Gestion de la Administracion
Civil del Estado

TEMARIO

- ANEXO | Organizacion del Estado y de la Administracion Publica.
Temasdel 1 al 13

- ANEXO Il Unidn Europea. Temas 1 al 7

- ANEXO Il Politicas puUblicas. Temas 1 al 14

- IV Derecho Administrativo general. Temas del 1 al 13

- ANEXO V Administracion de recursos humanos. Temas del 1 al 10

- ANEXO VI Gestion financiera y Seguridad Social. Temas del 1 al 10

ANEXO |

Organizacion del Estado y de la Administracion Publica. Temas del 1 al 13

TEMA 1: La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenido. La reforma de la
Constitucion.

TEMA 2: Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspensién. El Defensor del Pueblo.
TEMA 3: El Tribunal Constitucional. Organizacién, composicion y atribuciones.
TEMA 4: La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia. El refrendo.

TEMA 5: Las Cortes Generales. Composicidn y atribuciones del Congreso de los Diputados y del
Senado.

TEMA 6: El Presidente del Gobierno y el Consejo de Ministros. Relaciones entre el Gobiernoy
las Cortes Generales. Designacidn, causas de cese y responsabilidad del Gobierno.

TEMA 7: El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El Consejo General del Poder
Judicial. El Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal. La organizacién judicial espafiola.

TEMA 8: La Administracidon General del Estado. Principios de organizacién y funcionamiento.
Organos centrales. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Subsecretarios. Secretarios
Generales. Secretarios Generales Técnicos. Directores Generales. Subdirectores Generales. Los
servicios comunes de los ministerios.

TEMA 9: La Administracién General del Estado. Organos periféricos. Los Delegados del
Gobierno. Los Subdelegados del Gobierno. Los Directores Insulares.
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TEMA 10: El sector publico institucional: entidades que lo integran. La Administracién
consultiva: el Consejo de Estado.

TEMA 11: Las Comunidades Autdnomas. Los Estatutos de Autonomia. Organizacion politica y
administrativa.

TEMA 12: La delimitacién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas en
la Constitucion y en los Estatutos de Autonomia. Las potestades legislativas de las
Comunidades Auténomas.

TEMA 13: La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.
La autonomia local. El municipio: organizacién y competencias. La provincia: organizacién y
competencias.

ANEXO I

Unidn Europea. Temas del 1 al 7

TEMA 1: La Unidn Europea: Antecedentes. Objetivos y naturaleza juridica. Los Tratados
originarios y modificativos. El proceso de ampliacion.

TEMA 2: La Unidn Europea tras el Tratado de Lisboa: el Tratado de la Unién y el Tratado de
Funcionamiento de la Unidn. Modelo politico de la Unién Europea. La flexibilidad y las
cooperaciones reforzadas.

TEMA 3: La organizacion de la Unidn Europea (1): el Consejo Europeo, el Consejo y la Comision
Europea. Composicidn y funciones. El procedimiento decisorio. La participacién de los Estados
miembros en las diferentes fases del proceso.

TEMA 4: La organizacion de la Unidn Europea (lI1): el Parlamento Europeo. El Tribunal de
Justicia de la Unidn Europea. El Tribunal de Cuentas. El Banco Central Europeo.

TEMA 5: El presupuesto comunitario. Los fondos estructurales. La cohesiéon econdmica y social.
TEMA 6: Las fuentes del derecho de la Unidn Europea. Derecho originario. Derecho derivado:
Reglamentos, directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el Derecho de la

Unidn Europea y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

TEMA 7: Politicas de la Unidn Europea: mercado interior. Defensa de la competencia. Ayudas
de Estado. Politica econdmica y monetaria. Politica agricola y pesquera. Otras politicas.
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ANEXO Il

Politicas publicas. Temas del 1 al 14

TEMA 1: Las politicas publicas: analisis, ejecucidn y evaluacién. Control estratégico, control de
gestién y control externo. Indicadores de gestion.

TEMA 2: La gestion publica y la gestién privada. Nuevas formas de gestion publica. Técnicas de
gestién publica: la administracién por objetivos, la programacién de proyectos y otros.

TEMA 3: La Administracion electrdnica. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos. La Agenda Digital para Espaia. La calidad de los servicios publicos y de atencion al
ciudadano. Mejora Regulatoria y Andlisis de Impacto Normativo.

TEMA 4: Politica econédmica actual. Politica presupuestaria. Evolucidn y distribucion actual del
gasto publico. Politica fiscal. Otras politicas econdmicas. La unidad de mercado. Estrategia
Espafia Nacion Emprendedora.

TEMA 5: Politica industrial, de turismo y comercio. Régimen de telecomunicaciones y
desarrollo de la sociedad de la informacion.

TEMA 6: Politica ambiental. Conservacidn de la biodiversidad. Prevencion de la contaminacion
y el cambio climdtico. Distribucién de competencias.

TEMA 7: La Seguridad Social: estructura y financiacidn. Problemas actuales y lineas de
actuacion. El sistema sanitario: gestion y financiacion. La promocidn de la autonomia personal
y atencidn a las personas en situacion de dependencia

TEMA 8: El sistema educativo: estructura, gestion y financiacion. La politica cientifica y
tecnoldgica.

TEMA 9: La evolucion del empleo en Espafia. Los servicios publicos de empleo: régimen de
prestaciones y politicas de empleo.

TEMA 10: Politica exterior y de cooperacién al desarrollo. Ley de Cooperacion Internacional
para el Desarrollo. Plan director y planes anuales de cooperacidn. La Agenda 2030 y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

TEMA 11.: Politica de inmigracion. Régimen de los extranjeros en Espafia. Derecho de asilo y
condicidn de refugiado.

TEMA 12: El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Alianza para el
Gobierno Abierto y los planes de accion de Espafia. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y
Buen Gobierno: estatuto y funciones. El Portal de Transparencia. Las Unidades de Informacién
y Transparencia (UITS).

TEMA 13: La proteccidn de datos personales. Régimen juridico. El Reglamento (UE) 2016/679,
de 27 de abril, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
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de datos personales y a la libre circulacion de estos datos. Principios y derechos. Obligaciones.
El Delegado de Proteccion de Datos en las Administraciones Publicas. La Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos.

TEMA 14: Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley
Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de
género. Discapacidad y dependencia.

ANEXO IV

Derecho Administrativo general. Temas del 1 al 13

TEMA 1: Las fuentes del derecho administrativo. Concepto. Clases de fuentes. La jerarquia de
las fuentes.

TEMA 2: La ley. Tipos de leyes. Reserva de ley. Disposiciones del Gobierno con fuerza de ley:
decreto-ley y decreto legislativo.

TEMA 3: El reglamento: concepto, clases y limites. Los principios generales del Derecho. Los
tratados internacionales. El Derecho de la Unidn Europea.

TEMA 4: El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. Su motivacidon y notificacidn. Revisién, anulacidn y revocacion.

TEMA 5: Los contratos del sector publico: concepto y clases. Estudio de sus elementos. Su
cumplimiento. La revision de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los
contratos del sector publico.

TEMA 6: Los contratos regulados por la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos.
Caracteristicas generales.

TEMA 7: Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de intervencidn,
arbitral, de servicio publico y de fomento. Formas de gestidn de los servicios publicos. Ayudas
y subvenciones publicas.

TEMA 8: La expropiacidn forzosa: concepto, naturaleza y elementos. Procedimiento general de
expropiacién. Garantias jurisdiccionales. Idea general de los procedimientos especiales. El

procedimiento de urgencia.

TEMA 9: El régimen patrimonial de las Administraciones publicas. El dominio publico. Los
bienes patrimoniales del Estado. El Patrimonio Nacional. Los bienes comunales.

TEMA 10: La responsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas. Procedimiento de
responsabilidad patrimonial. La accién de responsabilidad.

TEMA 11: Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
y del Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. Procedimiento
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administrativo comun y su alcance: iniciacién, ordenacion, instruccion y terminacion. La
obligacidon de resolver. El silencio administrativo

TEMA 12: Los derechos de los ciudadanos en el procedimiento administrativo. Las garantias en
el desarrollo del procedimiento. Medios de impugnacién de la actuacidn administrativa. La
revision de oficio. Los recursos administrativos.

TEMA 13: La jurisdiccién contencioso-administrativa: Funciones y organizacion. Evolucion
histdrica. Organizacion jurisdiccional. El recurso contencioso administrativo: las partes,
capacidad, legitimacién y postulacion. Actos impugnables. Fases del proceso. La sentencia.

ANEXO V

Administracién de recursos humanos. Temas del 1 al 10

TEMA 1: El personal al servicio de las Administraciones publicas. Régimen juridico. El texto
refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa de aplicacidn. Las
competencias en materia de personal.

TEMA 2: Seleccidén de personal. Los procesos selectivos en la Administracién Publica y su
conexion con la Oferta de Empleo Publico. Principios constitucionales. Adquisicidn y pérdida de
la condicién de funcionario publico. Acceso al empleo publico y provisién de puestos de
trabajo de las personas con discapacidad.

TEMA 3: Situaciones administrativas. Provisidon de puestos de trabajo en la funciéon publica. La
carrera administrativa. Promocidn interna. Formacién y perfeccionamiento.

TEMA 4: Derechos y deberes de los funcionarios. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

TEMA 5: El sistema de retribuciones de los funcionarios. Retribuciones basicas y retribuciones
complementarias. Las indemnizaciones por razon del servicio.

TEMA 6: La sindicacién de los funcionarios publicos. La representacion de los funcionarios. Los
acuerdos con las organizaciones sindicales.

TEMA 7: El régimen especial de la Seguridad Social de los funcionarios civiles del Estado.
MUFACE vy las clases pasivas: accion protectora. Concepto y clases de prestaciones. Derechos
pasivos.

TEMA 8: El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Su régimen juridico.
Los convenios colectivos en la Administracién Publica y la determinacion de las condiciones de
trabajo. El IV Convenio Unico para el personal laboral al servicio de la Administracion General
del Estado.

TEMA 9: El contrato de trabajo en la Administracién Publica. Modalidades. Suspensién.

Extincidn. Sus causas. El despido. Sindicacidn del personal Laboral. Comités de empresa 'y
delegados de personal.
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TEMA 10: El derecho de huelga y su ejercicio. La huelga en los servicios esenciales de la
comunidad. Los conflictos colectivos y su solucién: Especial referencia a las Administraciones
publicas.

ANEXO VI

Gestion financiera y Seguridad Social. Temas del 1 al 10

TEMA 1: El presupuesto. Concepto y clases. La Ley General Presupuestaria: principios
generales y estructura. Las leyes de estabilidad presupuestaria.

TEMA 2: Las leyes anuales de presupuestos. Su contenido. El presupuesto del Estado.
Principios de programacién y de gestién. Contenido, elaboracidn y estructura. Desglose de
aplicaciones presupuestarias.

TEMA 3: Gastos plurianuales. Modificaciones de los créditos iniciales. Transferencias de
crédito. Créditos extraordinarios. Suplementos de crédito. Ampliaciones de créditos.
Incorporaciones de créditos. Generaciones de créditos.

TEMA 4: Contabilidad publica. Concepto. El Plan General de Contabilidad Publica: Fines,
objetivos, ambito de aplicacion y caracteristicas. La Cuenta General del Estado.

TEMA 5: Control del gasto publico en Espaia. La Intervencién General de la Administracion del
Estado. Funcion interventora, control financiero permanente y auditoria publica. El Tribunal de
Cuentas.

TEMA 6: El procedimiento administrativo de ejecucién del presupuesto de gasto. Organos
competentes. Fases del procedimiento y su relacién con la actuacién administrativa. Especial
referencia a la contratacion administrativa y la gestién de subvenciones. Documentos
contables que intervienen en la ejecucién de los gastos y de los pagos. Gestidn de la tesoreria
del Estado.

TEMA 7: Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversién. Gastos de
transferencias: corrientes y de capital. Anticipos de caja fija. Pagos «a justificar». Justificacion
de libramientos. 8. Los ingresos publicos: concepto y clasificacion. El sistema tributario
espanol: régimen actual. Especial referencia al régimen de tasas y precios publicos.

TEMA 8: Los ingresos publicos: concepto y clasificacion. El sistema tributario espafiol: régimen
actual. Especial referencia al régimen de tasas y precios publicos.

TEMA 9: Néminas: estructura y normas de confeccion. Altas y bajas, su justificacion. Ingresos
en formalizacién. Devengo y liquidacién de derechos econdmicos.

TEMA 10: La Seguridad Social: evolucién. Caracteres generales del sistema espafol. El régimen
general y los regimenes especiales. La accion protectora de la Seguridad Social. Tipos y
caracteristicas de las prestaciones. Régimen de incompatibilidades. Prescripcidn y caducidad.
Reintegro de las prestaciones indebidas.
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COMPROMETIDOS CON LA
MEJORA CONTINUA

Nuestro buen hacer y cultura de mejora continua y compromiso con
nuestros alumnos y clientes estdn avalados por nuestros sellos de
calidad

Member of CISQ Federation Member of CISQ Federation

& . RIRG RIAG

£ X_C_/ CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM

i 1ISO 9001 -1S0 14001 ISO/IEC 27001
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