
ganos públicos.
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1. DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES.
CONCEPTO Y CLASES

1.1. ¿QUÉ ES UN DOCUMENTO Y UN EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO?

Como en toda organización, en las unidades administrativas públi-
cas la información fluye entre distintas unidades, departamentos, em-
pleados y ciudadanos. Estas comunicaciones pueden producirse cara a
cara, por medio del teléfono, mediante notas o escritos informales, etc.

Cuando la información se fija materialmente con cierta formalidad
estamos ante un documento administrativo. En la Administración Pública
es especialmente relevante el soporte documental de todos sus actos
debido a que muchos de ellos tienen consecuencias importantes para
los ciudadanos.

Los documentos administrativos son el soporte en el que se
materializan los distintos actos administrativos.

Es importante que recuerdes los conceptos que estudiaste en la uni-
dad 9 ya que, como puedes deducir de la definición, los documentos
administrativos irán siempre asociados a algún acto administrativo y se
producirán en cualquiera de las etapas de su procedimiento. De hecho,
algunos de los documentos que en esta unidad veremos, los hemos es-
tudiado en la unidad 9.

El documento que contiene la decisión de un órgano administrativo
de abrir un período de información pública dentro de un procedimiento,
el que contiene la resolución final del mismo, los documentos enviados a
los interesados en el procedimiento, los certificados de cualquier tipo,
etc. son documentos administrativos que veremos más adelante.

Antes, es importante que conozcamos qué función tienen los docu-
mentos que vamos a estudiar. Los documentos administrativos se elabo-
ran para cumplir dos objetivos:

• Materializar los actos administrativos: los documentos administrati-
vos sirven de testimonio o constancia, de modo que los ciudadanos
pueden basarse en ellos para demostrar la existencia de un deter-
minado acto, sus efectos o los posibles errores.

• Por otra parte, son un medio de comunicación interno (entre las
unidades administrativas) y externo (entre la Administración y los
ciudadanos u organizaciones privadas).

Como ya sabes, un procedimiento conlleva varios documentos, bien
emitidos por la Administración, bien remitidos por la parte interesada.
Con la documentación de todos los datos que se utilizan en un procedi-
miento administrativo se forma el expediente. Veamos una definición
más formal:

Un expediente es un conjunto de documentos que materializan
actuaciones de la Administración secuenciales (es decir, un pro-
cedimiento administrativo) encaminadas a la resolución de un
asunto.

Como ves, el documento está asociado a cada acto administrativo y
el expediente a todo el procedimiento, desde su iniciación hasta su ter-
minación.

Los actos
administrativos se
recogen en documentos
para que quede
constancia de ellos y
para comunicar su
existencia
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Figuro 15.1.
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Los documentos
administrativos se

clasifican en función de
su finalidad

Para facilitar el trámite interno de los expedientes, se identifican me-
diante un número, cuyas últimas cifras corresponden, por lo general, a
los dígitos del año en curso.

Ejemplo: Cuando la Administración contrata con una empresa
la construcción de un edificio en el que ubicar un ór-
gano administrativo, se genera gran cantidad de do-
cumentación como informes técnicos emitidos por
expertos, el proyecto presentado por la empresa a la
que se adjudica la obra, el documento que contiene la
decisión de adjudicación, la notificación a la empresa
contratada de dicha resolución, etc.

Al conjunto de esta documentación se le denomina
expediente de contratación de obras para la construc-
ción de un edificio, y se identifica mediante un núme-
ro, por ejemplo, el 1034/96.

1.2. CLASES DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Los documentos que se tramitan en las unidades administrativas pue-
den clasificarse en función de varios criterios. Nosotros, en primer lugar,
distinguiremos entre documentos administrativos emitidos por la
Administración y los documentos de los ciudadanos.

DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA ADMINISTRACIÓN 

Podemos, de nuevo, clasificarlos en función de su finalidad en:

• Los documentos que constituyen la declaración de una decisión
de la Administración.

Ejemplo: Se toma la decisión de abrir un período de informa-
ción pública en un procedimiento de otorgamiento
de una licencia o la decisión de autorizarla.

Son documentos administrativos de decisión el acuerdo y la reso-
lución.

• Los documentos que comunican las decisiones anteriores a los
interesados, es decir, ponen en conocimiento de los ciudadanos o
entidades la existencia de actos o hechos

Ejemplo: La publicación para general conocimiento de la aper-
tura del período de información pública en un pro-
cedimiento de otorgamiento de licencia o el docu-
mento mediante el cual se comunica al interesado
la resolución que autoriza la licencia.

Son documentos administrativos de este tipo las notificaciones,
las publicaciones y las comunicaciones.

• Los documentos que sirven para acreditar que se ha producido un
hecho o un acto.

Ejemplo: La acreditación del orden del día del pleno de un
Ayuntamiento, el documento que sirve para acredi-
tar o dejar constancia de la asistencia de un alumno
a un curso, etc.

Son documentos de constancia el acta, el certificado y la certifi-
cación de actos presuntos.

294



RESOLUCIONES
ACUERDOS

COMUNICACIONES
NOTIFICACIONES
PUBLICACIONES

ACTAS
CERTIFICADOS

CERTIFICACIONES DEL
ACTO PRESUNTO

INFORMES

Documentos que contienen la decisión de un órgano administrativo.

Documentos que comunican las anteriores decisiones.

Documentos que sirven para acreditar o dejar constancia de actos
administrativos.

Documentos que contienen la opinión o juicio de expertos.

Unidad 15: Archivo y registro en la Administración Pública

• Por último, están los documentos que contienen la opinión o jui-
cio de un órgano administrativo, persona o entidad privada, sobre
cuestiones que son objeto de procedimiento administrativo. Son
documentos de juicio los informes (como en el ejemplo b, activi-
dad cuarta, unidad 9).

Tabla 15.1.

Vamos a estudiar cada uno de estos documentos por separado, ana-
lizando su estructura mediante ejemplos.

1) ACUERDOS Y RESOLUCIONES

Los acuerdos son documentos que recogen las decisiones del órga-
no competente sobre un procedimiento administrativo en curso, es decir,
tienen lugar antes de la terminación del mismo. Por otro lado, la resolu-
ción contiene la decisión última que adopta el órgano y que conlleva la
terminación del procedimiento.

Te resultará fácil distinguir ambos documentos si recuerdas las fases
del procedimiento administrativo que estudiamos en la unidad 9.

Ejemplo: La decisión de abrir un período de información públi-
ca pertenece a la fase de instrucción mientras que la
decisión de desautorizar la solicitud de un ciudadano
conlleva la terminación del procedimiento.

Su estructura es la siguiente:

— En el encabezamiento de la hoja se recoge en primer lugar el tipo
de documento (acuerdo o resolución) y la decisión adoptada, y en
segundo término, los datos generales de identificación (número de
expediente, interesado, procedimiento y fecha de inicio).

Este encabezamiento es similar para todos los documentos emiti-
dos por la Administración. Toda la información del encabezamiento
debe ser breve y concisa.

Ejemplo: A ia hora de escribir el asunto, no se pondrá "Con-
cesión de las becas de estudios en Estados Unidos
para menores de 25 años que tengan el graduado
escolar y que..." sino que se escribirá: "Becas de
estudios en Estados Unidos."

Las decisiones
adoptadas por los
órganos administrativos
se contienen en
acuerdos o resoluciones
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— A continuación se refleja el contenido del acuerdo o resolución,
estructurado en seis apartados:

1. Antecedentes: Es la introducción al documento y contiene:
Ola forma de iniciación del expediente (como sabes, de oficio o

a solicitud del interesado).
) Los datos del solicitante o del órgano administrativo que inició

el procedimiento.
(3 El hecho que dio lugar a la iniciación del procedimiento o a la

adopción de la decisión, en caso de acuerdo.

Ejemplo: Introducción de una resolución:
"Examinado el procedimiento iniciado a solicitud
de D. 	 , relativo a la auto-
rización de instalación de un aparato de realidad
virtual en la Plaza Zocodover de Toledo"

La notificación del
acuerdo o resolución a
los interesados puede

realizarse en el mismo
documento de decisión

2.Motivación: Algunos actos administrativos deben ser motivados,
es decir, se debe explicar el porqué de la resolución.

3.Competencia: Identifica al órgano administrativo competente para
adoptar la decisión.

4.Decisión: Como su nombre indica, expresa la decisión adoptada
por el órgano.

5.Recursos: Como sabes, si la decisión de un órgano administrati-
vo daña los intereses legítimos del interesado, éste dispone de
medios de revisión de los actos administrativos: la vía adminis-
trativa y, agotada ésta, la vía contencioso-administrativa. En este
apartado se especificará el tipo de recurso, el órgano ante el cual
puede interponerse y el plazo.

6.Notificación: Todas las decisiones de los órganos administrati-
vos deben ser conocidas por los interesados. Aunque en la prác-
tica esta comunicación se realiza mediante un documento sepa-
rado del acuerdo o resolución, es recomendable, como veremos
al estudiar las reglas de tramitación, que se incluya un apartado
que sirva de notificación con la fórmula siguiente:

"Mediante este documento se notifica a 	
	  el/la presente acuerdo/resolución
según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992,
de Régimen Jurídico de las Administraciones Públi-
cas y del Procedimiento Administrativo Común".

— El documento finaliza con la señalización del lugar, fecha de formali-
zación del documento, datos de la persona y del cargo que lo for-
maliza y su firma.

Veamos el acuerdo de un órgano administrativo con un caso prácti-

Ejemplo: María Dolores Blas es propietaria de Sun, un local
comercial dedicado a la instalación de lámparas.

El pasado 11 de diciembre, mientras se celebraba una
manifestación, la luna del escaparate de su local que-
dó destrozada, según ella, por el impacto de un bote
de humo lanzado por las Fuerzas de Seguridad que
allí se encontraban.

CO:
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Expediente n°. 376/96

Interesado: María Dolores Blas Bes

Procedimiento: Responsabilidad Patrimonial

Asunto: Indemnización por rotura de luna

Fecha de iniciación: 1 1 99 612

Acuerdo de práctica de prueba

Examinada la solicitud de práctica de prueba de Dña. María Dolores Blas Bes en el procedimiento de exigen-
cia de responsabilidad patrimonial referente a la rotura de una luna del local de su propiedad "Sun", C/
Atocha n° 12 de Madrid, como consecuencia del impacto de un bote de humo lanzado por las Fuerzas de
Seguridad del Estado durante la manifestación de funcionarios celebrada el día 11 de diciembre de 1996.

Esta Dirección General de Servicios en el ejercicio de las competencias basándose en los artículos 80 y 81
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Proce-
dimiento Administrativo Común y el artículo 9 del Reglamento de los Procedimientos de las Administraciones
Públicas en materia de Responsabilidad Patrimonial, aprobado por el Real Decreto 429/1993 de 26 de
marzo

Acuerda:

Primero.- Practicar la prueba del efecto producido por el impacto de un bote de humo sobre una luna de
iguales medidas y características que la que resultó dañada.

Segundo.- La prueba se practicará el día 18 de enero de 1997, a las 10:00 horas, en el polígono de tiro de
la academia de la policía, calle Fuensanta n° 100 de Madrid. El interesado podrá acudir acompa-
ñado de técnicos especialistas.

Este acuerdo no pone fin a la vía administrativa. Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso
aunque los interesados, según el artículo 107.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico
de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, podrán realizar alegaciones
para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedi-
miento.

Mediante este documento se
notifica a 	 Dña. María Dolores Blas Bes 	 el presente acuerdo, según
lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administra-
ciones Públicas y Procedimiento Administrativo Común (BOE n° 285 de 27 de noviembre de 1992).

Madrid..., 	 1 	 de...enero 	 de 	 199X....

El Director General de Servicios

e
Fdo. Federico Fermín Fernández

Unidad 15: Archivo y registro en la Administración Pública

Ha solicitado de la Administración la correspondiente
indemnización y como prueba a favor de su argumen-
to, solicita que se realice una prueba del efecto que
produce un bote de humo que impacta sobre una luna.

El órgano competente acuerda que se realicen las
pruebas, por lo cual emite el documento de la Figura.
15.2.

Figura 15.2. Ejemplo de acuerdo.
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1

2) NOTIFICACIONES Y PUBLICACIONES

Las notificaciones y publicaciones son documentos que se dirigen
a los ciudadanos para que tengan conocimiento de las decisiones adop-
tadas por los órganos administrativos. Las publicaciones, también deno-
minadas edictos, consisten en la inserción de un acto administrativo en
un diario oficial, prensa o en un tablón de anuncios.

Ejemplo: La publicación en el BOE de la resolución por la que
se adjudica la contratación de suministros en los ór-
ganos de la administración del Tesoro o la publica-
ción en prensa de un edicto por el que se abre un
período de información pública (Fig. 15.3)

Por tanto, las publicaciones son un medio de comunicación que in-
forman al público en general o a un interesado cuyo domicilio se desco-
noce, mientras que las notificaciones van dirigidas a un ciudadano o a
una empresa en concreto.

Las notificaciones, como vimos, pueden realizarse a través del mis-
mo documento de acuerdo o resolución, o bien, como viene siendo habi-
tual en la práctica, mediante documento independiente. En este último
caso, la Administración debe cursar la notificación en el plazo de 10 días
desde que se adoptó el acuerdo o resolución, bien por correo, o por
medios automatizados (fax, correo electrónico, etc.) que se dirigirán al
domicilio del interesado o a la dirección que él establezca.

Veamos con un ejemplo, la estructura que sigue una notificación:

Ejemplo: Andrés Gómez Pla realizó prácticas de media jorna-
da en una farmacia, por lo que obtuvo unos ingresos
de 450.000 ptas., cantidad que está exenta del IRPF.

Realiza la declaración del impuesto para que le sean
devueltas las retenciones que le practicaron en la nó-
mina, pero, al cabo de unos meses, recibe en su do-
micilio una notificación de la Agencia Tributaria. En
ella se especifica el resultado de la liquidación reali-
zada por la Agencia, de la que resulta una determina-
da cantidad ¡a pagar!

Andrés Gómez sabe que se ha tenido que producir
algún error, ya que él no obtuvo ingresos superiores
al mínimo exento.

EDICTO
Sc somete a información pública
por término de quince días, la so-
licitud de autorización previa, Ex-
pediente número 87653/96 presen-
tada por D. Fulgencio Gil Gabas
para la construcción de una vivien-
da unifamiliar en Castielfabib, tér-
mino municipal de Valencia, en
cumplimiento del artículo 42 de la
Ley 11/90 del 22 de agosto dc
adaptación al suelo.

En Valencia,
20 de diciembre de 1996

El Concejal de Urbanismo

Figuro 15.3. Ejemplo de Edicto.

Presenta las alegaciones y las pruebas pertinentes, y
el 23 de enero recibe la notificación que contiene la
resolución final del procedimiento de liquidación ini-
ciado por él (Fig. 15.4.)

Las comunicaciones
internas de la

Administración se
realizan mediante el

documento de oficio o la
nota interior

3) COMUNICACIONES

Cuando un órgano administrativo quiere comunicarse con otro órga-
no administrativo, se utilizan los documentos denominados comunica-
ciones. Según el ámbito de aplicación, puede tratarse de dos tipos de
documentos:

—Cuando la comunicación se establece entre órganos pertenecien-
tes a un mismo órgano superior (entre Ministerios, Secretarías de
Estado y Subsecretarías), el documento es la nota interior.

—El resto de comunicaciones se establecen mediante el oficio.
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Unidad 15: Archivo y registro en la Administración Pública

ft
Agencia Tributaria

Administración de Barcelona
	 Asunto: impuesto sobre la renta de las personas físicas

Domicilio Paseo del Borne, 16-28
	

Procedimiento: liquidación
Municipio Barcelona
	 Declaración núm. 44444 44444 444444

Provincia Barcelona
	 Ejercicio: 1995

Expediente: 98765/1996

ANDRÉS GÓMEZ PLA
CALLE NUMANCIA, 45-1

08080 BARCELONA

Por el Ilustrísimo Sr. Delegado de la Agencia Tributaria se ha dictado la resolución de devolución en el que
figura usted, en la cantidad a devolver XXXXX

Con esta fecha se ordena la remisión de dicho importe por transferencia bancaria a la entidad y cuenta
designada en su declaración.

Lo que confirmo a usted para su debido conocimiento y efectos, advirtiéndole que contra la presente resolu-
ción podrá interponer recurso de reposición ante el Ilustrísimo Sr. Delegado de la Agencia Tributaria en el
plazo de quince días, a contar desde el siguiente al recibo de la presente notificación, o reclamación ante el
Tribunal Económico-Administrativo regional en el mismo plazo, sin que puedan ser simultáneos ambos re-
cursos.

Barcelona a, 23 de enero de 1996
El Jefe de la Dependencia

Fdo. Pedro Piñol Piu

Figura 15.4. Ejemplo de notificación.

4) ACTA

Las actas sirven para acreditar hechos, circunstancias, juicios o acuer-
dos. En la Administración Pública son utilizadas, por ejemplo, por los
órganos colegiados (como las Comisiones de Gobierno, el Pleno del Ayun-
tamiento, etc.) para acreditar las sesiones que se celebran.

Su estructura es muy similar a la que tiene el acta de las reuniones
celebradas por los accionistas de una empresa o los miembros de una
asociación no lucrativa.

Contienen el motivo de la reunión, el lugar, fecha, hora, asistentes,
ausentes, el orden del día, las deliberaciones y los acuerdos adoptados.
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5) CERTIFICADO

El certificado es el documento que acredita actos o situaciones de
carácter administrativo cuyo destinatario es una persona que pretende
producir efectos en un procedimiento administrativo o en otras relacio-
nes de carácter jurídico.

Los certificados pueden también ser emitidos por entidades priva-
das, pero nuestro objeto de estudio son los certificados emitidos por la
Administración.

Ejemplo: El certificado de asistencia a un curso, el certificado
de retribuciones, el certificado de estudios, etc.

Más adelante veremos un tipo especial de certificados, los emitidos
por los Registros Públicos, como son los certificados de nacimiento o de
matrimonio, los certificados de propiedades inmuebles, etc.

Aunque los motivos por los que un ciudadano solicita un certificado
son muy variados, tienen todos una estructura muy similar:

- En el encabezamiento se describe el objeto del certificado, por ejem-
plo, "Certificado de estudios".

- A continuación se identifican el órgano emisor del certificado y el
solicitante del mismo.

- Después el objeto del certificado, expresado de forma concisa y
breve, y los efectos del mismo, cuando el certificado se solicita para
causar efectos concretos, como el certificado de estudios que se
solicita para participar en la convocatoria de una oferta pública de
empleo.

- Cuando el certificado tenga una validez temporal limitada, se espe-
cificará, señalando claramente el período temporal durante el cual
el documento es veraz.

Certificado de retenciones a cuenta del IRPF

D. Candelaria Caldés Cuixat, Jefa del Área de Habilitación de Personal del Ministerio de Medio Ambiente, a
solicitud de Federico Frías Fornes, y una vez consultado los datos obrantes en el registro de gastos corrientes
de este departamento,

Certifica

Primero: Que el solicitante ha percibido durante el periodo impositivo de 1997, una retribución de un millón
trescientas veinte mil (1.320.000) pesetas.

Segundo: Que sobre esta retribución se han practicado las siguientes retenciones y deducciones:
- Retención a cuenta del IRPF 281.816
- Deducción por cuotas de derechos pasivos 34.214
- Deducción por cuotas abonadas a MUFACE 10.209

Total pesetas 326.239

El presente certificado se emite para que conste y sirva de justificante a efectos de la presentación en el
Ministerio de Economía y Hacienda de la declaración anual del IRPF.

Madrid, 2 de octubre de 1998

Figura 15.5. Eiemplo de certificado.
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Unidad 15: Archivo y registro en la Administración Pública

Ejemplo: Federico Frías es funcionario del Ministerio de Me-
dio Ambiente. Tras realizar la declaración del IRPF,
la Agencia Tributaria le pidió un certificado de las
retribuciones que había percibido en el año 1 997 y
de las retenciones a cuenta del IRPF que le fueron
practicadas.

Solicita el certificado correspondiente al Área de Ha-
bilitación de Personal del Ministerio en el que traba-
ja, recibiendo el documento de la figura 15.5.

6) CERTIFICADO DE ACTO PRESUNTO

Como recordarás, un acto presunto es aquel que se produce por la
interpretación, en sentido positivo o negativo, de la falta de resolución
administrativa en un procedimiento, transcurrido el plazo pertinente (lo
que se denomina silencio administrativo).

Pues bien, los actos presuntos, como los actos expresos, pueden ser
objeto de certificación en la medida en que cualquier ciudadano puede
requerir un justificante de dicho acto para producir determinados efec-
tos.

Ejemplo: Si transcurren 90 días sin que un Ayuntamiento se
pronuncie sobre la solicitud de licencia practicada por
un ciudadano, se entenderá que ha sido autorizada.
La empresa o persona que la solicitó puede necesitar
un justificante de que efectivamente se le ha concedi-
do la licencia por silencio administrativo. En este caso
el Ayuntamiento emitirá el documento de certificación
de acto presunto.

La estructura del certificado de acto presunto comprende:

- En el encabezamiento figura el tipo de documento y datos genera-
les como, número de expediente, interesado, procedimiento, fecha
de iniciación y, en este caso, fecha de vencimiento del plazo para
resolver, seguidamente, como viene siendo habitual, se consigna
el órgano competente para emitir la certificación, el nombre y ape-
llidos del interesado y el objeto del procedimiento que debió ser
resuelto (la solicitud de licencia, en nuestro ejemplo).

- Se exponen los plazos y fechas en las que debió ser resuelto el
procedimiento de forma expresa y se certifican, mencionando los
artículos pertinentes de la LRJPC, los efectos de la falta de reso-
lución.

- Por último, igual que en los casos de resolución expresa, se indi-
can las vías de revisión y se ordena la notificación.

Ejemplo: Alfonso Adam solicitó el 12 de abril una licencia de
apertura para establecer una panadería en el Munici-
pio en el que reside. Han transcurrido tres meses sin
recibir respuesta por parte del Ayuntamiento, lo que
significa que la licencia le ha sido otorgada por silen-
cio administrativo positivo.

El 1 de septiembre Alfonso solicita un certificado del
acto presunto recibiendo el siguiente documento:
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Certificado de Acto Presunto

Expediente n°. 123/00

Interesado: Alfonso Adam Arqués

Procedimiento: Concesión licencia

Asunto: Licencia municipal de apertura

Fecha de iniciación:
	 3 1.
	

g #3 7

Dña. Dolores Vargas Huerta, Alcaldesa del Municipio de Llombay, sobre la solicitud de licencia de
apertura de establecimiento comercial en la calle Padre Tomás Montañana número 12 de dicha
localidad, iniciado a solicitud de D. Alfonso Adam Arqués,

Expone:

Primero: El mencionado procedimiento se inició el 12 de abril de 1997, fecha de entrada de la
solicitud en el registro de entrada del Ayuntamiento.

Segundo: De conformidad con lo establecido en la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones
Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, el plazo máximo de resolución del
procedimiento es de tres meses, que han transcurrido sin que haya recaído resolución
expresa.

Tercero: El interesado solicitó el día 1 de septiembre la certificación del acto presunto, de acuerdo
con lo dispuesto en el artículo 44 de la LRJPC.

En consecuencia, y en cumplimiento de lo establecido en la citada ley,

Certifica:

Primero: Que la falta de resolución expresa se interpreta en sentido positivo.

Segundo: Que la estimación conlleva la facultad del interesado de abrir el establecimiento en las
condiciones expuestas en su solicitud.

Esta resolución pone fin a la vía administrativa, quedando abierta la vía contencioso-administrati-
va.

Llombay, 28 de septiembre 1997

Principios de gestión administrativa pública

Figura 15.6.

7) INFORMES

En algunos procedimientos se solicitan informes de personas ex-
pertas en una materia, proporcionando datos, valoraciones y opiniones
que sirven de apoyo de la instrucción y resolución. En la unidad 9 vimos
los informes y algún ejemplo al estudiar la fase de instrucción de un pro-
cedimiento.

Cuando se solicita un informe, se plantea una cuestión, ¿el órgano
encargado de resolver está obligado a hacerlo en el sentido en el que le
han informado o por el contrario puede resolver contradiciendo la valora-
ción hecha en el informe?
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Resolución de reconocimiento de servicios previos

Expediente: 88888/96	 Asunto: Servicios prestados como funcionario en práctica
Interesado: Lucrecia Peñazuelo del Río
Procedimiento: Reconocimiento de derechos económicos
Fecha de iniciación: 24 09 1996

s.

Examinado el procedimiento iniciado a solicitud de D. Lucrecia Pefiazuelo del Río, pertene-
ciente al Cuerpo de Gestión, con DNI 1234567, referente al reconocimiento de servicios previos
en la Administración Pública, se han tenido en cuenta los hechos que figuran a continuación:
Primero: la interesada prestó servicios como funcionario en prácticas del mencionado cuerpo

en el Instituto Nacional de Estadística en el período comprendido entre el 1 de enero
de 1995 y el 29 de junio de 1995.

Segundo: tomó posesión como funcionario de carrera en el Cuerpo de Gestión el 1 de julio de
1995.

Esta Subsecretaría, de acuerdo con los artículos 1. 0 1 de la Ley 70/78 de 26 de diciembre sobre
reconocimiento de servicios previos resuelve reconocer al solicitante como servicios previos en
la Administración Pública el tiempo de 5 meses y 29 días, con efectos económicos a partir del 1
de julio de 1995

Esta resolución pone fin a la vía administrativa. Contra esta resolución cabe interponer recurso
contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo de la Audiencia Na-
cional en el plazo de dos meses, contados desde el día siguiente al de su notificación

Madrid, 2 de septiembre de 1996
EL SUBSECRETARIO

Edo. Eust igr3ufiuel lbanco

Unidad 15: Archivo y registro en la Administración Pública

Salvo que se disponga lo contrario, los informes no son vinculantes,
es decir, las conclusiones del informe asesoran al órgano administrativo
pero éste puede o no resolver en el sentido de lo informado.

ACTIVIDADES

Lee atentamente el siguiente documento administrativo y responde a las cuestiones que se plantean:

a) ¿Qué tipo de documento es?
b) ¿Cómo se inició el procedimiento al que se refiere, de oficio o a instancia del particular?
c) ¿Qué decisión se ha adoptado?
d) ¿Qué puede hacer el interesado si no está de acuerdo con la resolución?
e) ¿Durante qué plazo esperará el interesado recibir la notificación por la que se le comunicará el

contenido de este documento?
f) Si se agota el plazo de envío de la notificación, ¿hasta qué fecha cuenta el interesado para presentar

un recurso?
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Tabla 15.2.

Principios de gestión administrativa pública

Los documentos
elaborados por los

ciudadanos pueden ser:
la solicitud, la denuncia,
alegaciones y el recurso

DOCUMENTOS DE LOS CIUDADANOS

Si leemos atentamente la definición de documento administrativo,
vemos que los documentos elaborados por los ciudadanos no lo son, ya
que no los emite un órgano administrativo. En cualquier caso, vamos a
estudiar su objetivo y estructura ya que puede resultarte muy útil tanto
para elaborarlos como para identificarlos en el caso de que trabajes en la
Administración.

Los documentos elaborados por los ciudadanos y remitidos a la Ad-
ministración son cuatro:

• La solicitud.
• La denuncia.
• Las alegaciones.
• El recurso.

Cada uno de estos documentos se corresponde con una fase del
procedimiento según el siguiente cuadro:

Todos estos documentos, salvo la denuncia, han sido ya estudiados
en las unidades 9 y 10 de este Módulo, por lo que vamos a limitarnos a
hacer un pequeño recordatorio de cada uno de ellos mediante el siguien-
te cuadro resumen:

SOLICITUD

DENUNCIA

ALEGACIONES

RECURSOS

Documento que contiene una o varias peticiones de un ciudadano dirigidas a
promover la acción del órgano administrativo fundamentándose en un interés
legitimo.
Documento por el que cualquier ciudadano pone en conocimiento de un órgano
administrativo la existencia de un determinado hecho que pudiera obligar a la
iniciación de un procedimiento administrativo.

Documento por el que el interesado en un procedimiento administrativo aporta a lo
órganos responsables de éste datos o valoraciones para que se tengan en cuenta.

Documento por el que el ciudadano impugna un acto administrativo que afecta a
sus derechos o intereses.

Tabla 15.3.

Los documentos elaborados por los ciudadanos, han de presentarse
en los registros de entrada de los órganos administrativos a los que se
dirigen, o bien en las oficinas de correos o en las oficinas diplomáticas de
España en el extranjero, en el caso de que la persona residiera fuera.

Los ciudadanos tienen derecho a obtener copia sellada de los docu-
mentos que presenten así como de devolución de los originales presen-
tados.

Como en la unidad 10 ya vimos la estructura y recomendaciones
para escribir un recurso, en ésta veremos cómo escribir una solicitud,
una denuncia y un documento de alegaciones.
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SOLICITUD

D/D. a (1) 	 , con DNI n.° (2) 	

Expone: (3)
Primero.	

Segundo.	

De acuerdo con todo lo anterior,
Solicita (4)
Primero.	

Segundo.

A esta solicitud se acompañan los siguientes documentos (5)
1.- 	
2.- 	

A los efectos de notificación el interesado señala como medio preferente (6) 	
	 y como lugar de notificación (7) 	

(8) 	  	  de 	  de 	

(9)

(10) 	

Unidad 15: Archivo y registro en la Administración Pública

1) SOLICITUD

Las solicitudes pueden responder a un modelo oficial que se recoge
en las oficinas de información, en cuyo caso basta con cumplimentar los
datos que se piden, o consistir en un escrito personal.

Tendrá la siguiente estructura:

—Identificación del emisor y del receptor.
—Explicación de los motivos por los que se formula la solicitud expre-

sando, si se conocen, las normas jurídicas que amparan la preten-
sión solicitada.

— La solicitud, expresando claramente y de forma concisa la petición
o peticiones numeradas que se formulan.

—Indicación del lugar y fecha en que se escribe, y del lugar en el que
se quieren recibir las oportunas notificaciones.

—La firma.

La figura 15.7 representa la estructura de una solicitud que te puede
ser muy útil a la hora de redactarla.

(1) Nombre y apellidos del solicitante.	 (5) Se indican los documentos que se aportan como fundamento de
(2) N°. del Documento Nacional de Identidad.	 la solicitud.
(3) Se deben recoger aquí todos los hechos y razonamientos que

	 (6) Medio o forma de notificación (escrito, fax, soporte informático,
justifican la petición de ciudadano al órgano administrativo.	 etc.).

(4) Se exponen de forma clara y precisa la petición en la que se
	 (7) Lugar donde desea recibir las notificaciones.

concreta la solicitud. 	 (8) Lugar y fecha de la solicitud.
(9) Firma o cualquier otro medio de acreditación del solicitante.
(10) Órgano administrativo al que se dirige la solicitud.

Figura 15.7. Modelo de solicitud.
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En cualquier caso vamos a ver un caso práctico:

Ejemplo: Gabriel Rulfo tiene el título de Licenciado en Nego-
cios por la Universidad de Aguascalientes, en Méxi-
co. Ha venido a vivir a España y quiere ejercer su
profesión aquí, para lo cual ha decidido colegiarse.

En el Colegio de Economistas le han pedido la homo-
logación de su título al título español de Licenciado
en Ciencias Empresariales, para lo cual ha acudido a
la Delegación de Gobierno de la Comunidad en la que
reside (Andalucía) donde le han dicho que escriba la
solicitud correspondiente dirigida al Ministro de Edu-
cación y Ciencia.

Ha redactado el documento de la figura 15.8.

SOLICITUD

D. Gabriel Rulfo Fuentes, con DNI n.° 1324356

Expone:

Primero: Está en posesión del título de Licenciado en Negocios expedido por la Universidad de
Aguascalientes de México con fecha 4 de abril de 1982.

Segundo: Desea ejercer en territorio español la profesión de economista, incorporándose a tales efectos
al Ilustre Colegio de Economistas de Sevilla, para lo que necesita la homologación previa de su
título de licenciado por el Ministerio de Educación y Cultura español.

De acuerdo con lo anterior,
Solicita,
La homologación del mencionado titulo español de "Licenciado en Ciencias Empresariales".

A esta solicitud se acompañan los siguientes documentos:
1.- Fotocopia compulsada del titulo de Licenciado en Negocios.
2.- Certificado de estudios expedido por la Universidad de Aguascalientes de México

A los efectos de notificación, el interesado señala como medio preferente el correo y como lugar el
domicilio C/ Rubén Darío n.° 12 de Sevilla.

Sevilla, 16 de julio de 1998

/<72

Sr. Ministro de Educación y Ciencia.

Figuro 15.8. Ejemplo de modelo de solicitud.
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2) DENUNCIA

La denuncia contendrá:

—Identificación de la persona que la presenta.
—Exposición de los hechos que se comunican al órgano administra-

tivo, indicando el lugar y fecha en que tuvieron lugar.
—Identificación, en lo posible, de las personas interesadas en el pro-

cedimiento que pudiera iniciarse.

La estructura del documento es la que se indica en la figura 15.9.

DENUNCIA

D/D. a (1) 	 , con DNI n.° (2) 	

denuncia (3) 	

los siguientes hechos: (4)
Primero.	

Segundo 	-

A esta denuncia se acompañan los siguientes documentos: (5)
1.- 	
2.- 	
3.- 	

A los efectos de notificación el interesado señala como medio preferente (6) 	
	 y como lugar de notificación (7) 	

(8) 	  	  de 	  de 	

(9)

(10)

(1) Nombre y apellidos del denunciante.
(2) N°. del Documento Nacional de Identidad.
(3)Se indica el órgano al que se dirige la denuncia.
(4)Se exponen de forma ordenada y cronológica los hechos y razo-

namientos en los que se basa la denuncia.
(5)Se indican los documentos que se aportan como fundamento de

la denuncia.

(6) Medio o forma de notificación (escrito, fax, soporte informático,
etc.).
(7) Lugar donde desea recibir las notificaciones.
(8) Lugar y fecha de la denuncia.
(9) Firma o cualquier otro medio de acreditación del denunciante.
(10) Órgano administrativo al que se dirige la denuncia.

Figura 15.9. Modelo de denuncio.
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3) ALEGACIONES

Como ya estudiaste en la unidad 9, existen dos documentos de ale-
gaciones: los presentados en el trámite ordinario de alegaciones y los
presentados en el trámite de audiencia. En ambos casos, sirve la estruc-
tura de la figura 15.10.

ALEGACIONES

D/Da (1) 	
con DNI n.° (2) 	  en relación con (3) 	

formula las siguientes:

alegaciones de acuerdo con lo dispuesto en los artículos 35 e) y 79 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mún (LRJPC), (4)

Primera-

Segunda-

A estas alegaciones se acompañan los siguientes documentos: (5)
1.- 	
2.- 	
3.- 	

A los efectos de notificación el interesado señala como medio preferente (6) 	
	 y como lugar de notificación (7) 	

(8) 	
 
	 de 	  de 	

(9)

(10)

(1) Nombre y apellidos del interesado.
(2) N°. del Documento Nacional de Identidad.
(3)Se indica el órgano al que se dirige las alegaciones.
(4)Se exponen de forma ordenada y cronológica los hechos y razo-

namientos en los que se basa las alegaciones.
(5) Se indican los documentos que se aportan como fundamento de

las alegaciones.

(6) Medio o forma de notificación (escrito, fax, soporte informático,
etc.).
(7) Lugar donde desea recibir las notificaciones.
(8) Lugar y fecha de las alegaciones.
(9) Firma o cualquier otro medio de acreditación del interesado.
(10) Órgano administrativo al que se dirige las alegaciones.

Figura 15.10. Modelo de alegaciones.
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D. Emiliano Cosculluela Oliag, con DNI 98765432 como presidente de la Asociación de Vecinos
del Barrio de San Cristóbal de Cáceres,

Denuncia en ese Ayuntamiento los siguientes hechos:
Primero: Los bares y pubs "Mientras el cuerpo aguante", "Cómplice" y "Arrebato", situados en

la calle Eslida n.° 1, 3 y 5 respectivamente, del barrio de San Cristóbal, superan los
niveles de ruido permitidos por la normativa vigente.

Segundo: Incumplen reiteradamente la normativa sobre horarios de apertura y cierre fijados
por el Ayuntamiento para todos los locales ubicados en el Barrio de San Cristóbal.

A esta denuncia, con la que se pretende la apertura de un procedimiento sancionador, se acom-
paña:
1.- Estatutos de constitución de la Asociación de Vecinos del Barrio de San Cristóbal, en la que

se concede la presidencia a Emiliano Cosculluela Oliag.
2.- Los resultados de las pruebas realizadas mediante decibelírnetro en el interior y salida de los

locales.

A los efectos de notificación, el interesado señala como medio preferente el FAX n.° 9999988 y
como lugar de notificación su domicilio situado en la calle Eslida n.° 2, primer piso puerta A del
Barrio de San Cristóbal de Cáceres.

Cáceres, 15 de octubre de 1996

Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Cáceres

Unidad 15: Archivo y registro en la Administración Pública

ACTIVIDADES

2g Lee el siguiente documento presentado por un ciudadano y responde a las cuestiones que se plantean:

a) ¿Qué tipo de documento es?
b)¿Qué se pretende con él?
c) qué órgano va dirigido?

2. LA DOCUMENTACIÓN PÚBLICA Y LA
LEY 30/1992

El contenido de la Ley 30/1992, de Régimen Jurídico de las Adminis-
traciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común lo hemos
ido estudiando en varias unidades de este Módulo.

La LRJPC regula todo lo referente a los actos y procedimientos admi-
nistrativos, por lo que, como parece lógico, contiene también normas
relativas a los documentos administrativos a través de los que se mate-
rializan aquéllos.

Como ya hemos estudiado muchos de los contenidos de la LRJPC
sobre documentos administrativos, en este epígrafe trataremos dos as-
pectos que hasta ahora no hemos mencionado: el soporte de los docu-
mentos administrativos y la lengua utilizada.
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2.1. SOPORTE Y REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Probablemente a estas alturas has asociado el concepto de docu-
mento administrativo con el de documento escrito y, sin embargo, no es
éste un requisito del mismo. La LRJPC contempla la posibilidad de que
los documentos sean escritos o que adopten cualquier otra forma "que
asegure la constancia de su recepción".

Este es un avance importante y necesario ya que, como habrás podi-
do observar en tu entorno, el desarrollo de las telecomunicaciones impo-
ne nuevos medios de comunicación como el fax, el correo electrónico,
etc.

	

Los documentos pueden	 En definitiva, lo que la ley está proponiendo es que se utilice cual-

	

expresarse en cualquier	 quier medio o soporte, pero que el documento siga cumpliendo las tun-

	

soporte	 ciones que estudiamos en el primer epígrafe, a saber, la constancia y la
capacidad de comunicación.

Por ello podemos decir que el soporte de los documentos administra-
tivos debe garantizar que:

• El documento mantiene su unidad, sin que puedan perderse algu-
na de sus partes.

• Debe garantizar la autenticidad del documento, conteniendo lo que
sea necesario para impedir su falsificación (la función que en los
documentos escritos cumple el sello).

• El documento va a conservarse sin deteriorarse.
• Y lo que es más importante, debe asegurarse que el destinatario

dispone de los medios necesarios para recibir el mensaje. No debe
enviarse un documento en disquete a una persona que no dispone
de ordenador.

2.2. UTILIZACIÓN DE LENGUAS COOFICIALES EN LOS
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

En un Estado plurinacional como el español, coexisten cinco lenguas
oficiales: el castellano en todo el ámbito del Estado, el catalán en Catalu-
ña y Baleares, el eusquera en el País Vasco y Navarra, el gallego en
Galicia y el valenciano en la Comunidad Valenciana.

La LRJPC contempla esta diversidad y reconoce en los artículos 35
d) y 36 el derecho de los ciudadanos a utilizar las lenguas cooficiales en
sus relaciones con las Administraciones Públicas y la correspondiente
obligación de éstas de permitir e impulsar dicha utilización.

Sin embargo, pueden plantearse problemas cuando las relaciones
se establecen entre órganos de distinto ámbito territorial.

Ejemplo: ¿Podrá una persona de Galicia enviar una solicitud
en gallego a un órgano central situado en Madrid, en
el que, con toda probabilidad, no entenderán dicha
lengua?

O al revés, ¿puede un vasco exigir que le envíen en
su lengua la documentación cuando ésta es emitida
por un órgano central?

El desarrollo del derecho, y la consiguiente obligación de la Adminis-
tración, de utilizar otras lenguas oficiales distintas del castellano, seguirá
unos criterios:
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o Los órganos de la Administración Central utilizarán el castellano.

Como recordarás del estudio de la unidad 6, los órganos de la Ad-
ministración Central pueden ser centrales o periféricos, pudiendo
en este último caso utilizar la lengua de la Comunidad en la que
tiene su sede y siempre que el ciudadano interesado haya optado
por utilizarla (si existen varios interesados que manifiestan opcio-
nes diferentes, se utilizará el castellano).

Además, los órganos periféricos situados en Comunidades con len-
gua cooficial pondrán a disposición de los ciudadanos impresos y
modelos bilingües.

o La Administración que utilice una lengua cooficial deberá traducir al
castellano los documentos tramitados por ella cuando así los solici-
te el interesado.

Si utiliza el castellano, deberá traducir a la lengua cooficial aquellos
documentos dirigidos a los interesados que así lo soliciten expre-
samente.

ACTIVIDADES

Las Administraciones
deben impulsar el uso
de lenguas cooficiales
sin perjuicio de la
comprensión del
ciudadano

3? Completa los espacios en blanco del siguiente texto de la Ley de Régimen Jurídico de las
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común:

castellano / cooficial / lengua / interesado / castellano / Comunidad Autónoma

TITULO IV
De la actividad de las Administraciones Públicas

CAPÍTULO 1
art. 36. Lengua de los procedimientos.
1. La lengua de los procedimientos tramitados por la Administración General del Estado será el
	 . No obstante lo anterior, los interesados que se dirijan a los órganos de la Administra-
ción General del Estado con sede en el territorio de una 	 	 podrán utilizar tam-
bién la 	 que sea 	 en ella.
En ese caso, el procedimiento se tramitará por la lengua elegida por el 	 . Si concurrieran
varios interesados, y existiera discrepancia en cuanto a la lengua, el procedimiento se tramitará en

3. DISTRIBUCIÓN DE LA INFORMACIÓN Y
DE LA DOCUMENTACIÓN EN LA
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA: REGLAS
DE TRAMITACIÓN

Las reglas de tramitación son los principios que rigen el tratamiento
de la documentación en el interior de los organismos públicos. ¿Recuer-
das que estudiamos algunas de ellas en la unidad 9? En esta unidad
desarrollaremos los principios que estudiamos y comentaremos alguno
nuevo:

Una vez iniciado el procedimiento, éste debe avanzar de oficio,
es decir, no requiere la petición expresa del ciudadano.

Por el principio de unidad de expediente, todos los documentos
relativos a un mismo asunto deberán agruparse en un mismo expe-
diente.
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Se tramitan según la antigüedad de su incoación, es decir, el
orden en el que se comienzan a tramitar los expedientes se man-
tendrá a lo largo de toda la tramitación hasta su resolución final, o
lo que es lo mismo, no puede haber "adelantamientos" en la trami-
tación de expedientes de análoga naturaleza. Incluso se preveen
medidas de responsabilidad disciplinaria para el funcionario que
incumpla este deber.

Ejemplo: Si el procedimiento de recaudación de un impuesto
tras la declaración de dos sujetos pasivos con simi-
lares circunstancias no conlleva anomalías, deberá
resolverse primero la recaudación de aquél que pre-
sentó su declaración en primer lugar. Claro está que
esta regla no se dará si uno de los dos procedimien-
tos conlleva, la presentación de pruebas adiciona-
les u otros requerimientos.

También se procurará que las actuaciones que no estén subordina-
das entre sí, se produzcan en un plazo común. Es decir, que salvo
en aquellos casos en los que un acto requiera de otro anterior para
llevarse a cabo, las actuaciones deberán realizarse en el mismo
plazo o, si se pudiera, en un mismo acto.

Ejemplo: La audiencia es el trámite mediante el que el intere-
sado puede formular personalmente las alegacio-
nes que previamente ha remitido por escrito a la Ad-
ministración. Es decir, la presentación de las alega-
ciones por escrito es un requisito o trámite previo a
la audiencia por lo que no se pueden unificar am-
bos.

Sin embargo, en algunas ocasiones sí se pueden unificar.

Ejemplo: Cuando la Administración adopta la decisión de abrir
un periodo de prueba, el mismo documento de re-
solución puede servir de notificación al interesado
(como hemos visto en el ejemplo de resoluciones),
con lo que ambos actos se realizan en un plazo co-
mún.

En la práctica puedes encontrarte que ambos ac-
tos, acuerdo (o resolución) y orden de notificación,
se realizan por separado. La unión de ambos en un
sólo acto o documento es una recomendación del
Ministerio de las Administraciones Públicas.

Algunos de los trámites de un procedimiento implican la realización
de un escrito o la cumplimentación de un impreso por parte del
interesado. Si se considera que alguno de los actos de los interesa-
dos no reúne los requisitos necesarios, la Administración lo pondrá
en conocimiento de la persona concediéndole un plazo de 10
días para subsanar el error.

Ejemplo: Una empresa contrata con la Dirección General de
la Seguridad Social el suministro de carpetas
archivadoras. En el proyecto que presenta se pro-
duce una contradicción: por una parte establece el
plazo de suministro en 6 semanas, contando un to-
tal de 10 envíos.
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Esta previsión implica que la duración del contrato
es de 60 semanas, es decir, un año y tres meses
aproximadamente. Sin embargo, en el concurso por
el que se adjudicó el suministro, se establece que el
plazo del contrato es de un año.

Por la última regla de tramitación que hemos estu-
diado, la Administración debe comunicarle a la em-
presa el error en el proyecto enviado y dar un plazo
de 10 días para que la empresa envíe el proyecto
corregido.

ACTIVIDADES

4g Di si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas. Razona tu respuesta.
a)La solicitud de concesión administrativa de la empresa Formosa realizada al Ayuntamiento de

Lugo el 23 de enero de 1996 se instruye antes que la misma solicitud realizada por la empresa La
Toja el 4 de enero de 1996, debido a que esta última se extravía, apareciendo cuando se estaba
tramitando la solicitud de la empresa Formosa.

b)El procedimiento de recaudación del Impuesto sobre Bienes Inmuebles no requiere que el sujeto
pasivo solicite el inicio de la liquidación practicada por la Administración ni la notificación del resultado
de la misma, únicamente debe presentar la declaración para que éste se tramite de oficio.

c)Las copias u originales de los documentos administrativos se mantienen en el órgano que lo emitió
o recibió, con lo que un órgano puede encontrarse sin un documento perteneciente a un expediente
que está tramitando.

d)Un ciudadano no consigue cumplimentar una solicitud en la Dirección Provincial de un Ministerio
por no comprender la lengua cooficial en la que está escrito y no estar traducido al castellano.

e)En la solicitud de una certificación de acto presunto, el ciudadano no facilita los datos necesarios
para expedir el certificado, por lo que su solicitud es archivada en el Archivo de Solicitudes Erróneas.

4. LOS REGISTROS PÚBLICOS

Hasta ahora hemos visto que los actos administrativos deben poner-
se en conocimiento de aquellos a quienes pudieran afectar. Sin embar-
go, este requisito de la publicidad se extiende también a determinada
información de carácter particular.

En este epígrafe veremos como en diversas ocasiones, a la socie-
dad en general, y a los poderes públicos en particular, les interesa que
determinados hechos o actos puedan ser conocidos.

Ejemplos: Cuando se adquiere una vivienda, el comprador ne-
cesita saber si el vendedor es el verdadero propie-
tario, si pesa sobre el inmueble una orden de em-
bargo o tiene pendiente el pago de algún impuesto
como el Impuesto sobre Bienes Inmuebles. ¿Cómo
conocer toda esta información?

El empresario necesita conocer la edad de la per-
sona a la que va a contratar ya que de ella puede
depender el tipo de contrato laboral.

También puede ser imprescindible para el compra-
dor de una casa conocer la edad del vendedor ya
que si éste fuera menor de edad estaría incurriendo
en delito. ¿De qué medios dispone el comprador
para conocer con certeza la edad del vendedor?

Determinada
información de carácter
particular debe ser
accesible para que
exista transparencia
entre las partes de un
negocio jurídico
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La persona que posee un entresuelo y lo alquila ne-
cesita saber si el arrendatario tiene o no personali-
dad jurídica, es decir, si el entresuelo se va a desti-
nar a uso particular o a una actividad empresarial,
ya que de ello depende el tipo impositivo del IVA
que le imputará. ¿Cómo saberlo?

La publicidad de circunstancias o hechos que pueden ser de interés
en las relaciones de tipo jurídico (como la compraventa, la contratación
de personal, el arrendamiento, etc.) se realiza por medio de los Regis-
tros Públicos.

Los Registros Públicos son oficinas que, repartidas por todo el
territorio nacional, llevan a cabo las labores de archivo, registro y
difusión de la información relativa a la situación jurídica de las
personas o de los bienes.

Para realizar su función se establecen legalmente los hechos o actos
que deben registrarse. Así, los particulares o empresas que realicen de-
terminados actos que la ley establece deben comunicarlo al Registro
correspondiente y a su vez el Registro proporcionará esta información a
quienes tengan un interés legítimo en conocerla.

Ejemplos: El comprador de una finca consulta si existe una
hipoteca sobre ella. La Agencia Tributaria constata
que una persona ha contraído matrimonio. Un arren-
dador solicita información sobre una empresa que
desea alquilarle un local.

Como ves, los Registros actúan como intermediarios entre las partes
que negocian cuando a alguna de ellas le conviene ocultar información
relevante para la otra, dando así transparencia, seguridad y certidum-
bre al negocio.

ORGANIZACIÓN

Los Registros se organizan por medio de libros, divididos en folios
móviles (que pueden extraerse y volverse a encuadernar) compuestos
por una o más páginas debidamente numeradas, en donde se anota la
información mediante los llamados asientos.

Las hojas del Registro cuentan con dos partes, el cuerpo del folio y
los márgenes, en cada una de las cuales se realiza un tipo de asiento
distinto, siendo más relevante el realizado en el cuerpo del folio. Los
asientos que se realizan en los Registros pueden ser de cuatro tipos:

• Inscripciones: Cada Registro tiene establecido cuáles son los he-
chos que deben comunicarse. Cuando estos hechos inician un folio
se realiza en el cuerpo del folio el asiento denominado inscripción.
Otros hechos que afectan a ese folio del Registro, deben ser comu-
nicados y anotados en el cuerpo del folio o bien en el margen.

Ejemplos: El nacimiento de una persona inicia un nuevo folio
del Registro correspondiente donde se inscribe al
recién nacido. Cuando se construye una casa debe
también inscribirse en el Registro.

• Anotaciones: Como ya hemos comentado, consiste en la anota-
ción de hechos que no requieren inscripción o bien de hechos que
serán inscritos en un futuro.
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Ejemplos: Cuando una persona ha padecido un accidente y
es declarado legalmente incapacitado, se anota esta
circunstancia en el folio en el que inscribió su naci-
miento.

Sucede lo mismo cuando una vivienda cambia de
propietario.

• Notas marginales: Sirven para relacionar varios asientos entre sí.

Ejemplo: Al lado de la inscripción de nacimiento se pone una
nota relacionándola con la inscripción del matri-
monio.

• Cancelaciones: Cuando un asiento deja de ser válido no se tacha
ni se borra sino que se cancela mediante el asiento de cancelación.

Ejemplo: Si se inscribió el matrimonio y éste es nulo por biga-
mia, se cancelará el asiento correspondiente.

EJEMPLO DE REGISTRO

Figuro 15.1 1 .

Ejemplo: La inscripción del nacimiento de Aleth Sanz del Olmo
podemos encontrarla en el tomo V del Libro de Naci-
mientos, folio 389, página primera. La inscripción del
nacimiento abre un folio para Aleth Sanz en el Libro
del Registro y se realiza en el cuerpo del folio, así
como las anotaciones.

También podremos encontrar notas marginales ha-
ciendo referencia, por ejemplo, al asiento que contie-
ne la inscripción del matrimonio, el nacimiento de hi-
jos, etc.

En este ejemplo, nos hemos referido a un tipo concreto de Registro,
el Registro Civil, pero existen muchos otros. Nosotros estudiaremos úni-
camente los tres más relevantes:

o Registro de la Propiedad.
o Registro Civil.
o Registro Mercantil.
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4.1. EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

El Registro de la Propiedad es un registro dedicado a reflejar la
constitución y evolución de los derechos reales sobre bienes
inmuebles.

Los derechos reales son los que se tienen sobre las cosas, a dife-
rencia de los derechos que recaen sobre las personas, como los existen-
tes entre comprador y vendedor, o empresario y trabajador.

Así, el propietario de una finca tiene pleno dominio sobre la misma y
puede disponer de ella con plena libertad, siendo ésta una manifestación
del derecho real más común: el derecho de propiedad. Pero por dere-
chos reales también se entienden otros distintos de la propiedad, como
los derechos sobre el paso del agua, del ganado, etc.

Aunque en la unidad 14 vimos someramente una definición de bie-
nes inmuebles, en ésta es importante que destaquemos que los bienes
inmuebles son el suelo y lo que está fijado a él, como los edificios, árbo-
les, minas, y también lo que está unido al propio inmueble como radiado-
res, bañeras, estatuas decorativas, etc.

Por tanto, siempre que leas la expresión inmueble, recuerda que de-
bes entenderla en sentido amplio ya que comprende tanto los árboles de
un jardín, como las bañeras y otras instalaciones.

Existen Registros de la Propiedad repartidos por todo el territorio, en
concreto, uno en cada cabeza de partido.

LIBROS

Los Registros de la Propiedad constan principalmente de dos libros:

• Libro Diario: En él se realizan los primeros asientos de la inscrip-
ción, ya que en este Libro se anota la presentación de documentos
que se realiza en las oficinas del Registro y cuyo contenido será
valorado por el Registrador, de modo que si confirma la veracidad
de los datos presentados, se procederá a la inscripción definitiva
en el Libro de Inscripciones.

• Libro de Inscripciones: En él se toman nota de los derechos de
propiedad y demás derechos reales una vez valorados por el Re-
gistrador. Está compuesto por folios asignados a las fincas. Es de-
cir, no se organiza por personas sino en función de los bienes
inmuebles.

Ejemplo: El folio 567 en el que se inscribió la construcción de
una casa contendrá toda la información relativa a la
misma (cambios de dueños, ampliaciones, hipote-
cas que pesan sobre la misma, impuestos, etc.).

INSCRIPCIÓN

La inscripción de los derechos reales sobre bienes inmuebles no es
obligatoria, salvo en algunos casos como las hipotecas, y no tiene un
valor constitutivo en el sentido de que es la firma de la escritura pública
ante notario lo que convierte al comprador en propietario y no su inscrip-
ción en el Registro.
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Sin embargo, sí es recomendable la inscripción ya que el contenido
del registro es verdadero mientras no se demuestre lo contrario y los
derechos que contienen están tutelados por los tribunales.

La inscripción se realiza mediante la presentación en la oficina del
Registro de la escritura pública. Esto provoca la anotación en el Libro
Diario de presentaciones en el que se hace constar claramente la fecha
y la hora exacta de su presentación ya que, como sabes, el trámite de las
solicitudes de inscripción se realizará por orden de incoación.

Posteriormente se somete a la valoración del Registrador y, dado su
visto bueno, se inscribe en el Libro de Inscripciones. Puede ser denega-
da una inscripción cuando el Registrador dudara de la veracidad del con-
tenido de los documentos presentados, contra lo cual se puede presen-
tar un recurso.

RECURSOS

Se puede presentar un recurso dentro de los dos meses siguientes a
la fecha en la que se produce la descalificación del Registrador. Consiste
en un escrito (cuya estructura ya conoces) que se dirige al Registrador y
se presenta en el propio Registro, en el que se solicita la reforma en todo
o en parte de la resolución del Registrador.

Si éste se ratifica en su decisión, el interesado puede, en el plazo de
un mes, presentar un recurso ante el órgano del que dependen tanto el
Registro de la Propiedad como el Registro Mercantil: la Dirección Gene-
ral de Registros y Notarios.

En el plazo de cuatro meses se notifica al interesado la resolución,
que puede ser impugnada, como sabes, vía contencioso-administrativa.

El primer recurso lo
resuelve el registrador,
el segundo la Dirección
General de Registros y
Notarias

PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR UNA INSCRIPCIÓN

Figura 15.12.
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CONSULTA

El contenido del Registro es público, ya que esa es su función. ¿Quié-
nes crees que pueden estar interesados en consultar el Registro de la
Propiedad?

- Quienes vayan a comprar un inmueble (para conocer al verdadero
propietario, los posibles embargos, gravámenes o hipotecas, etc.).

- Quienes vayan a prestar sobre un inmueble (por ejemplo, un banco
al realizar un préstamo hipotecario).

- Quienes quieran comprobar qué derechos pueden corresponderle
en un inmueble.

La consulta del Registro puede realizarse mediante el examen direc-
to de los libros, si previamente se tiene la autorización judicial. Por ello,
los métodos más empleados son dos: nota simple informativa y certifica-
ciones.

Nota simple informativa:

La nota simple informativa se solicita verbalmente o por escrito espe-
cificando la finca cuyo estado se quiere averiguar. Contendrá toda la
información relativa al inmueble, como:

- Identificación del propietario.
- Gravámenes que pesan sobre la finca.
- Calificación del suelo (urbano o no urbano).
- Ubicación.
- Calles colindantes.
- Descripción: extensión, instalaciones, obras realizadas, antigüedad,

etc.

El Registro no cobra honorarios por la búsqueda de la información
necesaria para expedir la nota simple, aunque puede cobrarlos por otros
conceptos.

El valor de la nota simple informativa es, como su nombre indica,
meramente informativo y no sirve como prueba o acreditación de su con-
tenido, como sucede en el caso de las certificaciones.

Certificaciones:

Las certificaciones
tienen el mismo valor
jurídico que el propio

contenido del Libro de
Inscripciones

Son copias literales del Libro de Inscripciones que deben ser solicita-
das por escrito mediante instancia en la que debe constar:

- Los datos que basten para que el Registro conozca los bienes o
derechos sobre los que se ha solicitado certificación, no siendo ne-
cesario indicar el tomo del libro y el folio.

- Periodo de tiempo que la certificación debe concretar. Esta es una
ventaja de las certificaciones sobre las notas simples informativas
ya que las certificaciones pueden extenderse para un período de
tiempo determinado.

Ejemplo: Si al día siguiente al que te den la certificación de
un inmueble recae una orden de embargo sobre él,
recibirás información, mientras que la nota simple
informativa contiene la información que en el mo-
mento de expedirla consta en el Registro.

- El Registro cobra honorarios de búsqueda al extender las certifica-
ciones que están en función del valor del inmueble y que son supe-
riores al coste de la nota simple informativa.
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Por otra parte, su valor a efectos jurídicos es mucho mayor ya que
tiene el mismo valor que el propio contenido del registro el cual,
como sabes, se presume verdadero.

ACTIVIDADES

5g Sólo una de las siguientes afirmaciones es verdadera:
a) Cuando adquieres una vivienda, debes obligatoriamente inscribirla en el Registro Civil de la capital

de la Provincia en la que se encuentra.
b) Cuando adquieres una vivienda, debes obligatoriamente inscribirla en el Registro de la Propiedad

que por la ubicación de la misma le corresponda.
c) Cuando adquieres una vivienda, es recomendable inscribirla en el Registro de la Propiedad que

por la ubicación de la misma le corresponda.
d) Cuando adquieres una vivienda, es recomendable inscribirla en el Registro de la Propiedad de la

capital de la Provincia en la que se encuentra.

4.2. EL REGISTRO CIVIL

Además de las circunstancias en las que se encuentran los bienes
inmuebles, también deben ser públicas determinadas circunstancias de
las personas, en concreto, su estado civil.

En derecho se entiende el concepto de estado civil en un sentido
distinto al que comúnmente se utiliza (casado/a, soltero/a, etc.) El estado
civil de la persona está formado por las circunstancias que determinan
su capacidad de obrar entendida como la posibilidad de ser objeto de
derechos y obligaciones.

Ejemplo: El estado civil de una persona determina si puede
enajenar un inmueble, si puede ser objeto de contra-
to laboral, si puede adoptar a un menor, si puede con-
traer matrimonio, etc.

Para el derecho, la minoría y la mayoría de edad, el matrimonio, la
emancipación de los menores, la incapacidad física, la tutela de meno-
res o incapacitados, etc. son distintos estados civiles ya que son circuns-
tancias que condicionan los derechos y obligaciones de las personas.

Ejemplo: Un menor de edad no tiene derecho a vender bienes
inmuebles o a adoptar a un niño, una persona incapa-
citada tiene derecho a percibir pensiones sociales, etc.

Al ser un determinante de la capacidad de las personas para realizar
eficazmente determinados actos, el estado civil es importante en los ne-
gocios entre personas, y por tanto debe ser conocido. Esta publicidad la
proporciona el Registro Civil.

El Registro Civil es un instrumento de consulta de los diferentes
aspectos del estado civil de las personas.

Existen oficinas del Registro Civil en:

Í) Los municipios.
) Los consulados de España en el extranjero.
) Las oficinas del Registro Central.
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LIBROS

En cada una de estas oficinas, el Registro cuenta con cuatro libros o
secciones que se corresponden con las inscripciones que se realizan en
el Registro Civil: el nacimiento, el matrimonio, la defunción y la tutela u
otras representaciones legales.

Cada libro está compuesto de folios organizados en función de las
personas. Es decir, a cada persona le corresponde un folio en el que se
anotan todos los hechos relativos a la misma. Los libros del Registro
Civil son cuatro:

• Libro de Nacimientos: En él se inscribe el nacimiento de las per-
sonas después de que hayan transcurrido 24 horas y antes de los 8
días. En el margen del folio pueden aparecer notas marginales ha-
ciendo referencia a inscripciones en cualquiera de los otros tres
libros.

• Libro de Matrimonios: En él se inscribe la celebración del matri-
monio y las anotaciones relativas a resoluciones judiciales sobre
separación, divorcio, etc.

• Libro de Defunciones: En él se inscribe la muerte de la persona
física. Se inscribe en el Registro Civil del lugar en el que se produce
el fallecimiento.

• Libro de Tutelas y Representaciones Legales: Este libro recoge
las resoluciones judiciales sobre tutelas de las personas físicas y
sus modificaciones.

INSCRIPCIÓN

Ya hemos visto muchos de los hechos que deben comunicarse al
Registro Civil, por lo que ahora vamos a limitarnos a enumerarlos. Estos
actos son:

- El nacimiento.
- La filiación (hijos).
- Nombre y apellidos.
- Emancipaciones (menor o incapacitado que deja de depender de

sus padres o tutores).
- Ausencia.
- Vecindad y nacionalidad (es decir, el nombre del municipio en el

que la persona está empadronada y el país de nacimiento).
- Patria potestad, tutela, y otras formas de representación legal.
- Matrimonio.
- Defunción.

Las inscripciones se realizan mediante la presentación de documen-
tos auténticos (parte médico en el nacimiento o fallecimiento, la resolu-
ción que concede el divorcio, etc.)

En el caso del Registro Civil la calificación de los hechos en función
de los documentos que se presentan conlleva inmediatamente el asiento
en el Libro correspondiente, sin mediación de un Libro Diario.

Puede ser denegada la inscripción, en cuyo caso, como sabes, se
puede presentar un recurso que se dirigirá a la Dirección General de
Registros, tras cuya resolución queda abierta la vía judicial.

CONSULTA

El interesado en el contenido del Registro puede examinar los libros,
previa autorización judicial, o bien solicitar una certificación de alguno o
de todos los asientos de un mismo folio (persona).
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Una especial forma de publicidad del Registro Civil es el Libro de
Familia, en el que se certifica el matrimonio, su régimen económico (ga-
nanciales, separación de bienes, etc.), el nacimiento de los hijos comu-
nes, de los adoptados, la defunción de cualquiera de éstos y la nulidad
del matrimonio, separación o divorcio.

ACTIVIDADES

Di si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
a)Los Registros realizan una función social ya que eliminan las posibles incertidumbres que pudieran

surgir en determinados negocios jurídicos.
b)En el Registro Civil no existe Libro Diario y las inscripciones se realizan automáticamente.
o) Únicamente existe un Registro Civil en cada capital de provincia.
d)El Registro de la Propiedad contiene información relativa al estado y evolución de los derechos

reales sobre bienes inmuebles.
e)La información del Registro de la Propiedad sólo puede ser consultada por quienes vayan ha

adquirir un bien inmueble inscrito.

r Cuáles de los siguientes hechos deben comunicarse al Registro Civil:
a)La celebración del matrimonio.
b)El nacimiento de los hijos.
c)El nombre de tus vecinos.
d)La adopción de un niño huérfano.
e)El divorcio.
f) La separación.
g)Los ingresos anuales.
h)El fallecimiento de un familiar.

4.3. EL REGISTRO MERCANTIL

El último Registro que vamos ha estudiar en esta unidad contiene
información relativa a las empresas: el Registro Mercantil.

A diferencia de los otros dos Registros que hemos estudiado, existe
un Registro Mercantil en cada una de las capitales de provincias (y en
Ceuta y Melilla) y un Registro Central en Madrid, al que se remiten, en el
plazo de tres días, los datos de los demás Registros, haciéndose constar
dicha circunstancia mediante nota marginal.

El Registro Mercantil es un instrumento de publicidad legal de
los empresarios.

Como ves, así como el Registro de la Propiedad es un registro de los
derechos reales sobre bienes inmuebles, y el Registro Civil es un regis-
tro del estado civil de las personas físicas, el Registro Mercantil es un
registro de empresas.

¿Qué obligaciones crees que tienen las empresas frente al Registro
Mercantil? Principalmente las empresas deben realizar en el Registro
tres trámites:

a)La inscripción de la empresa.
b)La legalización de los libros obligatorios de la empresa.
c)El depósito y publicidad de las cuentas anuales.
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Más adelante veremos cómo se realizan estos trámites en las ofici-
nas del Registro Mercantil. Es importante puntualizar que la inscripción
de los empresarios es obligatoria para cualquier tipo de empresa (so-
ciedad anónima, sociedad limitada, comanditaria, etc.) salvo para los
empresarios individuales.

Recuerda que las empresas individuales son aquellas en las que el
propietario y la empresa tienen la misma personalidad jurídica, es decir,
el propietario y la empresa son la misma persona a efectos jurídicos.

Una consecuencia de esta forma de empresa es que el propietario
debe responder con su patrimonio de las deudas de la empresa.

LIBROS

Coincidiendo con lo que dijimos para el Registro de la Propiedad, los
libros del Registro Mercantil son básicamente dos:

• Libro Diario: En el que se realizan los asientos correspondientes a
la presentación de la solicitud de inscripción y de los documentos
mediante los que se realiza aquélla y que veremos al estudiar la
inscripción.

En el plazo de quince días se procederá a la valoración por parte
del Registrador (que es también el Registrador del Registro de la
Propiedad) y a su consiguiente inscripción definitiva en el Libro de
Inscripciones.

La hoja en la que se realiza el asiento de presentación tiene la
estructura que mostramos en la figura 15.13.

REGISTRO MERCANTIL DE
TOMO	 LIBRO

Capital de
provincia

Notas Marginales

Se van numerando
las solicitudes según

el orden de presenta-
ción

N° Asiento Asiento de Presentación

Localización
en el Regis-
tro

Figuro 15.13. Modelo de Libro Diurio.

• Libro de Inscripciones: Es el libro clave de todo Registro ya que
es el que contiene, debidamente valorada por el Registrador, toda
la información objeto del Registro. Es la calificación del Registrador
la que dota al contenido del Libro de Inscripciones de un importante
valor jurídico.

Las hojas del Libro de Inscripciones tienen la misma estructura que
las del Libro de Presentaciones cambiando únicamente el encabe-
zamiento del cuerpo (en lugar de presentación, inscripción. Ver Fig.
15.14.)
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iguro 15.14. Modelo de Libro de Inscripciones.

INSCRIPCIÓN, LEGALIZACIÓN DE LOS LIBROSY DEPÓSITO DE LAS
CUENTAS ANUALES

Cuando se constituye una empresa se formaliza ante notario un do-
cumento denominado Escritura de Constitución, que deberá ser presen-
tada en el Registro Mercantil para que se produzca la inscripción de la
empresa creada. Recuerda que este trámite no es obligatorio para los
empresarios individuales y sí para el resto.

Además de la Escritura de Constitución deben presentarse los docu-
mentos que acrediten modificaciones de sociedades (cambios de domi-
cilio, de la denominación social, de los administradores, de objeto social,
etc.)

El plazo de inscripción es de un mes desde el otorgamiento de los
documentos necesarios, y se realiza en el Registro de la Capital de la
Provincia en la que tiene el domicilio social la empresa, mediante el co-
rrespondiente asiento de presentación tras el que se procede a la valora-
ción del Registrador y su inscripción definitiva.

La resolución del Registrador puede ser recurrida en la forma y pla-
zos que estudiamos para el Registro de la Propiedad.

Las empresas además, también están obligadas a llevar determina-
dos libros que se estudian en otros Módulos (Libro Diario de la contabili-
dad, Libro de Inventarios y Actas, Libro de Acciones Nominativas o Libro
de Socios, etc.)

Así, cuando una empresa es creada, se procede a la legalización de
sus libros mediante su presentación en el Registro.

El acto de legalización de los libros consiste en el sellado de cada
una de sus hojas y en la identificación, por parte del Registrador, de los
libros y de su extensión. Actualmente, la legalización de los libros de
contabilidad es más bien simbólica ya que ésta se registra por medio de
métodos informáticos.
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Al final del ejercicio, se procede al cierre de la contabilidad y a la
elaboración de las cuentas anuales (Balance, Cuenta de Pérdidas y Ga-
nancias y Memoria), que deben ser públicas para lo cual se obliga al
empresario a su depósito en el Registro Mercantil. Las cuentas anuales
se conservan en el Registro durante seis años.

Así pues, inscripción, legalización y depósito son los tres trámites
que deben realizar los empresarios en el Registro Mercantil.

CONSULTA

Como sabes, el contenido de los Registros es público, en el sentido
de que cualquier interesado tiene acceso a él. Los métodos de consulta
son los que ya hemos estudiado para el Registro de la Propiedad, por lo
que a él nos remitimos.

ACTIVIDADES

E? Lee el siguiente asiento de un libro de Registro y responde a las cuestiones que se te plantean:

REGISTRO MERCANTIL DE PAMPLONA
TOMO	 LIBRO	 HOJA

N°. Inscripción

Doña Isidora Martínez Vargas, vecina de Pamplona, Navarra, con
DNI 19283744 , mediante instancia duplicada, suscrita en
Pamplona el 23 de septiembre de 1996, cuya firma legitimó el
notario de esta capital don Raimundo Echegaray Pons el mismo
día, solicita su inscripción como comerciante individual y EXPO-
NE:
1.- Que se dedica a la comercialización de muebles de cocina.
2.- Que no usa nombre distinto de sus propios nombre y apelli-
dos. 3.- Que su establecimiento está situado en Pamplona, calle
Ramón y Cajal n°. 35. 4.- Que está casada con don Facundo
Arranz Pérez, cuyo matrimonio contraído el día 28 de diciembre
de 1970 fue inscrito en el Registro Civil de Segovia.
EN SU VIRTUD INSCRIBO A Doña lsidora Martínez Vargas como
Comerciante Individual. Así resulta de la instancia relacionada
cuyo duplicado dejo archivado bajo número, y cuya presentación
se realizó a las 13:00 horas del día 4 de octubre. Asiento 46,
Diario II, 18 de octubre de mil novecientos noventa y seis.

EL REGISTRADOR

a)¿A qué Registro y Libro pertenece el anterior asiento?
b)¿Es obligatoria la inscripción de este empresario? ¿Por qué?
c)¿Qué nombre tiene la empresa inscrita?
d)¿Qué se está señalando mediante nota marginal?
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5. LOS ARCHIVOS PÚBLICOS

Si pensamos en la cantidad de procedimientos administrativos y
registrales que se realizan al cabo de un día en los órganos públicos, nos
damos cuenta de la considerable documentación que se genera.

Los documentos, como hemos estudiado, desarrollan básicamente
dos funciones: servir de testimonio y de soporte de la comunicación.

Por ello, los documentos no deben perderse ni destruirse, sino que
deben ser fácilmente localizados. Imagina que un empresario solicita la
afiliación de un trabajador y que su solicitud se pierde entre pilas de
papeles desordenados. Así sucedería si no se llevara a cabo un riguroso
sistema de archivo de la documentación pública.

Los archivos públicos son conjuntos organizados de documen-
tos reunidos por los órganos públicos en el ejercicio de sus fun-
ciones, que se destinan al servicio de la gestión administrativa, la
información, la cultura o la investigación.

Así, todos los documentos que hasta ahora hemos estudiado se en-
cuentran debidamente ordenados y clasificados en los archivos públi-
cos. De la anterior definición podemos deducir que el objetivo de los
archivos es:

oRecoger información útil para la gestión administrativa.
o Conservar de forma ordenada y segura la documentación.
(-) Constituir un fondo documental cuya consulta y conocimiento se

facilite a investigadores y administrados.

Cada una de estas funciones está relacionada con la antigüedad de
los documentos. Los documentos recientes contienen información útil
para gestión administrativa mientras que los documentos del siglo XIV
sirven poco en el día a día de los órganos administrativos y pueden ser
interesantes para la investigación histórica.

5.1. TIPOS DE ARCHIVOS PÚBLICOS

Así, en función de la antigüedad, existen cuatro tipos de archivos
públicos:

- Archivos de Oficina.
- Archivos Centrales.
- Archivos Intermedios.
- Archivos Históricos.

Veamos cuál es el "recorrido" que sigue la documentación pública en
cada uno de estos archivos:

• Una vez emitido un documento y mientras tenga vigencia adminis-
trativa o jurídica (es decir, hasta el agotamiento de la revisión vía
contencioso-administrativa o de los plazos de revisión tras la termi-
nación del procedimiento) se clasifica en los archivos de las ofici-
nas de los distintos órganos administrativos en los que se tramitan.

Las tareas que se desarrollan en los archivos de las oficinas son:

- Iniciación en los registros de entrada y salida, donde se crea una
primera relación de los documentos en poder de la oficina.

- Formación de expedientes, que consiste en la agrupación de to-
dos los documentos relativos a un mismo asunto.
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— Clasificación y ordenación según los distintos sistemas de orde-
nación (alfabética, cronológica, temática, etc.) estudiados en las
unidades 8 y 9 del Módulo Comunicación, archivo de la informa-
ción y operatoria de teclados.

En los órganos administrativos se utilizará uno u otro criterio (o
varios) en función del tipo de archivo y de la materia de la docu-
mentación.

En los archivos centrales, al recopilar documentación de varios
órganos diferentes, se clasificarán en primer lugar en función del
órgano de procedencia. En los archivos históricos se clasificarán
cronológicamente.

— Recuperación de la información. Los documentos archivados pue-
den ser requeridos por dos vías: mediante el acceso directo a la
consulta de expedientes o para hacer copias compulsadas en las
cuales se especificará el archivo en el que se encuentran los do-
cumentos originales.

— Transferencia de fondos. Se estima que la vigencia de los docu-
mentos finaliza transcurridos 5 años. En este momento se proce-
de a la transferencia de los fondos de los archivos de oficina a los
archivos centrales.

• El archivo central constituye un archivo que reúne los documen-
tos de las oficinas de órganos jerárquicamente inferiores.

Ejemplo: Los archivos de las distintas Direcciones Provincia-
les y Territoriales del Ministerio de Economía y Ha-
cienda, de las Tesorerías de la Seguridad Social y
de los demás órganos dependientes del Ministerio,
son remitidos a los archivos centrales ubicados en
éste.

Los documentos obrantes en los archivos centrales tienen menor
vigencia administrativa y jurídica y las tareas que se desarrollan
en ellos son también de ordenación, clasificación, recuperación y
transferencia de fondos, realizándose una descripción de sus con-
tenidos mediante inventarios.

• Transcurridos aproximadamente 10 años, los documentos ya no
tienen vigencia de ningún tipo y son transferidos a unos archivos
intermedios donde permanecen entre 15 y 20 años aproximada-
mente.

Se realiza una selección tras la cual los documentos se conservan
o eliminan en función de si tienen o no interés histórico. En caso
afirmativo, serán transferidos a los archivos históricos.

• Los documentos de interés histórico se conservan en los archivos
históricos donde permanecen por tiempo indefinido. Suele conte-
ner documentos de más de 25 años y su misión principal es servir
de fuente de información para la investigación histórico-científica.

En la actualidad, la mayor parte de la documentación pública se con-
serva en soportes informáticos, mucho más resistentes y duraderos que
el papel.

Los soportes informáticos son el disquete y los discos ópticos, como
por ejemplo, el CD-Rom. ¿Cómo se consigue recoger en un disquete o
en un CD Rom un documento escrito en papel? Mediante un aparato
llamado escáner.
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Archivo de	 Archivo de	 Archivo de	 Archivo de	 Archivo de
Oficina	 Oficina	 Oficina	 Oficina	 Oficina

5 años 5 años 5 años

Archivo Archivo
Central Central

10 años

15/20 años
Eliminados

Archivo
Histórico

rArchivo
Intermedio

Unidad 15: Archivo y registro en la Administración Pública

No vamos a profundizar en procesos informáticos de archivo de la
información ya que se sale del objeto de este Módulo y corresponde al
Módulo Comunicación, archivo de la información y operatoria de tecla-
dos, donde se trata más exhaustivamente la mecanización de la informa-
ción.

Figura 1 5.1 5.

5.2. RECOMENDACIONES DEL MINISTERIO PARA LAS
ADMINISTRACIONES PÚBLICAS SOBRE SISTEMAS
Y SOPORTES

Ahora conocemos los distintos tipos de archivos y su función así como
los diferentes sistemas de clasificación y archivo de la documentación.

Para finalizar este epígrafe, enumeraremos algunas recomendacio-
nes del Ministerio para las Administraciones Públicas sobre las tareas
archivísticas:

Respecto a los sistemas horizontal, vertical o lateral:
La ordenación horizontal consiste en colocar la documentación so-
bre la base más ancha; mediante la ordenación vertical los docu-
mentos se colocan como los libros en una estantería; y con la orde-
nación lateral los documentos se apoyan en su lado más largo.
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Las recomendaciones del MAP al respecto son:
—Los planos, mapas u otros documentos de gran tamaño se clasi-

fican horizontalmente.
—Los documentos encuadernados se archivarán verticalmente.
— Cuando se necesite intercalar continuamente documentos en un

archivo, es más útil la ordenación lateral.

) Respecto al mobiliario:
—Las estanterías metálicas no son apropiadas cuando se encuen-

tran en sótanos ya que condensan la humedad.
—Si se emplean armarios, es recomendable que las puertas sean

plegables, ya que ocupan poco espacio abiertas y no estorban.

0 Respecto a la clasificación alfabética:
—Cuando deban archivarse documentos clasificados por nombres

propios se ordenarán en función del apellido, y si éste fuera com-
puesto (como por ejemplo, Fernández-Ríos) cada palabra del ape-
llido se considerará por separado.

Ejemplo: Los siguientes apellidos están ordenados
alfabéticamente:

Fernández-Arqués, Luis
Fernández-Casas, Pamela
Fernández-Ríos, Jerónimo

—Cuando el apellido cuente con preposiciones o conjunciones (como
por ejemplo, Blas de Miranda) éstas no se tendrán en cuenta a la
hora de realizar la ordenación.

Ejemplo: Blas de la Concepción, Elena
Blas Jiménez, Raquel
Blas de Otero, Francisco

— Cuando el apellido comienza por artículo u otra partícula, distinta
de la preposición, se consideran unidos al primer apellido como
si fueran una sola palabra.

Ejemplo: La Casa, Jorge
Lafonté, Michel
La Rosa, Julio
San Juan, Eduardo,
Santiago Alamán, Angeles

— Cuando el apellido comienza por preposición o preposición más
artículo, se pospone.

Ejemplo:
Victoria de Vega Mayol pasa a Vega Mayol, Victoria de
Joaquín de la Torre Leo pasa a Torre Leo, Joaquín de la.
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ESQUEMA - RESUMEN

Emitidos por la Administración

RESOLUCIÓN
ACUERDO

COMUNICACIONES
NOTIFICACIONES
PUBLICACIONES

ACTAS
CERTIFICADOS

Documentos de decisión

Documentos de comunicación

DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

CERTIFICADOS DE
ACTO PRESUNTO

Documentos de constancia

INFORMES Documentos de juicio

(SOLICITUD
DENUNCIA --*  Inician el procedimiento.

Emitidos por los ciudadanos
ALEGACIONES --->

RECURSO Posterior--*	 a la resolución.

Se regulan en la LRJPC

{ Unidad.
Autenticidad.
Conservación.
Comprensión por parte del destinatario.

Requisitos del soporte de los documentos

Utilización de lenguas cooficiales
en los documentos

{

Los ciudadanos tienen derecho a utilizar las len-
guas cooficiales en sus relaciones con las Adminis-
traciones Públicas.

Las Administraciones Públicas tienen la obliga-
ción de impulsar el uso de lenguas cooficiales. Lí-
mite: comprensión del
contenido por parte del ciudadano.

Reglas de tramitación

I

El procedimiento debe avanzar de oficio.

Todos los documentos relativos a un mismo asunto pertenecen
a un mismo expediente.

Tramitación en el orden de su incoación.

Plazo común cuando se pueda.

Si en interesado comete algún error u olvido, deberá
comunicársele otorgándole un plazo de 10 días para rectificar.

DOCUMENTACIÓN
PÚBLICA Y LA

LRJPC
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Definición: Oficinas que, repartidas por todo el territorio nacional, llevan a cabo labores de archivo,
registro y difusión de la información relativa a la situación jurídica de las personas o de los bienes.

(Instrumento: Libros, divididos en folios móviles de varias páginas en las que se
realizan los asientos.

INSCRIPCIONES
ANOTACIONES
NOTAS MARGINALES
CANCELACIONES

Organización

Asientos

sobre bienes inmuebles.

LibrosREGISTRO DE
LA PROPIEDAD

{

Información: Constitución y evolución de los derechos reales

{

Libro diario: Recoge el primer asiento.
Libro de inscripciones: Asientos del libro diario
valorados por el Registrador.

Consulta
{

Nota simple informativa
Certificado

Información: Estado civil de las personas.

REGISTROS
PÚBLICOS

Libros

(Libro de nacimientos
Libro de matrimonios
Libro de defunciones
Libro de tutelas y representaciones legales

REGISTRO
TIPOS	 CIVIL Filiación

Nombre y apellidos

{

Nacimiento

EmancipacionesInscripción Vecindad y nacionalidad
Patria potestad, tutela
Matrimonio
Defunción

Trámites

Información: Sobre empresas.

{

Inscripción de la empresa.
Legalización de los libros obligatorios.
Depósito y publicidad de las cuentas anuales.

REGISTRO
MERCANTIL

Libro diario: Recoge el primer asiento.
Libros	 Libro de inscripciones: Asientos del libro diario valo-

rados por el Registrador.

Consulta	 Nota simple informativa
Certificado

{Recoger la información
Funciones	 Conservar la información

Fondo documental
ARCHIVOS
PÚBLICOS

{

Archivos de oficina

Tipos Archivos Centrales
Archivos Intermedios
Archivos Históricos
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Glosario de términos

Acta: Documento que acredita hechos, circunstancias, juicios o acuerdos. En la actividad adminis-
trativa son relevantes los ejemplos de actas de órganos colegiados.

Acuerdo: Documento Administrativo que recoge las decisiones adoptadas por los órganos compe-
tentes sobre la iniciación y las cuestiones que se suscitan en la tramitación de un procedimiento
con carácter previo a la resolución del mismo.

Administración: La Administración es el conjunto de acciones a través de las cuales se gestionan
un conjunto de recursos de distinta naturaleza orientados hacia la consecución de un fin determina-
do.

Administración Financiera: Conjunto de órganos de las Administraciones Públicas que se encar-
gan de la gestión de los recursos financieros de la Administración.

Agentes de la economía: Son las empresas, las familias y el sector público.

Alegaciones: Escrito donde el interesado expone las causas por las que una decisión de la Admi-
nistración perjudica sus derechos o intereses legítimos.

Año natural: El que incluye en su cómputo la totalidad de los días (domingos y festivos inclusive)
y se inicia el primero de enero.

Apercibimiento: Acción por la cual se hace saber a la persona que cometió una falta las conse-
cuencias que se seguirán de sus actos.

Arancel: Es un impuesto a las importaciones. Supone un encarecimiento de los productos impor-
tados que se venden en un país. Se utiliza para proteger la producción interior, generalmente
cuando ésta es menos competitiva que la foránea.

Arrendamiento: Contrato por el cual el propietario o arrendador cede un inmueble u otra cosa, en
uso o usufructo, a cambio de una renta o alquiler, que el arrendatario paga periódicamente al
propietario.

Audiencia: Última fase de la instrucción inmediatamente anterior a la resolución, durante la cual el
interesado ejerce su derecho a conocer los documentos pertenecientes a un expediente. Tras su
análisis puede formular las alegaciones que estime oportunas.

Autonomía: Se dice que alguien actúa con autonomía cuando lo hace con independencia de los
demás. Para el caso del Estado español, autonomía es cada una de las regiones a las que la
Constitución española dota de capacidad de autogobierno de sus propios intereses. Es de ámbito
inferior al estatal pero superior al provincial.

Bando: Escrito o mandato solemne publicado por orden superior.

Base imponible: Expresión monetaria del hecho imponible.

Bien inmueble: Son aquellos bienes que no pueden ser trasladados sin estropearse, como un
terreno o un edificio, más las cosas que lleve incorporadas y los derechos que recaigan sobre ella.

Bien mueble: Son aquellos bienes que pueden ser trasladados, como la maquinaria, el mobiliario
o las existencias de una empresa.

Caducidad: Terminación de un procedimiento administrativo cuando transcurren los plazos sin
que el interesado presente los documentos solicitados por la Administración.

Certificación: Documento que sirve para acreditar o dejar constancia de un acto administrativo.

Certificado: Documento que acredita actos o situaciones cuyo destinatario es una persona, órga-
no o entidad que pretende la producción de efectos en un procedimiento administrativo.

Certificado de acto presunto: Documento que acredita la existencia y los efectos de un acto
presunto y que se emite por el órgano competente para la adopción del acto expreso.

337



Principios de gestión administrativa pública

Cesión de soberanía: La Unión Europea supone una cesión de soberanía de los países miembros
porque pierden autonomía a la hora de tomar decisiones, ya que acatan las decisiones adoptadas
por instituciones supranacionales, es decir, distintas de las directamente elegidas por los ciudadanos
de cada país.

CGPJ: Consejo General del Poder Judicial. Órgano de gobierno del poder judicial.

Claridad: Cualidad que se manifiesta en explicaciones fáciles de entender.

Coercitivo: Que utiliza la coacción para imponerse. Imponer algo por la fuerza.

Colaboración: Una relación es de colaboración cuando existe trabajo conjunto que beneficia a to-
das las partes.

Competencias: Se entiende por competencias de una persona u organismo a todas aquellas parce-
las de actividades que están a su cargo.

Comunicación: Relación establecida entre dos personas o entidades que conlleva la transmisión y
recepción de una información.

Concurrencia: Característica de los contratos administrativos por la cual todas las empresas que
puedan satisfacer la demanda hecha por la Administración tienen derecho a optar a contratistas.

Concurso: Método de adjudicación de los contratos administrativos por el que la variable decisoria
ya no es tan sólo la cuantía sino el conjunto del proyecto.

Congreso: Órgano de representación de una nación cuya función es ejercer el poder legislativo del
Estado.

Contabilidad presupuestaria: Rama de la contabilidad pública cuyo objetivo es controlar la ejecu-
ción y legalidad del presupuesto.

Contrato: Acuerdo celebrado entre dos partes por el cual surgen obligaciones y derechos para
ambas partes que suelen ser recíprocos, es decir, el derecho de una parte suele implicar una obliga-
ción para la otra.

Contrato administrativo: Modalidad de contrato que se caracteriza porque una de las partes es la
Administración en el ejercicio de una potestad administrativa.

Contribuciones especiales: Tributos cuya finalidad es gravar el beneficio por el incremento de
valor de propiedades como consecuencia de una inversión pública.

Convergencia: En el contexto de la Unión Europea, es el requisito impuesto en el Tratado de
Maastricht para pasar a la tercera fase de la unión monetaria. Convergencia significa que los países
evolucionen desde situaciones distintas hacia la unificación.

Cortes Generales: Órganos legislativos del Estado español. Las Cortes están formadas por dos
cámaras: el Congreso y el Senado.

Cuota: Cantidad resultante de aplicar el porcentaje del tipo impositivo sobre la base imponible. Si se
trata de un tipo impositivo expresado en cantidades de dinero, la cuota se obtiene en función de la
magnitud de referencia. La cuota es, salvo si existen deducciones de la misma y pagos a cuenta o
retenciones, la deuda tributaria del sujeto pasivo.

Decretos: Normas con rango de ley que emanan del gobierno por delegación de los órganos legis-
lativos. Son de dos tipos: Decretos Legislativos y Decretos Leyes.

Deducción: Sustracción de la base imponible definida en función de circunstancias concretas.

Déficit público: Diferencia entre los gastos y los ingresos del sector público de un país.

Delegación: La delegación es el acto mediante el cual los órganos legislativos ceden la potestad de
crear normas al gobierno el cual elabora los denominados Decretos.
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Derecho: Es el conjunto de normas legales que se inspiran en la justicia, la razón y la moral, a las
que está sometido el hombre en toda sociedad civil.

Derecho Autonómico: Conjunto de normas que rigen en las Comunidades Autónomas. Sus leyes
emanan de órganos legislativos propios.

Derecho Comunitario: Conjunto de normas que rigen en todos los estados miembros cuyo origen
reside en la potestad legislativa del Consejo y del Parlamento europeo.

Derecho de veto: Se dice que existe derecho de veto cuando un país puede, emitiendo su voto en
contra, impedir que una medida salga adelante.

Derecho Derivado: Conjunto de normas que emanan de las instituciones europeas y que desarro-
llan los principios del Derecho primario.

Derecho Estatal: Conjunto de normas que tienen aplicación en el conjunto del territorio. Sus leyes
emanan de las Cortes Generales.

Derecho Laboral: Conjunto de normas que regulan la relación jurídica laboral entre el trabajador y
el empresario.

Derecho Pasivo: Pensión cobrada por los empleados que han servido al Estado o por sus familia-
res.

Derecho Primario: Conjunto de normas contenidas en los Tratados constitutivos de la Unión (Tra-
tado de Roma y Tratado de París) y en otros tratados como el Acta Unica Europea, el Tratado de la
Unión y los tratados de adhesión. Contienen los principios generales que deberán ser desarrolla-
dos por las normas de Derecho derivado.

Derecho Público: Aquel que regula las relaciones en las que una de las partes, el Estado o cual-
quier Ente Público, interviene ejerciendo su autoridad sobre la otra parte, estableciéndose en tal
caso una relación de subordinación.

Derecho Subjetivo: Derecho del individuo por el mero hecho de ser persona. Por ejemplo, el
derecho a la vida, o cualquiera de los derechos fundamentales del artículo 14 de la Constitución.

Derechos reales: Derechos de carácter patrimonial que recaen directamente sobre las cosas.

Derogar: Abolir o anular una norma.

Descentralización: Consiste en transferir parte de la autoridad que antes poseía el Estado a otras
corporaciones u organismos.

Desistimiento: Terminación de un procedimiento administrativo iniciado a instancia de un particu-
lar cuando éste comunica su deseo de no continuar con el mismo.

Deuda pública: Magnitud que representa el endeudamiento del sector público de un país. Montan-
te de la deuda que el Estado mantiene con organismos o particulares y cuya cuantía se correspon-
de con el exceso de los gastos sobre los ingresos de un ejercicio.

Deuda tributaria: Cantidad resultante de la liquidación que representa la cantidad que el sujeto
pasivo debe abonar a la Administración.

Días hábiles: Todos salvo domingo y días declarados festivos.

Días naturales: Todos los días del año.

Dictamen: Norma de Derecho derivado de carácter no obligatorio que tiene una función de aseso-
ramiento además de representar las opiniones de los grupos sociales cuando emanan del Comité
Económico y Social.

Dieta: Honorario que el funcionario devenga cada día mientras dura la comisión que se le confía
fuera de su residencia.

o
21"

o
ul

o
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Dirección General de Registros y Notarios: Órgano encargado del estudio, propuesta y aplicación
de las políticas del Departamento en relación a las cuestiones de fe pública notarial y materia registra!.
También se encarga de la inspección de los Registros Públicos.

Directiva: Norma de Derecho derivado que contiene unos objetivos generales que cada Estado
miembro deberá alcanzar de la forma y con los medios que considere más adecuados. No es de
aplicación directa.

Documento Administrativo: Soporte en el que se materializan los distintos actos de la Administra-
ción Pública.

Edicto: Medio de comunicación utilizado para la notificación de acuerdos o resoluciones que se
publican, generalmente, en el tablón de anuncios de los Ayuntamientos, Juzgados, Boletines Oficia-
les, prensa, etc.

Ejecución del Presupuesto: Todas y cada una de las fases por las que se ha de pasar para que los
gastos e ingresos previstos sean efectivos.

Empatía: Capacidad de una persona de ponerse en el lugar de otra.

Emplazamiento: Acción por la cual se cita en plazo determinado a una persona para que comparez-
ca ante juicio.

Enmienda: Objeción expuesta por los diputados que puede referirse a la totalidad o al articulado de
una propuesta o un proyecto de ley.

Escáner: Aparato que sirve para obtener una imagen de un documento original, que luego se puede
pasar a texto mediante un programa determinado.

Estado Civil: Circunstancias que rodean a la persona y que son determinantes de su capacidad
jurídica de obrar.

Estatuto de Autonomía: Texto legal aprobado a través de una Ley Orgánica por el que se constitu-
yen las Comunidades Autonomías. Recoge las características básicas de la Autonomía.

Estatuto de los Trabajadores: Norma que contiene todos los aspectos derivados de la relación
laboral.

Excedencia: Situación administrativa en la que el funcionario cesa en el ejercicio de su cargo de
manera voluntaria o forzosa. En el primer caso no conlleva la reserva de plaza mientras que en el
segundo existe reserva de plaza y destino.

Exenciones: Hechos que, a pesar de responder a la definición de hecho imponible, no tributan por
el impuesto. No deben ser tenidos en cuenta a la hora de calcular la base imponible.

Expediente: Conjunto de documentos que materializan actuaciones de la Administración encamina-
das a la resolución de un asunto o negocio.

Falta: Incumplimiento por parte del funcionario de alguna de sus obligaciones que conlleva una
sanción disciplinaria en función de la gravedad (muy grave, grave, leve).

Fiscalización: Investigación crítica de las acciones de otros organismos.

Fondo de Compensación Interterritorial: Partida de gastos del Presupuesto General del Estado
cuya finalidad es financiar proyectos locales de obras públicas, infraestructuras, regadíos, etc. con el
objetivo de reducir las desigualdades interregionales.

Fuente del Derecho: Concepto que hace referencia al origen de las normas, tanto en un sentido
orgánico como formal. En el primero, las fuentes del Derecho son las instituciones que crean nor-
mas, siendo en España el gobierno central, el autonómico y el europeo. En el segundo sentido, son
fuentes del Derecho las manifestaciones de las normas, esto es, la ley, la costumbre y los principios
generales del Derecho.
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Gastos corrientes: Gastos que se realizan de manera periódica.

Gastos de capital: Gastos no regulares sino extraordinarios.

Grupos de presión: Asociación de personas que actúan en representación de un colectivo deter-
minado para defender de forma conjunta sus intereses comunes.

Hacienda Pública: Conjunto de gastos e ingresos del Estado.

Hecho imponible: Actuación, operación o hecho cuya existencia origina el nacimiento de la obliga-
ción tributaria.

IBI (Impuesto sobre Bienes Inmuebles): Impuesto local que grava la propiedad de los bienes
inmuebles de naturaleza rústica.

ICIO (Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones u Obras): Grava el coste real de cualquier
construcción, instalación u obra, realizada dentro del término municipal, para la que se exige obten-
ción de la correspondiente licencia de obras.

Impuestos directos: Impuestos que gravan la renta o la riqueza, como por ejemplo, el IRPF o el IP

Impuestos indirectos: Impuestos que gravan el consumo, como por ejemplo, el IVA.

Impugnar: Contradecir o refutar un acto previo.

Incoación: Acción de incoar, es decir, de dar comienzo. Sinónimo de comienzo. Por ejemplo: el
expediente incoado el 12 de febrero, hace referencia al expediente que comenzó en dicha fecha.

Indemnización: Retribución económica compensadora de daños sufridos por el trabajador.

Inflación: Evolución de los precios. Dado que en los últimos tiempos los precios han subido (en
raras ocasiones han descendido), inflación se asocia con subida de precios.

Información Administrativa: Cauce a través del cual los ciudadanos conocen sus derechos y
obligaciones y pueden acceder a la utilización de bienes y servicios públicos.

Informe: Documento que contiene una declaración de juicio de un órgano administrativo, persona
o entidad pública o privada, sobre las cuestiones de hecho o de derecho que sean objeto de un
procedimiento administrativo.

Inspeccionar: Verificar el cumplimiento de las normas, sobre todo en lo que se refiere a los presu-
puestos asignados a una unidad administrativa.

Instancia: Documento cuya finalidad es la formulación de peticiones o reclamaciones ante las
autoridades. Documento escrito a través del que se realiza una solicitud.

Institución: Cada una de las organizaciones fundamentales de un Estado que se corresponden
con distintas nacionalidades. Así la Unión Europea, el Estado central, las Comunidades Autónomas
y las Corporaciones Locales son las cuatro instituciones básicas del estado español.

Instrucción: Fase del procedimiento administrativo durante la cual el interesado u otras personas,
físicas o jurídicas, ponen en conocimiento de la Administración información relevante para la mejor
resolución del procedimiento.

Interés colectivo: Interés que se contrapone al particular o individual por no tener en cuenta a una
persona sólo sino a un conjunto de ellas.

IP (Impuesto sobre el Patrimonio): Impuesto directo que grava el patrimonio neto de las personas
físicas.

IRPF (Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas): Impuesto directo que grava la renta de
las personas físicas.

341



Principios de gestión administrativa pública

IS (Impuesto sobre Sociedades): Impuesto directo que grava la renta de las sociedades y otras
entidades con personalidad jurídica.

ITP (Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales): Tributo de naturaleza indirecta que grava las
transmisiones patrimoniales onerosas.

IVA (Impuesto sobre el Valor Añadido): Tributo indirecto que recae sobre el consumo y grava las
entregas de bienes y prestaciones de servicios efectuados por empresarios o profesionales.

IVTM (Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica): Grava la titularidad de los vehículos de
esta naturaleza aptos para circular por vías públicas.

Jerarquía: Orden que sigue la aplicación de las leyes en función de su categoría.

Jornada Efectiva de trabajo: Tiempo de trabajo que corresponde desde el momento en que el
trabajador se incorpora al puesto de trabajo hasta que finaliza su tarea en el mismo.

Ley: Norma de conducta escrita que emana de los órganos legislativos. En un sentido amplio es
cualquier norma que emane de los poderes del Estado.

Ley Orgánica: Ley que ocupa un lugar importante en la jerarquía de normas (sólo tiene por encima
a la Constitución) y que se refiere al desarrollo de los derechos y libertades fundamentales de los
ciudadanos, aprueba los Estatutos de Autonomía y el régimen electoral general.

Libre competencia: Situación en la cual las empresas compiten en igualdad de condiciones.

Liquidación: Es el conjunto de actos dirigidos a la determinación cuantitativa de la deuda tributaria.
Puede iniciarse de oficio o a iniciativa del particular.

LRJPA: Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y de Procedimiento Administrati-
vo Común.

Mercado Común: Es una unión aduanera en la que además existe libre circulación de trabajadores
y de capitales.

Monarquía parlamentaria: Estado en el que conviven la figura del monarca y la forma parlamenta-
ria.

Mutualidad: Régimen de prestaciones mutuas.

Nación: Conjunto de habitantes de un país con características históricas, lingüísticas y costumbres
comunes.

Norma: Precepto, mandato u orden de conducta que emana de una autoridad con competencia para
dictarlas. Regla que se debe seguir o a la que se deben ajustar las conductas, tareas, actividades...
También es un precepto jurídico.

Nota interior: Es el documento que se utiliza para la comunicación entre órganos o unidades perte-
necientes a un mismo órgano superior o entidad.

Notificación: Es el trámite por el que el órgano competente comunica al interesado o interesados
una resolución o acuerdo.

Oficio: Es el documento que se utiliza para la comunicación entre órganos o unidades pertenecien-
tes a diferentes Administraciones Públicas, a diferentes entidades o departamentos y, dentro de
éstos, a diferentes órganos superiores.

Oportunidad: Se dice que algo es oportuno cuando se produce en el momento más conveniente.

Ordenamiento jurídico: Conjunto de leyes que forman el Derecho en España.
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Ordenanza: Texto legal emanado del Ayuntamiento o de la Diputación que pertenece al ordena-
miento jurídico interno, constituyéndose así en una fuente más del Derecho. Ocupa un nivel inferior
dentro de la jerarquía de normas.

Organismo Autónomo: Entidades de Derecho público creadas por Ley, con personalidad jurídica
y patrimonios propios, independientes de los del Estado, a quienes se encomienda expresamente
en régimen de descentralización la organización y administración de algún servicio público y de los
fondos adscritos al mismo.

Órgano Colegiado: Órgano compuesto por una pluralidad de titulares, es decir, órgano cuya titu-
laridad corresponde a una pluralidad de personas.

Órgano Legislativo: Órgano con potestad legislativa.

PAC (Política Agraria Común): Conjunto de medidas adoptadas por los países europeos para
conseguir que la agricultura de la Comunidad sea más competitiva y para mantener el nivel de vida
de los agricultores. Tradicionalmente ha sido una política proteccionista.

Pagos a cuenta: Pagos realizados periódicamente a Hacienda, en concepto de impuesto, que
reducirán el importe de la deuda tributaria en la posterior liquidación; como por ejemplo el IS. Se
diferencia de la retención en que se aplica sobre un hecho imponible incierto, como por ejemplo la
obtención de beneficios.

Participación: Porcentaje de la recaudación de un impuesto estatal no cedido que es transferido
desde la Administración Central a la Autonómica.

Pasivo financiero: Título emitido por el Estado para obtener financiación por el que se comprome-
te a pagar un interés y a devolver el importe del préstamo.

Persona física: Todo ser humano.

Pluralismo: En un sentido político da a entender que existen distintos partidos políticos y grupos
de presión en representación de la diversidad ideológica.

Plurinacional: Adjetivo que califica a un Estado compuesto por varias naciones.

Poder del estado: Conjunto de facultades o potestades con las que un Estado cuenta para orga-
nizarse.

Poder ejecutivo: Es el encargado de gobernar y hacer cumplir las leyes. Potestad que se confiere
a un órgano u órganos encomendándole la responsabilidad del cumplimiento de las normas.

Poder judicial: Es el encargado de administrar justicia.

Poder legislativo: Es el poder que confiere la potestad de crear, modificar o anular leyes. Potestad
que se confiere a una institución o instituciones para crear normas.

Potestad legislativa: Es sinónimo de potestad normativa, capacidad legislativa o capacidad nor-
mativa. Es la capacidad de crear normas.

Precisión: Cualidad del funcionario que no hace uso de circunloquios o rodeos innecesarios que
dificultan la comprensión del ciudadano.

Presupuestos: Expresión contable del plan económico del sector público para un año en el que
figuran los gastos e ingresos previstos para ese periodo. Se elabora por el Gobierno y se aprueba
en las Cortes Generales.

Presupuestos Generales del Estado: Texto legal que recoge los ingresos y los gastos públicos
previstos para el ejercicio siguiente que generalmente se corresponde con el año. Son el principal
instrumento de Gobierno.

Procedimiento administrativo: Cauce formal de producción de las disposiciones y resoluciones
administrativas.
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Procedimiento negociado: Método de adjudicación de los contratos administrativos por el que la
libertad de concurrencia se ve limitada a un número reducido (como mínimo tres) de empresas
seleccionadas por la Administración.

Propuesta de ley: Texto con el que, principalmente el Congreso, inicia el proceso de promulgación
de una ley.

Proyecto de ley: Se envía al Congreso para que se inicie el proceso de elaboración de la ley.
Elaborado principalmente por el Gobierno.

Publicación: Es una actuación material consistente en la inserción de un acto administrativo en un
diario oficial, tablón de anuncios o medio de comunicación con el fin de comunicarlo.

Recargo: La Comunidad Autónoma puede establecer un recargo del tipo impositivo de cualquiera
de los impuestos cedidos.

Recaudación: Es el procedimiento administrativo mediante el que se hacen efectivos los créditos
tributarios.

Reclamación económico-administrativa: Recurso de carácter administrativo que tienen por finali-
dad impugnar resoluciones de carácter económico que no pongan fin a la vía administrativa. El
órgano competente para resolver es el Tribunal Económico-Administrativo. Tipo especial de recurso
administrativo destinado a solicitar la revisión de actos de carácter económico como el reconoci-
miento y pago de pensiones o los actos de gestión fiscal de la Administración.

Recurso: Acción por la cual se acude a un juez o autoridad con una demanda o petición. Documento
presentado por el interesado en un procedimiento administrativo cuando quiere que sea revisada
una resolución con la que no está conforme. Documento por el que el ciudadano impugna un acto
administrativo que afecta a sus derechos o intereses legítimos y por el que demanda que dicho acto
se anule. Puede ser de dos tipos: recursos administrativos y recursos contencioso-administrativos.

Recurso administrativo: Recursos de carácter administrativo que tienen por finalidad impugnar
resoluciones que no pongan fin a la vía administrativa. El órgano competente para resolver es el
superior jerárquico del órgano que dictó dichos actos. Pueden ser ordinarios o especiales, entre los
que se encuentran las reclamaciones económico-administrativas.

Recurso contencioso-administrativo: Recurso que inicia la revisión por parte del Tribunal Conten-
cioso Administrativo una vez queda agotada la vía administrativa de revisión.

Referéndum: A través del referéndum los gobiernos consultan a los ciudadanos sobre la adopción
de una medida relevante. Suele utilizarse cuando la medida es controvertida.

Régimen de financiación especial: Régimen por el cual es la Comunidad Autónoma la que se
encarga de recaudar los impuestos (propios y estatales, salvo los impuestos especiales) para poste-
riormente transferir al Estado parte de la recaudación. Pertenecen al régimen especial País Vasco y
la Comunidad Foral de Navarra.

Régimen de financiación general: Régimen por el cual la mayor parte de los ingresos de las Co-
munidades Autónomas provienen de transferencias realizadas desde la Administración Central, bien
por impuestos estatales cedidos y sus recargos, bien por participaciones en impuestos estatales.

Régimen Jurídico: Posición de las distintas administraciones en la estructura de los Poderes Públi-
cos de forma que quedan definidos los principios que guiarán su organización.

Registro Civil: Instrumento de publicidad legal con funciones probatorias sobre el estado civil de las
personas.

Registro de la Propiedad: Instrumento de publicidad de los derechos reales sobre bienes inmuebles.

Registro Mercantil: Oficina pública que recoge datos relativos a los empresarios, empresas, etc.
para dar publicidad.

Reglamentación: Conjunto de normas por las que se organizan y ejercen los poderes públicos.
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Renuncia: Terminación de un procedimiento administrativo por la renuncia del interesado del dere-
cho implicado en el mismo.

Resolución: Documento administrativo que recoge las decisiones del órgano competente que
pone fin a un procedimiento, resolviendo todas las cuestiones planteadas en éste. Si transcurre un
plazo previamente determinado y la Administración no se pronuncia estamos ante una resolución
presunta o silencio administrativo.

Resolución expresa: Resolución por decisión expresa del órgano administrativo competente en el
asunto de que se trate.

Resolución presunta: Resolución por interpretación del silencio administrativo. Puede ser positi-
va o negativa.

Retención: Tanto por ciento aplicado sobre las fuentes de obtención de renta que Hacienda ingre-
sa previo a la liquidación de un impuesto como, por ejemplo, el IRPF. Estas retenciones practica-
das se restan de la cuota para obtener la deuda tributaria.

Seguridad Social: Normas establecidas para la prevención de los posibles riesgos de los trabaja-
dores.

Senado: Cámara de representación territorial cuya función es ratificar las normas que le llegan del
Congreso.

Sentencia: Decisión de un Tribunal.

Sigilo: Deber del funcionario que por razón de su cargo dispone de información cuya publicidad o
divulgación causaría prejuicios sobre el administrado que en él confió.

Sociedad: Agrupación de individuos con el fin de cumplir, mediante la cooperación, todos o algu-
nos de los fines de la vida.

Subasta: Método de adjudicación de los contratos administrativos por el que la variable decisoria
es la cuantía monetaria de la propuesta. Es decir, la Administración selecciona aquella empresa
que le ofrece mayores ventajas desde el punto de vista económico en sentido estricto.

Subordinación: Que está sujeto a la orden e intereses de otro.

Subsidiario: Algo es subsidiario cuando suple alguna otra cosa que es principal.

Sufragio universal: Manifestación de la voluntad de un pueblo. Manifestar la voluntad de un indi-
viduo libremente, sin ningún tipo de discriminación, mediante su voto.

Sujeto pasivo: Persona física o jurídica sobre la que recaen las obligaciones tributarias.

Supraconstitución: Constitución que está por encima de las constituciones de los distintos esta-
dos que componen el Estado Federal.

Tasas: Son tributos que se pagan al hacer uso de un servicio público.

Técnicas de Comunicación: Actuaciones requeridas en el personal que atiende al público para
que se alcancen los objetivos de la información personalizada al ciudadano.

Textos articulados: Consisten en la realización por parte del Gobierno, mediante una ley de ba-
ses, de textos legales que constan de artículos.

Textos refundidos: Consisten en la unión de varios textos legales en uno solo, mediante una ley
ordinaria.

Tipificado: Acción que se realiza siguiendo los cauces marcados por unas normas preestablecidas,
es decir, sin improvisación.

Tipo impositivo: Porcentaje o cantidad expresada en dinero que sirve para determinar la cuota.

o

o
o
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Tratado de Adhesión: Acuerdo por el cual los países que originariamente no pertenecían a la Unión
Europea se van incorporando a ésta. Sus objetivos y disposiciones formas parte del derecho prima-
rio de la Comunidad.

Tribunal económico-administrativo: Órgano administrativo integrado en el Ministerio de Econo-
mía y Hacienda que se encarga de la resolución de las reclamaciones económico-administrativas.
Existen Tribunales Económico-Administrativos a nivel central y regional.

Tributos: Detracciones de carácter imperativo realizadas por el Estado que constituyen su principal
fuente de ingresos. Son cantidades de dinero que los ciudadanos o contribuyentes desembolsan a
favor del Estado por imperativo legal, es decir, porque existe una ley que establece dicha obligación.
Son de tres tipos: impuestos, tasas y contribuciones especiales.

Tutela: Dirección, protección o defensa ejercida sobre una persona.

Unión aduanera: Consiste en crear una zona donde los países eliminan entre sí las trabas al comer-
cio recíproco de mercancías y adoptan un arancel exterior común.

Unión económica y monetaria: Va más allá del mercado común ya que incluye criterios de unifica-
ción de política económica y la implantación de una moneda única.

Utilidad: Otra de las cualidades del funcionario fundamental para desarrollar un servicio que ante
todo debe ser útil al ciudadano.

Valores negociados: Títulos negociados en el mercado de valores como los bonos y obligaciones
de la deuda pública (letras del Tesoro, etc.)

Veto: Objeción presentada en el Senado a la totalidad de un proyecto o propuesta de ley.

Vista: Trámite de un procedimiento judicial con el que se pretende recabar datos que ayuden a la
decisión o fallo del juez.
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Solucionarlo a las actividades de autoevaluación

UNIDAD 1: LA SOCIEDAD Y EL DERECHO

ACTIVIDAD 1:

a) El hombre es un ser social, convive con los demás constituyendo sociedades y manteniendo con ellos
una serie de relaciones.

b) El comportamiento humano, entendido como el conjunto de necesidades y exigencias de las personas,
es el origen del Derecho.

c) El hombre al relacionarse con sus semejantes, crea la necesidad de establecer un orden social que va
a condicionar su propio comportamiento y posibilita la convivencia entre las personas.

d) Según las normas establecidas en el orden social, el Derecho  establece toda una serie de instrumen-
tos, para que las personas se comporten según esas normas. Esta forma de presión es el control 
social.

e) La función de control social del Derecho consiste en mejorar una determinada actuación que es contra-
ria al orden social establecido, mediante la imposición de una sanción.

o
ACTIVIDAD 2: o

En las relaciones descritas en los ejemplos a), b), y d) existe subordinación de los intereses particula-
res de una parte a favor de los intereses generales representados por los órganos estatales. Por tanto son 	 CI
relaciones reguladas por las normas de Derecho Público. 	 z

La donación realizada por una persona a un museo municipal no conlleva una relación de subordina- 	 izción sino de colaboración, por lo que se regula mediante normas de Derecho Privado. 	 o rj
CE 41

ACTIVIDAD 3:	 ti)

3
a) Asociación, es un conjunto de personas reunidas para la consecución de un interés colectivo. 	 're
b) Los Colegios profesionales son corporaciones. 	 O O

IM

c) Se trata de una sociedad ya que persigue un interés particular: obtener beneficios.
d) Los municipios son corporaciones de carácter público. 	 IS
e) Es una fundación ya que está formada por un conjunto de bienes o patrimonio.

O

UNIDAD 2: LAS FUENTES DEL DERECHO ti	
o

ACTIVIDAD 1:

La formalización de la operación de compra-venta en tres letras de cambio es una costumbre entre las
empresas Infoinfantes y Compukidsa, por lo que es fuente de derechos y obligaciones. Por tanto, la
empresa lnfoinfantes tiene derecho a dicha formalización.

ACTIVIDAD 2:

La norma es:
• General: Efectivamente al regular los derechos del trabajador, la norma no se está refiriendo a ningún

trabajador en concreto, ni a un tipo de trabajo determinado.
• Abstracta:Tampoco hace referencia a casos concretos de discriminación. La razón es obvia, si la norma

especificara, por ejemplo, que no deben ser discriminadas las mujeres, casadas y de raza negra, esta-
ría dejando fuera posibles casos de discriminación. Existe la alternativa de enumerar los principales
casos de discriminación, pero probablemente no se abarcarían todos los casos y no se tendría en
cuenta que pueden cambiar con el paso de los años.

• Bilateral: Los derechos del trabajador son siempre obligaciones para otra parte, generalmente el em-
presario o la Administración, por lo que tiene carácter bilateral.

• Coercitiva: El cumplimiento de las normas está siempre custodiado, también en el caso de las normas
laborales, de modo que existe una sanción según el incumplimiento.
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ACTIVIDAD 3:

a) FALSO. Una Ley Orgánica sólo puede ser modificada por otra Ley Orgánica posterior.
b) FALSO. Las normas más recientes modifican las normas anteriores de la misma jerarquía o inferior, pero

nunca superior.
c) VERDADERO. Al tratarse de dos normas en la misma posición jerárquica, la posterior modifica las ante-

riores que la contradigan.
d) VERDADERO. Los decretos leyes son normas con rango de ley y que emanan de la iniciativa legislativa

del gobierno. Por ello son de carácter provisional, porque la potestad legislativa debe recaer en los órga-
nos de los representantes del pueblo.

UNIDAD 3: LA ORGANIZACIÓN DEL ESTADO

ACTIVIDAD 1:

a) El Estado español es el conjunto de las diferentes nacionalidades que lo componen, organizadas
territorialmente, en municipios, provincias y en Comunidades Autónomas.

b) La Constitución defiende la justicia, la libertad, propugna la existencia de pluralismo político y de grupos
de presión.

c) Las competencias de las Comunidades Autónomas están recogidos en los art. 148 y 149 de la Constitu-
ción.

ACTIVIDAD 2:

Algunas funciones del Rey son simbólicas, como la sanción y promulgación de las leyes, la declaración de la
guerra o la paz, etc. porque son actos que devienen de otros que han sido aprobados previamente en las
Cámaras.

ACTIVIDAD 3:

a) FALSO. Los distintos estados federales tienen mayor autonomía que las regiones de un estado central a
pesar del grado de descentralización.

b) VERDADERO. España es un Estado unitario con descentralización en materias ejecutivas y legislativas.
c) FALSO. La parte dogmática no trata de materias económicas sino de principios generales y de derechos

y libertades fundamentales.
d) VERDADERO.
e) FALSO. En España existe descentralización ejecutiva y eso significa que el poder ejecutivo del Estado

recae en el Estado central y en los gobiernos de las distintas regiones.

UNIDAD 4: LAS CORTES. ELABORACIÓN DE LAS LEYES

ACTIVIDAD 1:

a) VERDADERO. Todas las Asambleas de las Comunidades Autónomas designan a un senador y otro más
por cada millón de habitantes, lo que significa que si no cuentan con al menos un millón de habitantes,
sólo designará a un senador.

b) VERDADERO. Tanto el Congreso como el Senado están formados por representantes del pueblo elegi-
dos mediante sufragio universal. En el caso de los senadores designados por las Asambleas, también
podemos considerar verdadera la afirmación ya que dicho órgano está a su vez formado por los represen-
tantes de los habitantes de la Autonomía.

c) VERDADERO. El número de senadores elegidos mediante sufragio universal en una provincia es de
cuatro, independientemente de la densidad de población. Observa que estamos hablando de senadores
"elegidos" y no de senadores "designados", ya que, en este último caso, sí existe dependencia entre el
número de senadores y la densidad de población.
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ACTIVIDAD 2:

1.Aprobado un proyecto de ley ordinaria u orgánica por el Congreso de los Diputados, su Presidente
dará inmediata cuenta del mismo al Presidente del Senado, el cual lo someterá a deliberación de éste.

2.El Senado, en el plazo de dos meses, a partir del día de la recepción del texto, puede, mediante
mensaje motivado, oponer su veto o introducir enmiendas al mismo. El veto deberá ser aprobado por
mayoría absoluta.

ACTIVIDAD 3:

a)Los Tratados Internacionales pueden ser firmados por dos o más países. En el primer caso tendríamos
los Tratados bilaterales y en el segundo los Tratados multilaterales.

b)Las normas contenidas en los Tratados ratificados por un país forman parte de su ordenamiento jurídi-
co interno.

c)Cuando un Tratado se refiere a temas relacionados con los derechos fundamentales y libertades de los
ciudadanos tiene el mismo valor jurídico que la Constitución.

UNIDAD 5: LA UNIÓN EUROPEA. ORGANISMOS INTERNACIONALES

ACTIVIDAD 1:

La CECA crea un mercado común para el SECTOR DEL CARBÓN Y DEL ACERO. La CEE crea un
mercado común EN GENERAL, es decir, de todos los sectores, lo que es lo mismo que decir que persi-
gue la integración económica.

ACTIVIDAD 2:

1951 CECA.

1957 TRATADO DE ROMA, se constituyen la CEE y la CEEA.

1965 Crisis de la silla vacía.

1968 Se consigue la unión aduanera por la que se eliminan los aranceles y se
establece un arancel exterior común.

1973 Se incorporan Irlanda, Dinamarca y Reino Unido.

1981 Se incorpora Grecia.

1986 Se incorpora España y Portugal.
Se firma el Acta Única Europea.

1992 Firma del Tratado de Maastrich o Tratado de la Unión Europea.

1995 Se incorpora Austria, Finlandia y Suecia.

1999 Unión monetaria (moneda única) para los paises que cumplan las condi-
ciones.
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ACTIVIDAD 3:

Cambia la denominación de CEE por la de UE tras la firma en 1992 del Tratado de la Unión Europea. Se
debe a que ya no sólo se persigue el objetivo de la unión económica sino también una unión política.

ACTIVIDAD 4:

a)FALSO. Los miembros de la Comisión no se organizan en función del partido político al que pertenecen
sino en función del grupo de actividades del que son responsables.

b)VERDADERO.
c)FALSO. Las directivas no tienen aplicabilidad directa, van dirigidas a los gobiernos de los Estados miem-

bros que deberán desarrollar los medios más adecuados para alcanzar los objetivos definidos.
d)VERDADERO.

e
UNIDAD 6: LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL

ACTIVIDAD 1:

Manos Unidas tiene por finalidad el interés de una comunidad pero no podemos decir que sea un órgano
público porque a diferencia de éstos, está sometido al derecho privado en la medida en que no actúa desde
una posición privilegiada, es decir, no es un órgano estatal.

ACTIVIDAD 2:

TÍTULO IV
Del Gobierno y de la Administración

Articulo 97

El Gobierno dirige la política interior y exterior, la Administración  civil y
militar y la defensa del Estado. Ejerce la función ejecutiva y la potestad
reglamentaria de acuerdo con la Constitución y las leyes.

ACTIVIDAD 3:

a)Por el Presidente.
b)Por el Consejo de Ministros.
c)Por la Subsecretaría de Estado.
d)Por el Presidente.
e)Por la Dirección General correspondiente.
f) Por la Comisión Delegada correspondiente.
g)Por el Ministro al cargo de la cartera correspondiente a la materia objeto de reglamentación.
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ACTIVIDAD 4:

La figura del Gobernador Civil
desaparecerá definitivamente este
jueves, al aprobarse la Lofage

La figura del los Gobernadores
Civiles desaparecerá definitiva-
mente de la escena política espa-
ñola cuando el próximo jueves el
pleno del Congreso apruebe la
Ley de Organización y Funcio-
namiento de la Administración
General del Estado (Lofage).

Este es el último trámite que
tiene que pasar la ley antes de ser
publicada en el BOE, momento
en que entrará en vigor. La
supresión de los gobernadores
civiles fue uno de los puntos
clave en las negociaciones del
pasado mes de abril entre el PP y
CIU.

La Lofage potencia la figura de
los Delegados de Gobierno que,
dependiendo de Presidencia,
serán los únicos representantes de
este en el territorio de	 la
Comunidad Autónoma y los
configura como jefes de la
Administración General del
Estado, que asumirán las
competencias que hasta el
momento correspondían a los
Gobernadores Civiles.

Asimismo se crea la figura del
Subdelegado del Gobierno en las
provincias y en las islas.

Órganos centrales Órganos periféricos Órganos generales Órganos especiales

1. Presidente
2. Consejo de Ministros
3. Delegación de

Gobierno

1. Comisiones Delegadas
2. Ministerio
3. Secretaria y Subsecre-

taria de Estado
4. Direcciones Generales
5. Organismos Autónomos
6. Direcciones Territoriales

y Provinciales

1. Presidente	 1 . Delegación de
2. Comisiones Delegadas

	
Gobierno

3. Consejo de Ministros	 2 • Direcciones Territoria-
4. Ministerios
	

les y Provinciales
5. Secretarias y Subse-

cretarias de Estado
6. Direcciones Generales
7. Organismos Autónomos

Órganos unipersonales
	

Órganos colegiados
1. Presidente	 1. Consejo de Ministros
2. Ministro	 2. Comisiones Delegadas
3. Secret. y Subsecret. de Estado
4. Dirección General
5. Delegación de Gobierno
6. Organismos Autónomos
7. Direcciones Territoriales y Provinciales

353



Principios de gestión administrativa pública

UNIDAD 7: LA ADMINISTRACIÓN AUTONÓMICA Y LOCAL

ACTIVIDAD 1:

CAPÍTULO III
De las comunidades Autónomas

Artículo 152

I. En los Estatutos aprobados por el procedimiento a que se
refiere el articulo anterior, la organización institucional
autonómica se basará en una Asamblea Legislativa, elegida por
sufragio universal, con arreglo a un sistema de r epresentación 
proporcional que asegura, además, la representación de las
diversas zonas del territorio; un	 Consejo de Gobierno con
funciones ejecutivas y administrativas y un	 Presidente, elegido
por la Asamblea, de entre sus miembros, y nombrado por el Rey,
al que corresponde la dirección del	 Consejo de Gobierno , la
suprema representación de la respectiva Comunidad y la
ordinaria del Estado en aquélla.

ACTIVIDAD 2:

a), c) y f) son competencia del Estado.
b), d) y e) son competencia de la Comunidad Autónoma correspondiente.

ACTIVIDAD 3:

El órgano municipal encargado de la fiscalización y control de los demás órganos de la Administración
son los Concejales que componen el Pleno del Ayuntamiento.

ACTIVIDAD 4:

Son competencias de la Administración Central: a, d, f.
Son competencias de la Administración Autonómica: b, i, k.
Son competencias de la Administración Local: c, e, g, h, j, I.

erin	 1111
UNIDAD 8: LA INFORMACIÓN Y ATENCIÓN AL PÚBLICO

ACTIVIDAD 1:

Son verdaderas a) y b).

No es cierto que haya que informar sólo a los usuarios de servicios públicos y sujetos de prestaciones, sino
a todos los ciudadanos, entre otras razones, por su condición de contribuyentes.
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ACTIVIDAD 2:

a) El dominio de técnicas de comunicación proporciona al funcionario herramientas con las que realizar
adecuadamente cada una de las funciones de la atención al público.

b) La recepción y acogida consiste en proporcionar la  información necesaria para facilitar la visita al
centro. Al escuchar los asuntos del ciudadano el funcionario deberá tener en cuenta dos ideas: la
escucha activa y la empatía.

c) La orientación e información posterior al conocimiento de las cuestiones planteadas por el ciudadano,
consiste en ofrecer las ayudas de carácter  práctico que permitan al ciudadano realizar las actuaciones
o solicitudes que desea.

d) La gestión comprende la recepción de los documentos y en su caso, la realización de los  trámites
necesarios para la resolución del asunto.

e) Las iniciativas y las quejas se realizan a través del Libro de Quejas y Sugerencias.

f) La función de asistencia consiste en facilitar el ejercicio del derecho de petición.

ACTIVIDAD 3:

En la página siguiente tienes la hoja del Libro de Quejas y Sugerencias cumplimentada. Es orientativa,
tu repuesta puede ser diferente y correcta.

ACTIVIDAD 4:

a) Oficina de información al ciudadano en la Administración Periférica, servicios sectoriales. Se trata de
una oficina de información en la Administración periférica, porque lo que se desea es conseguir unos
formularios que tienen un uso relativamente habitual, con lo que no tendría sentido que los empresa-
rios se desplazaran a Madrid o que esperaran recibirlos por correo. Quizás sea menos claro distinguir
el carácter sectorial de la oficina. Sin embargo, no es tan difícil si pensamos que se trata de una
materia laboral cuyos trámites están altamente descentralizados.

b) Oficinas de información y atención al ciudadano en la Administración Periférica, servicios centrales. La
presentación de la solicitud de realización de la prestación social sustitutoria se realiza en una oficina
de la Administración periférica (por las mismas razones que acabamos de explicar), generalmente, en
la oficina de información y atención del ciudadano de la Delegación de Gobierno de la Comunidad
Autónoma.

c) Unidad de información administrativa del Ministerio de Economía y Hacienda. Hemos visto que las
funciones de gestión de la información interna y de coordinación de las distintas oficinas de informa-
ción correspondía a las unidades departamentales de información.

d) Centro de Información Administrativa.
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MINISTERIO
DE

1.- DATOS DEL INTERESADO

Control de Entrada en la
Oficina de recepción

Fecha, receptor, y sello

Control de Entrada en el
Servicio de destino

Fecha, receptor, y sello

Principios de gestión administrativa pública

ANEXO
LIBRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

LIBRO	 IIIIIIIIIIIIIII111111l1
HOJA LLJ

Primer Apellido 	 CIIENCA 	 Segundo Apellido 	 ANÇbApii 
Nombre 	 MARTA 	 D.N.I 	 14 2,53 647 
Domicilio 	 PORTAL NUEVO 	 Núm. 	 IQ 
Municipio	 YAI,ENCIA 	 Provincia	 VilkENCMPosta 	
Teléfono 	 13243,5 	 Fax 	

2.-IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA OBJETO DE LA QUEJA/SUGERENCIA

DELEGACIÓN DE HACIENDA DE VALENCIA

3.-TEXTO DE LA QUEJA/SUGERENCIA

El pasado día 14-10-96 me resultó imposible realizar un trámite en la Delegación de Hacienda debido a la inexistencia de rampas'
() cualquier otro medio de acceso para minusválidos a las dependencias. Por ello reclamo que el colectivo al que represento sea
tenido en cuenta, habilitando los medios necesarios para que tanto el acceso como la visita en el interior nos sea posible 	

4.-PUNTO CONTACTO

INSPECCIÓN 	

MINISTERIO 	 DELEGACIÓN DE HACIENDA 

CALLE
	 GUILLEM DE CASTRO, 103

TELÉFONO 	 555-33-21 

Valencia 	 a 	 21  de 	 Octubre 	 19 	  96
Firma del interesado

Marta

Importante: Las quejas formuladas en este libro no tendrán en ningún caso la calificación de recursos administrativos, ni paralizarán
los plazos establecidos en la norma vigente para interponerlos.
Las sugerencias e iniciativas podrán ser presentadas de forma anónima.
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ACTIVIDAD 5:

1) Son ciertas: b), c) y d).
Cuando la resolución de un órgano administrativo perjudica intereses legítimos del ciudadano, éste
podrá presentar un recurso, como estudiaremos en las próximas unidades.

2) Son ciertas: a) y c).
La información sobre la vida laboral de un ciudadano se encuentra en órganos laborales como la
Tesorería General de la Seguridad Social.

3) Es cierta la alternativa a).
Las peticiones formuladas al Defensor del Pueblo no pueden ser anónimas. En el caso de las formula-
das a través del Libro de Quejas y Reclamaciones, podrán ser anónimas sólo las sugerencias.

UNIDAD 9: EL DERECHO ADMINISTRATIVO. SU PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD 1:

Son actos administrativos: a), c), e) y f).
No son actos administrativos:
b) El acto por el que un funcionario toma posesión de una plaza no es un acto realizado por un órgano

administrativo, tal y como se especifica en la definición de acto administrativo. El acto administrativo es
el nombramiento de un funcionario, la toma de posesión del puesto es un acto realizado por la persona
no por la Administración.

d) Los actos políticos del Gobierno no tienen implicaciones jurídicas para ningún ciudadano implicado de
manera directa en él, tal y como figura en la definición de acto administrativo.

ACTIVIDAD 2:

a) FALSO. De la actividad anterior debemos extraer la conclusión de que no todos los actos de las Admi-
nistraciones Públicas son actos administrativos propiamente dichos.

b) FALSO. La LRJPA contiene el régimen jurídico y el procedimiento administrativo COMÚN a todas las
Administraciones Públicas.

c) VERDADERO.

ACTIVIDAD 3:

El cómputo del plazo se inicia el día siguiente al de la recepción de la notificación. Como el 1 de enero
es inhábil, comenzará el 2-01-96. El plazo finalizará el 19-01-96. Si el plazo estuviera especificado en
meses finalizaría el 29-02-96, como 1996 fue un año bisiesto, será el 28-02-96.

ACTIVIDAD 4:

a) Resolución.
b) Informe técnico presentado en la fase de instrucción.
c) Modelo oficial por el que se solicita información acerca de la existencia o no de una marca. Inicia el

procedimiento por el que se expide una nota simple al respecto.

ACTIVIDAD 5:

a) FALSO. El periodo de información pública no es una fase obligatoria sino que, como hemos visto con
varios ejemplos, es la Administración la que determina su conveniencia, haciendo público en este caso
los plazos y lugares para presentar alegaciones.

b) VERDADERO.
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c) VERDADERO. Aunque se dé también la circunstancia de que el interesado no presenta un documento
requerido por la Administración, la caducidad sólo se produciría si, como hemos dicho en la unidad,
transcurren los plazos sin que el interesado presente los documentos requeridos. En el caso de la activi-
dad, el interesado comunica y termina el procedimiento por desistimiento, finalizando por tanto el cómputo
del plazo cuya transgresión da lugar a la caducidad.

d) VERDADERO.

UNIDAD 10: LOS RECURSOS Y LAS RECLAMACIONES ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDAD 1:

a) El plazo para resolver un recurso es, por lo general, de tres meses con lo que Julián no está equivocado
al esperar respuesta de la Delegación hasta como máximo el 3 de julio.

b) Julián se equivoca pues en el procedimiento de resolución de un recurso, como en cualquier procedimien-
to administrativo, se pueden presentar alegaciones y pruebas. Por tanto, si recibió el 24 de mayo un
documento importante para la resolución del recurso, puede presentarlo e incorporarlo al expediente al
margen de que presentara el recurso el 3 de abril. Son dos documentos distintos.

c) Efectivamente, el silencio en la resolución de recursos administrativos se interpreta en sentido negativo.
d) Tras la desestimación de la Delegación de Gobierno queda agotada la vía administrativa pero abierta la

vía contencioso administrativa.

ACTIVIDAD 2:

Objeto del recurso

RECURSO ADMINISTRATIVO
ORDINARIO

RECLAMACIÓN ECONÓMICO-
ADMINISTRATIVA

Resoluciones que no ponen
fin a la vía administrativa.

Resoluciones de contenido
económico.

•	 ,

Organo que resuelve
El superior jerárquico del órgano
que dictó el acto impugnado.

El Tribunal Económico-Adminis-
trativo.

Plazo de interposición Un mes. Un mes.

Plazo de resolución Tres meses. Un año.

Efectos de la falta de
resolución expresa Silencio negativo. Silencio negativo.

ACTIVIDAD 3:

Los ciudadanos tienen derecho a la tutela judicial de sus derechos frente a la Administración, lo que
significa que ésta decide y ejecuta sus decisiones pero posteriormente un Tribunal puede intervenir modifi-
cando dichos actos. Esta intervención se realiza mediante la interposición de un recurso que inicia el proce-
dimiento contencioso-administrativo.

En todo proceso contencioso-administrativo existe una parte demandante que interpone el recurso y otra
demandada que se corresponde con la Administración. El recurso contendrá las pretensiones de los deman-
dantes respecto al acto impugnado.

Sólo podrá interponerse un recurso contencioso-administrativo cuando se haya agotado la vía adminis-
trativa, se comunique al órgano administrativo que dictó el acto y no hayan transcurrido dos meses desde la
notificación del acto impugnado.
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UNIDAD 11: LA CONTRATACIÓN EN LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

ACTIVIDAD 1:

1) En los contratos administrativos priman los intereses colectivos por los que la Administración actúa. Es
por ello por lo que la Administración aparece en una posición ventajosa.

2) La contratación administrativa trata de conceder igualdad de oportunidades a todos los que desean
contratar con la Administración.

3) Los contratos administrativos revisten una forma y características homólogas.

ACTIVIDAD 2:

El procedimiento de subasta tiene por criterio de selección el económico, es decir, el adjudicatario será
el que presente el proyecto de menor coste económico. Por el contrario, el concurso supone la valoración
además de otros parámetros del proyecto, como podría ser su impacto ambiental, su diseño, su eficacia,
etc.

ACTIVIDAD 3:

• Contratos de obras: a), e) y f).
• Contratos de servicios: b).
• Contratos de suministro: c) y d).
• El apartado g) implica un contrato de arrendamiento que se regula en el Código Civil. Este texto perte-

nece al derecho privado y no al público, por lo que la relación entre el propietario del local y la Adminis-
tración es la misma que entre las partes de cualquier contrato de arrendamiento, una relación de cola-
boración y no de subordinación.

ACTIVIDAD 4:

Si el pago se realiza a acreedores privados se podrá efectuar, además de en dinero efectivo o talón de
cuenta corriente al portador, por cualquiera de las fórmulas siguientes:

• Previa petición expresa de transferencia a la cuenta del acreedor abierta en establecimiento bancario o
Caja de Ahorros.

• Giro postal a nombre del acreedor.
• Talón cruzado a nombre del acreedor.

UNIDAD 12: ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FINANCIERA

ACTIVIDAD 1:

a) La aprobación de una norma que flexibiliza el mercado de trabajo (por ejemplo, con nuevas modalida-
des de contratación laboral) no conlleva, en principio, gastos o ingresos.

b) Una subida de las cotizaciones aumenta los ingresos públicos.
c) Mayores deducciones fiscales implica que los contribuyentes pagen menos, con lo que se reducen los

ingresos públicos.

ACTIVIDAD 2:

Artículo 134

1.- Corresponde al Gobierno la elaboración de los Presupuestos Generales del Es-
tado y a las Cortes Generales su examen, enmienda y aprobación.
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2.- Los  presupuestos tendrán carácter anual, incluirán la totalidad de los gastos e ingre-
sos del sector público estatal ...

4.- Si la ley de presupuestos no se aprobara antes del primer día del ejercicio económi-
co correspondiente, se considerarán automáticamente prorrogados los Presupuestos
del ejercicio anterior hasta la aprobación de los nuevos.

ACTIVIDAD 3

a) Gasto de capital.
b) Ingreso corriente, pues el impuesto patrimonial es un impuesto directo.
c) Ingresos corrientes.
d) Gasto corriente.
e) Gasto corriente, pues el pago de pensiones forma parte del conjunto de transferencias corrientes.
f) Ingreso de capital.
g) Gasto de capital por operaciones con pasivos financieros.

ACTIVIDAD 4:

a) VERDADERO. Cuando cualquier agente (empresas, familias o sector público) gasta menos de lo que
ingresa tiene capacidad de financiar a otros agentes a los que les sucede lo contrario (que gastan más de
lo que ingresan).

b) FALSO. Ese es el objetivo de la contabilidad económico-patrimonial similar a la empresarial.
c) FALSO. Los gastos aprobados en los presupuestos son topes máximos para el Gobierno.
d) VERDADERO. Los ingresos dependen de muchas magnitudes difíciles de medir. Por ejemplo, el IVA

depende de las compras que familias y empresas hagan. ¿Cómo calcular su cuantía?
e) FALSO. La Administración también lleva a cabo una contabilidad similar a la de las empresas.
f) VERDADERO.

UNIDAD 13: LA FINANCIACIÓN DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

ACTIVIDAD 1:

a) No, salvo, claro está, que se apruebe una ley orgánica que establezca la cesión del IRPF.
b) No, por ser una materia ya gravada por un impuesto estatal.
c) Pueden establecerse recargos sobre impuestos cedidos, como el IP, o sobre no cedidos que graven la

renta, como el IRPF.
d) No. El Fondo de Compensación Interterritorial sólo favorece a las Comunidades Autónomas económica-

mente desfavorecidas.

ACTIVIDAD 2:

a) Falso. Las Entidades Locales sí pueden crear impuestos propios, incluso en algunos casos, están obliga-
das a recaudarlos, como por ejemplo, el IAE.

b)Verdadero.
c) Falso. Sólo pueden establecer recargos sobre tributos de la Comunidad Autónoma o de otras Entidades

Locales de la misma.

ACTIVIDAD 3:

a) Hecho imponible: El hecho imponible del IRPF es la obtención de renta. Marta percibe ingresos por dos
vías:
• Los ingresos del trabajo en la empresa "Menuda Fiesta".
• Los ingresos procedentes del arrendamiento del local comercial.

360



Base imponible Tipo impositivo

	

828.000
	

20,0%

	

2.070.000
	

24,5%

	

2.717.000
	

27,0%

20,0%
24,5%
27,0%

Total:

165.600
304.290
29.700

499.590

828.000
1.242.000

110.000
2.180.000

Tramos de la Base imponible Tipo impositivo	 Cuota

Solucionarlo a las actividades de autoe valuación

Sujeto Pasivo: Es la persona sobre la que recaen las obligaciones tributarias. Es Marta Ríos la que
debe hacer la declaración de su renta y, en definitiva, pagar el impuesto.

b) Base imponible: Es una valoración monetaria de los hechos imponibles, es decir, consiste simple-
mente en valorar los ingresos percibidos por Marta:
• Los ingresos del trabajo en la empresa "Menuda Fiesta" = 1.200.000 ptas.
• Los ingresos procedentes del arrendamiento del local comercial. = 1.000.00 ptas.
La base imponible es: 1.200.000 + 1.000.000 = 2.200.000 ptas.

c) Deducción: 20.000 ptas. por hijo a cargo.

d) Cuota: La cuota se obtiene aplicando a la base imponible menos las deducciones, el tipo impositivo.
Base imponible - Deducción = 2.200.000 - 20.000 = 2.180.000 ptas.
Tipo impositivo de la figura:

La cuota asciende a: 225.700 ptas.

ACTIVIDAD 4:

IRPF

COMUNIDADES AUTÓNOMAS	 CORPORACIONES LOCALES
RECARGO CESIÓN PARTICIP. PROPIO RECARGO PARTICIP. PROPIO

X X X

IS X X

IBI X X

ITP X X X

IAE X X

TASAS

IP

X X X

X X X

Imp. sobre
el juego

del bingo
X X X
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UNIDAD 14: LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

ACTIVIDAD 1:

a) FALSO. Las relaciones entre la Administración y su personal laboral se regulan por las normas de Dere-
cho laboral que rigen para el resto de trabajadores, es decir, son normas de Derecho privado.

b) FALSO. Se realizan anualmente.
c) FALSO. Existen plazas reservadas para discapacitados con un grado igual o superior al 33%.
d) FALSO. El personal laboral se rige en todo por lo establecido en la legislación laboral vigente, sin excep-

ción de la materia.
e) VERDADERO. La oferta pública de empleo se realiza a partir de la previsión de las necesidades futuras

de personal comparada con el número de personal disponible. La diferencia entre la primera cifra y la
segunda determina el número de vacantes de la oferta pública de empleo.

f) VERDADERO. Hemos visto a lo largo del epígrafe como se iban realizando diversas publicaciones en el
Boletín Oficial (de la oferta de empleo pública, de la convocatoria, de los temas sobre los que versarán las
pruebas, etc.)

g) FALSO. El personal de la Administración Autonómica se rige por lo que establezcan las leyes estatales en
lo que expresamente les implique, y por las leyes autonómicas (es decir, aprobadas por la Asamblea
Legislativa). El personal de la Administración Local se rige por lo establecido en la Ley de Bases del
Régimen Local, que es una ley estatal (es decir, aprobada en las Cortes Generales).

ACTIVIDAD 2:

Son funcionarios: b, f, g
No son funcionarios: a, c, d, e

ACTIVIDAD 3:

a) Administrativo.
b) Gestión.
c) Cuerpo especial.
d) Auxiliar.
e) Subalterno.

ACTIVIDAD 4:

Su situación administrativa es el servicio especial. Tendrá por tanto reserva de plaza y de destino, lo que
significa que Pedro Rodríguez podrá volver a desempeñar el mismo cargo que ejercía en la misma localidad.

ACTIVIDAD 5:

No perderá su plaza por encontrarse en una situación de servicios especiales.

ACTIVIDAD 6:

Su situación administrativa es la excedencia forzosa. Francisco García puede presentarse a todas las
convocatorias de empleo relativas a su profesión.

ACTIVIDAD 7:

SÍ. Uno de sus derechos es el de desempeñar el cargo al nivel del Cuerpo que se le ha asignado.
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ACTIVIDAD 8:

Se puede solicitar un permiso por: a) y f).
Se puede solicitar una licencia por: b) y e).
No se puede solicitar ni permiso ni licencia por: c) y d).

ACTIVIDAD 9:

a) La remuneración de los funcionarios incluye un complemento de productividad, con lo que sí que
existe un componente que relaciona ingresos y rendimiento.

b) La falta de asistencia sin justificar es una falta leve. Si se justifica no se está cometiendo ninguna falta.
c) La desobediencia es una falta grave con lo que las posibles sanciones son la suspensión de funciones

hasta tres años o el traslado con cambio de residencia durante un año.
d) El procedimiento sancionador siempre se inicia de oficio.

UNIDAD 15: ARCHIVO Y REGISTRO EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

ACTIVIDAD 1:

a Es una resolución	 b) Se inició a solicitud del in-
teresado

Resolución • e reconocimiento de servicios previos 

C-411111.1111.__
Examinado el procedimiento iniciadõa de D. Lucrecia Peñazuelo del Río, pertene-
ciente al Cuerpo de Gestión, con DNI 1234567, referente al reconocimiento de servicios pre-
vios en la Administración Pública, se han tenido en cuenta los hechos que figuran a continua-
ción:
Primero: la interesada prestó servicios como funcionario en prácticas del mencionado cuerpo

en el Instituto Nacional de Estadística en el período comprendido entre el 1 de enero
de 1995 y el 29 de junio de 1995.

Segundo: tomó posesión como funcionario de carrera en el Cuerpo de Gestión el 1 de julio de
1995.

sta subsecretaria, de acuerdo con los artículos 1. 9 1 de la Ley 70/78 de 26 de diciembre

Expediente: 88888/96	 Asunto: ervicios prestados como funcionario en
prácticas.
Interesado: Lucrecia Peñazuelo del Río
Procedimiento: Reconocimiento de derec , os económicos
Fecha	 de	 iniciación:	 24	 09
1996 	

nocimiento de servicios previos resuelve reconocer al solicitante comso
previos en la Administ	 p ur i r	 •—as,	 I,	 y

a partir del 1 de julio de 1995.
— e) Se ha resuelto reconocer al interesado la prestación de servicios

previos al ingreso como funcionario de carrera por un período de 5

meses y 29 días, con la intención de que surta efectos económicos.

Uldb, con etectos económicos
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) El interesado podrá interpo-
ner un recurso contencioso-
administrativo.

Esta resolución pone fin a la vía administrativa. Contra esta resolución ca
contencioso-a	 rat	 te la Sala de lo Contencioso-Administrativo de a
cional e el plazo de dos meses, c. tados desde el día siguiente al de su notificación.

f) Si recibe la notificación el 12 de
septiembre dispone de 2 meses
para presentar un recurso, es de-
cir, hasta el 12 de noviembre.

e) El plazo que tiene la Administración
para enviar la correspondiente notifi-
cación es de 10 dias desde la fecha de
la resolución, es decir, desde el 2 de
septiembre de 1996, con lo que el in-
teresado puede esperar la notificación
hasta el 12 de septiembre.

Edo. Eustaquio Buñuel lbanco

ACTIVIDAD 2:

a) Es una denuncia contra tres locales por los ruidos que producen y la hora de cierre.
b) Se pretende que se abra contra dichos locales un procedimiento sancionador cuya resolución evite las

molestias que vienen padeciendo los vecinos.
c) Se dirige al Ayuntamiento, ya que es el que tiene competencia en la materia.

ACTIVIDAD 3:

	

De la activitlau ùe idS Adnti,	 aciones tuüuGaS
CAPÍTULO

art. 36. Lengua de los procedimientos.
_a lengua de los procedimientos tramitados por la Administración General del Estado será e'
astellano No obstante lo anterior, los interesados que se dirijan a los órganos de la

•• jstración General del Estado con sede en el territorio de una Comunidad Autónoma • podi al
también la  lengua  que sea	 cooficial en ella.

En este caso, el procedimiento se tramitn- por la lencv elegida por el	 interesado .
concurrieran varios interesados, y existi	 liscrepar,	 .11 cuanto a la ler	 ',riedimient0

Irá en

ACTIVIDAD 4:

a) Por la aplicación del principio de incoación, al tratarse de la misma licencia solicitada en el mismo Ayunta-
miento, deberá resolverse antes la solicitud presentada en primer lugar, salvo que el procedimiento hubie-
ra requerido actos que lo prolongasen como por ejemplo, la presentación de pruebas a la empresa La
Toja, la apertura de una período de información pública u otros.

b) Cierto, las procedimientos avanzan de oficio.
c) No puede darse esta situación ya que debe existir unidad de expediente.
d) Los órganos periféricos de la Administración Central utilizarán modelos bilingües.
e) La Administración comunicará al interesado el error cometido abriendo un plazo de 10 días para que éste

envíe los datos que le faltan.

ACTIVIDAD 5:

Sólo la afirmación c) es correcta. La inscripción de la adquisición de una vivienda no es obligatoria (salvo
para constructoras e inmobiliarias) sino, en todo caso, recomendable. Por otra parte, la oficina del Registro
de la Propiedad en la que se realiza la inscripción será aquella que, por la partida o zona en la que está
ubicada la vivienda, le corresponda.
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ACTIVIDAD 6:

Son verdaderas: a), b) y d).
Son falsas: c) ya que existen Registros Civiles en los municipios, y e) ya que la información del Registros
de la Propiedad puede ser consultada también por otros interesados, como entidades financieras, here-
deros, etc.

ACTIVIDAD 7:

c) y g) no deben comunicarse al Registro Civil.

ACTIVIDAD 8:

a)Es un asiento del Libro de Inscripciones del Registro Mercantil de Pamplona.
b)No es una inscripción obligatoria ya que se trata de un empresario individual.
c)La empresa recibe el mismo nombre que el de la propietaria, es decir, lsidora Martínez.

En la nota marginal se señala que los datos contenidos en este asiento ya han sido enviados al
Registro Mercantil Central de Madrid (vimos en esta unidad que los datos de los distintos Registros
deben ser remitidos en el plazo de tres días al Registro Central).
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ACTIVIDADES DE
HETEROE VALUACIÓN





Actividades de heteroevaluación

INTRODUCCIÓN

Las actividades de heteroevaluación que a continuación te planteamos, son
bien distintas de las actividades que, intercaladas en las unidades, has ido reali-
zando. En primer lugar, no cuentas con un solucionario para comprobar si has
contestado correctamente, por lo que requieren la orientación de un profesor-
tutor que te explique los fallos detectados en tus respuestas.

Las actividades de heteroevaluación son así un nexo de unión entre el profe-
sor y el alumno, sirviendo de instrumento de control por parte del tutor del rendi-
miento de aquél, lo que puede incidir en la calificación final. También te sirven a
ti, te ayudan a estudiar, te motivan y orientan sobre el grado de comprensión de
la materia.

La principal diferencia reside en tu propia respuesta. Al contestar a estas
cuestiones debes emplear y relacionar todos los conceptos aprendidos en la
unidad que puedan ser útiles para la explicación, pero sin dar una simple defini-
ción, sino razonando con ellos. También puedes emplear ejemplos reales o ca-
sos de tu experiencia personal, sobre todo cuando se te pide que des tu opinión
o que pongas ejemplos. Ten presente que la respuesta a estas cuestiones es
abierta, esto es, no se trata de un problema matemático de tan solo una solución
válida, sino que estarán bien respondidas en la medida en que razones em-
pleando y relacionando los conceptos aprendidos en el Módulo, o incluso, apo-
yándote en ideas de otros Módulos del Ciclo.

Recuerda, al responder a estas cuestiones de heteroevaluación, no temas
extenderte, da una contestación lo más completa y razonada posible, utiliza ideas
diversas para apoyar tu argumento, y escucha y pregunta al profesor cuando
evalúe tus respuestas.
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UNIDAD 1: LA SOCIEDAD Y EL DERECHO.

ACTIVIDAD 1:

Imagina que en una tertulia con unos amigos uno de ellos dice:

"Yo creo que con todas las reglas que impone el Derecho sólo se consigue coaccionar a
los ciudadanos, privándoles de su libertad de elegir y expresarse".

¿Qué opinas sobre el comentario hecho por tu amigo? (Utiliza los conceptos de orden social y control
social como funciones del Derecho).

ACTIVIDAD 2:

¿Qué es y qué finalidad tiene el Derecho? Explica lo que entiendes por Derecho utilizando ejemplos de
"normas que regulen la convivencia".

ACTIVIDAD 3:

¿Por qué crees que es necesaria la existencia del Derecho en la sociedad en la que vivimos? ¿Crees
que es también necesario en sociedades más sencillas como por ejemplo, en las tribus?

ACTIVIDAD 4

Hemos visto que el Derecho garantiza que se cumplen las normas mediante la función de control social,
que conlleva en ocasiones la imposición de sanciones. ¿Crees que es necesario imponer sanciones para
que se cumplan las normas y exista un orden social o crees que las personas las cumplirían mejor sin estar
coaccionadas?

1111111111113111111.11~11.
UNIDAD 2: LAS FUENTES DEL DERECHO

ACTIVIDAD 1:

¿Por qué crees que se le concede tanta importancia al requisito de la publicidad de las normas?

ACTIVIDAD 2:

En la unidad hemos visto que las leyes emanan de órganos legislativos formados por representantes del
pueblo. También hemos visto que esta capacidad legislativa en algunos casos se delegaba en el Gobierno
dando lugar a los Decretos. ¿Por qué crees que los casos de delegación son restringidos o bien tienen
carácter provisional? ¿Crees que esa restricción debería ser menor o mayor? ¿Por qué?

ACTIVIDAD 3:

Lee la siguiente afirmación:

"En la historia de España se ha dado en abundantes ocasiones un uso inapropiado de los
Decretos leyes para sacar adelante proyectos de ley cuando no se contaba con el apoyo
suficiente en las Cortes".

¿Qué diferencia una Ley de un Decreto-Ley? ¿Por qué crees que quien hizo el anterior comentario
considera inapropiado el uso de éstos últimos?

370



Actividades de heteroe valuación

ACTIVIDAD 4:

En la unidad hemos visto que los principios generales del Derecho son valores y convicciones arrai-
gadas en la sociedad que inspiran el conjunto de las normas que forman el Derecho. A la vista de algunas
de las normas que ya conoces, ¿sabrías nombrar las creencias sociales acerca de lo que se considera
justo o injusto en las que se inspiran?

UNIDAD 3: LA ORGANIZACIÓN DEL ESTADO

ACTIVIDAD 1:

Haz un cuadro con las principales diferencias entre un Estado federal y un Estado unitario, en función
de variables como la legislación y la toma de decisiones.

ACTIVIDAD 2:

Consulta la Constitución y enumera al menos diez derechos fundamentales de los ciudadanos. ¿Qué
función crees que tiene la inclusión, por ejemplo, del derecho a la vida? ¿Crees que las Constituciones de
los demás países deben incluir también un apartado de derechos y libertades fundamentales?

ACTIVIDAD 3:

La Constitución tiene dos partes bien diferenciadas: una parte dogmática y otra orgánica. ¿Qué dife-
rencias destacarías entre ambas?

ACTIVIDAD 4:

En la unidad se ha estudiado que existen distintas formas de alcanzar el poder. ¿Cuáles de estas
formas se han dado en la historia de España de la última mitad de siglo? ¿Cuál crees que es la más
justa? ¿Por qué?

UNIDAD 4: LAS CORTES. ELABORACIÓN DE LAS LEYES

ACTIVIDAD 1:

¿Qué opinión te merece el hecho de que el papel del Senado en la elaboración de las leyes sea poco
relevante?

ACTIVIDAD 2:

Elabora un cuadro sobre las diferencias entre el Congreso y el Senado situando en dos filas cada una
de las cámaras y en las columnas las variables diferenciadoras (qué representan, cómo se eligen sus
miembros y qué función desempeñan?

ACTIVIDAD 3:

En esta unidad hemos estudiado un procedimiento de elaboración de las leyes que está íntimamente
relacionado con un sistema político democrático. Busca en una enciclopedia o en un diccionario la defini-
ción de "Democracia" y relaciónala con los órganos y el procedimiento legislativo que hemos estudiado.
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ACTIVIDAD 4:

En la unidad hemos visto que los miembros del Congreso y del Senado son elegidos directa o indirecta-
mente por los ciudadanos, de modo que cada ciudadano vota a quien cree que mejor le representará. ¿En
qué medida crees que el Congreso y el Senado representan el sentir de los ciudadanos, o al menos, tus
valores y los de tus conocidos?

UNIDAD 5: LA UNIÓN EUROPEA. ORGANISMOS INTERNACIONALES

ACTIVIDAD 1:

Uno de los temas que hemos tratado en la unidad, las condiciones de convergencia impuestas por el
Tratado de Maastricht y el calendario para la unión monetaria definitiva, es objeto de intenso debate en la
actualidad. ¿Tú que opinas? ¿Eres de los que creen que el gobierno español debe hacer todo lo posible para
cumplir las condiciones de Maastricht o de los que piensan que se deben observar primero otros objetivos y
problemas más inmediatos?

ACTIVIDAD 2:

Compara los órganos que hemos visto en esta unidad con el Congreso y el Senado estudiado en ante-
riores unidades.

ACTIVIDAD 3:

¿Qué opinas sobre la Unión Europea? ¿Qué aspectos crees que tiene de positivo? ¿Y de negativo?
¿Cómo crees que puede afectarte a nivel personal?

ACTIVIDAD 4:

¿Qué función tiene el Fondo Europeo de Desarrollo Regional? ¿Conoces algún proyecto realizado en tu
ciudad y financiado por el FEDER? ¿En qué se diferencia y asemeja del Fondo Social Europeo?

401.	 «Mg	 1111

UNIDAD 6: LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL

ACTIVIDAD 1:

Con todo lo que hemos estudiado hasta ahora, ¿qué características destacarías de la Administración
Pública?

ACTIVIDAD 2:

¿Cómo explicarías en qué consiste la Administración periférica, qué función tiene y qué órganos la in-
tegran?

ACTIVIDAD 3:

Explica todo lo que sepas sobre el Consejo de Ministros utilizando el mayor número posible de concep-
tos aprendidos en esta unidad.
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ACTIVIDAD 4:

En esta unidad hemos estudiado que en la diversidad de órganos que componen la Administración
del Estado se pueden distinguir dos tipos de órganos: colegiados y unipersonales. Está distinción tiene
más implicaciones de las que a simple vista parece. Comenta las principales diferencias entre ambos
tipos de órganos haciendo hincapié en la toma de decisiones. Cuando un órgano colegiado administrati-
vo debe tomar una decisión, ¿qué ventajas o inconvenientes crees que tiene respecto a los órganos
unipersonales? En tu opinión, ¿en que caso la decisión tomada será más correcta?

UNIDAD 7: LA ADMINISTRACIÓN AUTONÓMICA Y LOCAL

ACTIVIDAD 1:

Lee de nuevo estos dos artículos de la Constitución Española:

art. 2. La Constitución garantiza el derecho a la autonomía de las nacionalidades y
regiones que la integran y la solidaridad entre todas ellas.

art. 137. El Estado se organiza territorialmente en Municipios, en Provincias y en las
Comunidades Autónomas que se constituyan. Todas estas entidades gozan de auto-
nomía para la gestión de sus respectivos intereses.

¿Qué conceptos de los enunciados por la Constitución (derecho a la autonomía, solidaridad, etc.) te
parecen más importantes? Explícalos dando tu opinión personal.

ACTIVIDAD 2:

Haz una lista con la descripción básica de algunos servicios públicos prestados por la Administración
Local del municipio en el que vives. Agrúpalos en las siete categorías de competencias que has estudia-
do en el epígrafe 3.

ACTIVIDAD 3:

Explica el régimen de competencias de las Autonomías enumerando únicamente las competencias
exclusivas del Estado. ¿A qué fuente del derecho has acudido?

ACTIVIDAD 4:

¿Por qué crees que la Administración Local está obligada a prestar unos servicios mínimos? A partir
de la observación del Municipio en el que vives, ¿incluirías en esa lista algún servicio más?

UNIDAD 8: LA INFORMACIÓN Y LA ATENCIÓN AL PÚBLICO

ACTIVIDAD 1:

En el informe anual de 1991, el Defensor del Pueblo expone los resultados de un estudio sobre la
imagen que los ciudadanos tienen de las Administraciones Públicas. En él se señala el descontento por
la lentitud e incumplimiento de los plazos establecidos para resolver cuestiones, así como la idea genera-
lizada de que el personal público es poco eficiente en el desempeño de su trabajo.

Argumenta sobre la orientación de la comunicación e información en las Administraciones públicas
para lograr disminuir el descontento de los ciudadanos.
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ACTIVIDAD 2:

En el segundo epígrafe hemos estudiado distintas funciones de la información y comunicación. Explica
en qué consiste la función de orientación e información. ¿Cuál es la actuación adecuada de la persona
encargada de informar?

ACTIVIDAD 3:

Explica las funciones de la información administrativa.

UNIDAD 9: EL DERECHO ADMINISTRATIVO. SU PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD 1:

¿Por qué crees que es necesario que todos los órganos administrativos actúen siguiendo un procedi-
miento común? ¿Qué inconvenientes crees que puede tener para ti como ciudadano?

ACTIVIDAD 2:

¿De qué formas pueden los ciudadanos dar su opinión a la Administración sobre la resolución de un
procedimiento? ¿Crees que son suficientes o crees que se deben buscar más medios de participación
ciudadana?

ACTIVIDAD 3:

Imagina que tienes una amiga que en las próximas Navidades desea instalar en la calle más transitada
y comercial de tu ciudad un estand con el fin de recaudar fondos para una organización benéfica. Para ello,
acudió al Ayuntamiento a solicitar la correspondiente licencia. Al cabo de unos meses te cuenta su expe-
riencia:

Es que lo hacen complicado. Cuando entregué la solicitud de licencia para poner el estand
en la calle tuve que entregar ¡cuatro copias!, ¡ni que fueran a perder mi solicitud! Además,
todos los papeles que se entregan son sellados uno a uno en la misma oficina ¡por eso se
forman esas colas! Si es que siempre estás pendiente de plazos para esto y para lo otro,
papeles para todo, ¡cuántas complicaciones sólo por una licencia!

Cuando al cabo de unas semanas fui a informarme por si ya se me había concedido,
resulta que unos vecinos de la calle donde quería instalarme se habían quejado diciendo
que íbamos a obstaculizar el paso de peatones y provocar embotellamientos. Yo me pre-
gunto, ¿cómo sabían los vecinos el lugar exacto en el que yo quería instalarme?, ¿no
crees que es extraño?

a) ¿Qué aspectos del procedimiento administrativo crees que no comprende tu amiga?

b) ¿Qué crees que puede tener de positivo y de negativo que las acciones de las Administraciones se reali-
cen a través de un procedimiento muy tipificado?
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ACTIVIDAD 4:

Describe tres ejemplos de procedimientos administrativos cuyas fases se adapten a los siguientes
esquemas:

UNIDAD 10: LOS RECURSOS Y LAS RECLAMACIONES ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDAD 1:

¿Qué función crees que cumplen los recursos administrativos en la relación entre ciudadanos y Admi-
nistración?

ACTIVIDAD 2:

El 14 de febrero se publicó en el Boletín Oficial de tu Comunidad Autónoma una convocatoria de
empleo público para cubrir 40 puestos de auxiliares administrativos. El 21 del mismo mes presentas tu
solicitud y el 10 de marzo se publica el nombre de los admitidos para realizar las pruebas, entre los que
te encuentras.

El examen se celebrará el día 2 de junio pero justo el día anterior caes enfermo, por lo que no puedes
presentarte a las pruebas. Después de la convalecencia decides solicitar que te realicen las pruebas que
no pudiste hacer en su momento, pero el plazo de presentación de las solicitudes para convocatorias
extraordinarias ya ha pasado. ¿Qué puedes hacer? Redacta el escrito del recurso que inicia el procedi-
miento oportuno.

ACTIVIDAD 3:

El Ayuntamiento de la localidad en la que vives ha organizado un curso totalmente gratuito de "Ges-
tión contable en empresas exportadoras" que te interesa realizar. Compruebas que cumples todos los
requisitos y decides presentar tu solicitud. Al cabo de dos semanas llamas por teléfono al Ayuntamiento y
te comunican que tu solicitud ha sido denegada por no presentar una fotocopia de la cartilla de la seguri-
dad social. Sin embargo, sí que especificaste en la solicitud tu número de afiliación, dato que consideras-
te suficiente. Además, debes saber que la Administración tenía que comunicarte la falta de documentos y
concederte un plazo de 10 días para subsanar la deficiencia. Con esta información, redacta el escrito de
recurso contra el acto por el que se te denegó la plaza.
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ACTIVIDAD 4:

¿Qué diferencia destacarías entre los recursos administrativos y los recursos contencioso-administrativos?

UNIDAD 11: LA CONTRATACIÓN EN LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

ACTIVIDAD 1:

En el artículo 5 de la Ley de Contratos de las Administraciones Públicas se dice:

"los contratos que celebre la Administración tendrán carácter administrativo o privado."

Comenta el contenido de este artículo explicando las diferencias entre ambas modalidades de contrata-
ción y justificando las peculiaridades de los contratos administrativos.

ACTIVIDAD 2:

Realiza un cuadro que exprese las diferencias que existen entre un contrato de obras, un contrato de
servicios y un contrato de suministro, de modo que las filas se correspondan con estas modalidades y las
columnas con las variables diferenciadoras. Pon ejemplos prácticos en los que se utilicen cada uno de los
tipos de contratos.

ACTIVIDAD 3:

¿Qué modalidades de contratación administrativa existen? Explica sus diferencias en función del objeto
y de las obligaciones que implican para el contratista.

ACTIVIDAD 4:

En la unidad hemos estudiado tres modalidades de adjudicación de los contratos administrativos: la
subasta, el concurso y el procedimiento negociado. ¿Qué procedimiento de adjudicación crees que es más
adecuado en los contratos de obras? ¿Y para adjudicar el suministro de, por ejemplo, material de oficina de
bajo coste? Razona tu respuesta.

UNIDAD 12: ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FINANCIERA

ACTIVIDAD 1:

Como hemos comentado en la unidad existe un debate histórico sobre el papel del sector público en la
economía. Unos piensan que se debe dejar actuar al mercado pues sus leyes conllevan el mejor resultado
para todos. Otros piensan que el mercado tiene fallos que debe subsanar el Estado. Sin embargo, existe
consenso en que el Estado debe proporcionar a la sociedad dos servicios: la sanidad y la educación. ¿Por
qué crees que estos dos servicios deben ser asegurados por el Estado? ¿No podría encargarse de ello el
mercado, es decir, empresas privadas? Razona tu respuesta.

ACTIVIDAD 2:

Uno de los problemas que más preocupan a los gobiernos de las economías modernas es el déficit
público, es decir, el crecimiento de los gastos mucho más deprisa que el crecimiento de los ingresos. Entre
otros motivos, como recordarás, están las condiciones de convergencia de Maastricht. ¿Qué gastos reduci-
rías o que ingresos aumentarías para reducir el déficit público de cara al cumplimiento de las condiciones de
Maastricht? Piensa en los efectos que tiene las variaciones que propones.

376



Actividades de heteroe valuación

ACTIVIDAD 3:

Imagina por unos momentos que eres asesor en asuntos económicos del Presidente y estáis elabo-
rando el presupuesto que posteriormente se debatirá en las Cortes. Este te plantea una serie de objetivos
a alcanzar en el próximo año y te consulta sobre las partidas del presupuesto que podrían modificarse
para alcanzarlos.

a)La economía está un poco pesimista, la gente no se atreve a hacer compras importantes y prefieren
dedicar sus ingresos a ahorrar. Debemos aumentar el consumo de las familias.

b)Ayer me reuní con los representantes de los empresarios. Se quejan de que las empresas soportan
demasiada presión fiscal, que pagan demasiados impuestos. Unido a lo mal que van los negocios,
muchas están a punto de cerrar. ¿Cómo podemos relanzar la actividad empresarial?

c)Los sindicatos reivindican que las prestaciones por desempleo y jubilación deben adaptarse a la subi-
da de los precios y del nivel de vida. Esta subida de los gastos corrientes ¿cómo podemos financiarla?

d)Dentro de un año será el examen de Maastricht por lo que debemos reducir el déficit público, con lo
que llevamos hablado hasta ahora, ¿qué gastos podemos reducir o que ingresos podemos aumentar?

e)En seis meses se celebrarán elecciones generales, ¿qué medida presupuestaria podemos adoptar
para ganar votos?

UNIDAD 13: LA FINANCIACIÓN DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

ACTIVIDAD 1:

En la unidad has estudiado una descripción de las principales fuentes de financiación de la mayoría
de las Comunidades Autónomas. Respecto a este régimen se está produciendo en la actualidad un
intenso debate que puede conllevar su reforma. La principal reivindicación de las Comunidades Autóno-
mas consiste en una mayor capacidad de autogestión de los impuestos. ¿En qué medida crees que este
régimen restringe la capacidad de autogestión de las Comunidades Autónomas?

ACTIVIDAD 2:

En la unidad hemos estudiado que las vías de obtención de recursos por parte de las Comunidades
Autónomas deben respetar dos principios: la coordinación con la Hacienda Estatal y la solidaridad
interterritorial. ¿En qué aspectos crees que el régimen estudiado respeta estos dos principios?

ACTIVIDAD 3:

Lee atentamente la siguiente afirmación:

De la Comunidad Autónoma de ... procede el 10% de la recaudación por IRPF de todo
el país mientras que sólo recibe una participación del 5%.

¿Crees que es justo que una Comunidad Autónoma pague más de lo que recibe?

ACTIVIDAD 4:

Un amigo te cuenta que tras la última declaración del IRPF ha recibido en casa una notificación por la
que su deuda con Hacienda asciende a 80.000 ptas. cuando el resultado de su liquidación es negativo (a
devolver). El motivo es que le imputan unos intereses de su cuenta corriente que él no ha obtenido.
Convencido de que se debe haber producido un error acude a ti en busca de ayuda. Explícale detallada-
mente lo que puede hacer.
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UNIDAD 14: LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

ACTIVIDAD 1:

¿Por qué crees que suele decirse que el empleo en la Administración es muy estable? Utiliza los concep-
tos aprendidos en esta unidad para explicar tu respuesta.

ACTIVIDAD 2:

Resuelve el siguiente caso práctico:

Margarita Merino ocupa un cargo en la Delegación de Gobierno de la localidad en la que reside. Para
agilizar la comunicación y los trámites de las unidades administrativas dependientes de la Delegación, ha
proyectado la instalación de un sistema de mensajería electrónico interconectado, acorde con el espíritu
de modernización de la Administración. Sin embargo, su proyecto ha sido rechazado en sucesivas oca-
siones, a pesar de lo cual, Margarita decide llevarlo a cabo con cargo al presupuesto de la unidad.

a) ¿Qué falta ha cometido?
b) ¿Cuáles serán las fases del procedimiento por el que se le sancionará?
c) ¿Qué posibles sanciones recibirá?
d) ¿En qué situación administrativa se encontrará? ¿Cuándo podrá volver al servicio activo?

ACTIVIDAD 3:

Resuelve el siguiente caso práctico:

a) María Teresa Colmado es profesora de biología en el instituto de la localidad en la que reside. En la
actualidad está embarazada de 4 meses por lo que tiene previsto pedir una licencia dentro de un mes.
¿Puede iniciar el período de licencia tal y como lo ha previsto? ¿Con cuánta antelación puede pedir la
licencia si el embarazo dura 9 meses?

b) Después de nacido su hijo decide dedicar por completo dos años a su cuidado, por lo que solicita una
excedencia de dicha duración. ¿Recibirá alguna remuneración durante este período? ¿Recibía en el
transcurso del período de licencia? ¿Podrá volver a ocupar su plaza en el instituto transcurridos los
dos años?

c) Al cabo de los dos años solicita reincorporarse al trabajo sin conseguirlo por falta de vacante. ¿En qué
situación administrativa se encuentra? ¿Qué parte de la retribución percibirá?

d) Después de un tiempo se presenta a un concurso y obtiene una plaza de profesora en un término
municipal cercano. Su marido, que trabaja de subalterno en correos, se traslada a dicho municipio.¿En
qué situación administrativa se encontrará? ¿Cuántos años como máximo podrá estar en dicha si-
tuación?

ACTIVIDAD 4:

Resuelve el siguiente caso práctico:

Federico Cuenca y Amelia Redondo son administrativos de una Dirección Provincial de la Tesorería
General. Debido a su cargo, disponían de abundante información sobre las empresas de la localidad, que
difundieron en su círculo de amistades sin pensar en las consecuencias que podría tener. La difusión de
información tuvo efectos negativos para dos empresas que vieron como sus ventas disminuían de forma
vertiginosa sin causa aparente. Una de ellas realizó un estudio con el fin de averiguar las razones, obte-
niendo en un 80% de las ocasiones la siguiente respuesta: "una empresa que no paga las cuotas de la
seguridad social no puede fabricar productos de calidad". Puesto el asunto en conocimiento de la Admi-
nistración competente se inició el procedimiento sancionador.

a) ¿Por el incumplimiento de qué obligación se les inculpa?
b) ¿Cuáles son los efectos de esta situación administrativa?
c) ¿Podrán volver a ejercer la función pública? ¿Cuándo?
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UNIDAD 15: ARCHIVO Y REGISTRO EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

ACTIVIDAD 1:

El siguiente texto expone la tramitación de los expedientes de concesión de perforaciones para ex-
traer agua realizada por la Confederación Hidrográfica del Júcar e iniciada por tres vecinos de una loca-
lidad. Lee el epígrafe en el que estudiaste las reglas de tramitación y explica en qué momento se están
cumpliendo y en qué momento no se cumplen:

a) Tres vecinos (A, B y C) de la localidad de Alcira han solicitado de la Confederación Hidrográfica del
Júcar permiso para perforar el suelo con el fin de construir un pozo. La Confederación ha abierto un
período de información pública y ha remitido a los interesados la notificación de dicho acuerdo en
valenciano, lengua oficial de la zona. El vecino B, que no comprende valenciano, ha solicitado que
se le traduzca al castellano dicho documento, recibiendo en su domicilio la traducción al cabo de 5
días.

b) Al haberse presentado en el plazo de información pública diversas alegaciones de otros vecinos en
contra de la construcción de un nuevo pozo, la Confederación ha decidido practicar simultánea-
mente las siguientes comunicaciones:
• Comunicación al Ayuntamiento para que emita un informe técnico sobre la propuesta.
• Comunicación a la Consejería de Obras Públicas de la Generalidad Valenciana, para que emita

su correspondiente informe.
• Comunicación al Registro de la Propiedad y al Catastro, para obtener una relación de las fincas

colindantes con detalle de los pozos ya existentes.

c) Las certificaciones del Registro son remitidas a la Confederación, pero los informes técnicos se
conservan en los archivos de los órganos emisores por lo que, si alguno de los vecinos desea
consultarlos, debe hacerlo en las dependencias del Ayuntamiento de Alcira o de la Consejería de
Obras Públicas de la Generalidad Valenciana.

d) Estudiados los informes y las alegaciones de los vecinos, la Confederación resuelve denegar la
solicitud instando a los interesados a presentar el pertinente recurso administrativo en el plazo de 2
meses. Los tres vecinos presentan un recurso pero olvidan detallar datos necesarios para que la
Confederación resuelva, con lo que se decide archivar el asunto por insuficiencias en el escrito de
los interesados.

ACTIVIDAD 2:

El pasado 25 de octubre se celebró en el
Estadio de Anoeta de San Sebastián un en-
cuentro de fútbol. Aquel día lñaqui Isasi lbanco
fue a una farmacia de guardia situada en la
Avda. Anoeta y paró en doble fila ya que, debi-
do al encuentro, no había sitio para aparcar.
Realizó una compra en la farmacia de Dña.
Concha Garzón y cuando salió se encontró con
una multa por estacionamiento indebido. Al no
haber sobrepasado los dos minutos que esta-
blece el código de circulación, realmente no
estacionó el vehículo por lo que no hubo tal
infracción. Escribe el documento de alega-
ciones basándote en el modelo de la figura
15.10. de la unidad correspondiente. Enumera
las pruebas documentales que se podrían pre-
sentar y dirige el documento al órgano compe-
tente para resolver.

(El DNI de Iñaqui es el 99887766 y desea
que las notificaciones se le envíen por carta al
domicilio de sus padres, sito en la Plaza de la
Constitución n. 9 1 en Hernani).
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ACTIVIDAD 3:

Recientemente han comenzado las obras de reconstrucción del Museo de Historia Antigua de la ciudad
de Tarragona, lo que ha ocasionado el cierre de la calle Flora y el desvío de la circulación por una calle
paralela, Pintor Juan Tárrega.

Constantino García Llombay, que tiene desde hace ocho años un floristería en el número 18 de la calle
Flora, se ha visto muy perjudicado ya que las obras han ocasionado una disminución de la afluencia de
gente en la calle en la que se ubica su negocio. Se le ha ocurrido un posible remedio: colocar un cartel
anunciador de su establecimiento de 120 cm por 80 cm y 2 metros de altura en la esquina de la calle Flora
con la Avda. Reus, esta última muy transitada.

Realiza el escrito dirigido al Ayuntamiento de la ciudad solicitando la instalación del cartel anun-
ciador.

- Otros datos que puedes necesitar son:
- El DNI de Constantino es 33998000
- El nombre de la Floristería es "El Ramillete" cif. B 43876555, inscrita en el Registro Mercantil de Tarragona

tomo XX, libro de sociedades mercantiles, hoja 3.456.
- A efectos de notificación su domicilio está en la calle Ebro, 79 - e de Tarragona.

ACTIVIDAD 4:

Cirilo Fabelo está proyectando crear una sociedad anónima dedicada a la plantación y distribución de
plantas medicinales en las 2 hectáreas de tierra que posee en Jumilla, Murcia. Tiene pensado denominar a
la empresa SALUD NATURAL, pero antes quiere consultar en el Registro Mercantil si dicha denominación
social ya es utilizada por otra empresa. El 2 de abril tiene ya en su posesión la escritura pública de constitu-
ción realizada.

Explica detalladamente qué pasos debe realizar Cirilo Fabelo en el Registro Mercantil. Las siguientes
cuestiones te servirán de guía de tu respuesta:

a)¿Qué recomendaciones le darías respecto a la utilización de nota simple informativa o de certificación
para saber si la denominación social ya se ha inscrito? Explica las ventajas e inconvenientes.

b)¿Qué obligaciones tiene la empresa frente al Registro Mercantil?
c)¿En qué ciudad se encuentra el Registro en el que deberá realizar los trámites?
d)¿Qué plazo tiene para inscribir la empresa?
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