Administrativo
Comunidad de Madrid

TEMARIO

- ANEXO 1 Organizacion del Estado y de la Comunidad de Madrid. Temas
1al8

- ANEXO 2 Derecho Administrativo General. Temas 9 al 24

- ANEXO 3 Gestidon de Recursos Humanos. Temas 25 al 32

- ANEXO 4 Gestidn Financiera. Temas 33 al 39

ANEXO 1

Organizacion del Estado y de la Comunidad de Madrid. Temas 1 al 8

TEMA 1: La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y caracteristicas. Los principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y
suspension.

TEMA 2: La Corona: Funciones del Rey. Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y
funcionamiento del Congreso de los Diputados y del Senado.

TEMA 3: El Poder Judicial: La organizacién judicial espafiola. El Consejo General del Poder
Judicial. El Tribunal Constitucional.

TEMA 4: El Gobierno y la Administracion: Principios constitucionales reguladores de la
Administracién Publica. La Administracion General del Estado: Organos superiores de la misma.
La Administracidn Periférica del Estado: Delegados del Gobierno y Subdelegados del Gobierno.

TEMA 5: Organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Autdnomas: Organizacion y
competencias. Los Estatutos de Autonomia. La Administracién Local.

TEMA 6: La Comunidad de Madrid (I). El Estatuto de Autonomia: Estructura y contenido. Las
competencias de la Comunidad de Madrid: Potestad legislativa, potestad reglamentaria y
funcién ejecutiva. La Asamblea de Madrid: Composicién, funciones y potestades.

TEMA 7: La Comunidad de Madrid (l1): La Ley de Gobierno y Administracion de la Comunidad de
Madrid: Estructura y contenido. La Presidencia y el Gobierno de la Comunidad de Madrid. La
Administracion Autondmica: Organizacién y estructura basica. Las Consejerias, Organismos
Auténomos y Entes que integran la misma.

TEMA 8: Referencia a los Tratados originarios y modificativos de la Unidn Europea. Instituciones
principales: El Consejo Europeo, el Consejo de la Unién Europea, la Comisién Europea, el
parlamento Europeo y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea. La participaciéon de las
Comunidades Auténomas en el ambito comunitario.
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ANEXO 2

Derecho Administrativo General. Temas 9 al 24

TEMA 9: El principio de legalidad y la jerarquia normativa. Las fuentes del Derecho
Administrativo. La Ley: tipos de leyes y reserva de ley. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de
ley: decreto-ley y decreto legislativo. El Reglamento: concepto, clases y limites de la potestad
reglamentaria. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Derecho originario y Derecho
derivado: Reglamentos, Directivas y Decisiones.

TEMA 10: El érgano administrativo: Concepto, naturaleza y clases. Los drganos colegiados.
Principios de la organizacién administrativa. La competencia. Centralizacién y descentralizacion.
Concentracion y desconcentracion.

TEMA 11: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: objeto y dmbito de aplicacion. Los interesados en el procedimiento.
Identificacion y firma de los interesados. La actividad de las Administraciones Publicas: derechos
y obligaciones de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Responsabilidad de la tramitacién. Obligacidn de resolver. Suspensidon y ampliacion de plazos. El
silencio administrativo. Términos y plazos.

TEMA 12: El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los actos. Nulidad y
anulabilidad. Limites de la invalidez. La ejecucion de los actos administrativos. La revisién de
oficio.

TEMA 13: Garantias del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Las fases del procedimiento: iniciacion, ordenacidn, instruccion y finalizacidon. Referencia a la
tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comun.

TEMA 14: los recursos administrativos: concepto y clases. Las reclamaciones econdmico
administrativas: nociones bdsicas. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa: Su organizacidn.
Las partes. Actos impugnables. Las fases principales del procedimiento contencioso-
administrativo.

TEMA 15: La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Concepto y clases.
Requisitos generales y efectos. Procedimiento de responsabilidad patrimonial.

TEMA 16: La potestad sancionadora de las Administraciones Publicas. Procedimiento
sancionador.

TEMA 17: La expropiacion forzosa: concepto, naturaleza y elementos. El procedimiento general
de expropiacion.

TEMA 18: Los contratos en el Sector Publico. Principios comunes. Normativa vigente. Tipos de
contratos y caracteristicas generales. Requisitos necesarios para la celebracién de los contratos.
Procedimientos de contratacién y formas de adjudicacion. El incumplimiento de los contratos
del sector publico. Prerrogativas de la Administracion.
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TEMA 19: Formas y procedimientos de la actividad administrativa. La actividad de limitacién,
arbitral, de servicio publico y de fomento. Las formas de gestién de los servicios publicos: la
gestién directa y la gestion indirecta.

TEMA 20: La Ley de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno: objeto y
ambito de aplicacion. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacién publica. El Consejo
de Transparencia y Buen Gobierno. La transparencia y el acceso a la informacién en las
Comunidades Auténomas y Entidades Locales. Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y
de Participacién de la Comunidad de Madrid.

TEMA 21: Igualdad de género: Las politicas de igualdad y no discriminacidn. Especial referencia
a la Comunidad de Madrid.

TEMA 22: Informacién administrativa y atencion al ciudadano en la Comunidad de Madrid. La
Administracion electronica. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. La
identificacion y autenticacion de las personas fisicas y juridicas para las diferentes actuaciones
en la gestion electrénica. Decreto 188/2021, de 21 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que
se regula la obligacién de relacionarse por medios electrénicos con la Administracion de la
Comunidad de Madrid del personal a su servicio y de los participantes en procesos selectivos.

TEMA 23: Los documentos administrativos: concepto, funciones, clasificacién y caracteristicas.
El documento electrénico y el expediente electrénico. Especial referencia a la Administracion
electrénica en la Comunidad de Madrid. El registro de documentos: Concepto y funciones.
Presentacidn, recepcion, entrada y salida de documentos. El archivo de documentos: Concepto
y funciones. Clases de archivos y criterios de ordenacidn. El acceso a los documentos
administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

TEMA 24: Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales: Estructura y contenido. Especialidades en el Sector Publico.
Reglamento General de Proteccion de Datos 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo
de 27 de abril de 2016 (RGPD): Definiciones. Principios. Legitimacién para el tratamiento de
datos personales. Derechos de los interesados. Obligaciones de los responsables y encargados.
Delegado de proteccion de datos.

ANEXO 3

Gestidn de Recursos Humanos. Temas 25 al 32

TEMA 25: Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas: el Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley de Funcidon Publica de la Comunidad
de Madrid y demads normativa vigente. Clases de personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

TEMA 26: La seleccidn del personal: la Oferta de Empleo Publico y los procesos de seleccion.
Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. La estructuracidén del empleo publico.

Provision de puestos de trabajo y movilidad.

TEMA 27: Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta.
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TEMA 28: Las situaciones administrativas de los funcionarios. Caracteristicas principales y
efectos. Régimen de incompatibilidades de los empleados publicos. Responsabilidad y régimen
disciplinario.

TEMA 29: El personal laboral al servicio de la Comunidad de Madrid. El Convenio Colectivo para
el Personal Laboral de la Comunidad de Madrid: estructura y contenido basico. Derechos y
deberes.

TEMA 30: El contrato de trabajo: Concepto y naturaleza. Forma. Contenido y régimen juridico.
Modalidades. Duracion. Modificacidon, suspensidn y extincidn.

TEMA 31: La Seguridad Social (I): afiliacidn, altas y bajas. Cotizacion y recaudacion. Las Entidades
Gestoras. Los regimenes especiales.

TEMA 32: La Seguridad Social (Il). Accidn protectora: contingencias y prestaciones

ANEXO 4

Gestiéon Financiera. Temas 33 al 39

TEMA 33: Los ingresos publicos: concepto y caracteristicas. El sistema tributario espanol:
esquema general. Especial referencia a los impuestos gestionados por la Comunidad de Madrid.

TEMA 34: El presupuesto: concepto y principios presupuestarios. Las diferentes técnicas
presupuestarias: el presupuesto clasico, el presupuesto por programas, el presupuesto en base
cero.

TEMA 35: El presupuesto de la Comunidad de Madrid: caracteristicas y estructura. Los créditos
presupuestarios. Gastos plurianuales. Incorporaciones de créditos. Créditos extraordinarios y
suplementos de créditos. Anticipos de tesoreria. Créditos ampliables. Transferencias de
créditos. Ingresos que generan crédito.

TEMA 36: Ordenacién del gasto y ordenacién del pago. Organos competentes, fases del
procedimiento y documentos contables que intervienen. Liquidacion y cierre del ejercicio.
Nociones basicas del control del gasto publico: especial referencia al control de legalidad.

TEMA 37: Gastos para la compra de bienes corrientes y servicios. Gastos de transferencias:
corrientes y de capital. Gastos de inversidon. Pagos: concepto y tipos. Pagos por obligaciones
presupuestarias. Anticipos de caja fija. Pagos “a justificar”. Justificacion de libramientos.

TEMA 38: Las retribuciones de los funcionarios publicos y del personal laboral al servicio de la
Comunidad de Madrid. Néminas: estructura y normas de confeccidn. Altas y bajas: su
justificacion. Retribuciones basicas. Retribuciones complementarias. Otras remuneraciones.
Devengo y liquidacién de derechos econdmicos. El pago de las retribuciones del personal en
activo.

TEMA 39: El Plan General de Contabilidad Publica: fines, objetivos, ambito de aplicacién y
caracteristicas. Contabilidad presupuestaria y de gestion. Breve andlisis de los grupos de cuentas
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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

@ RRO RRO

‘é xe/ CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM

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