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BLOQUE LEGISLATIVO

Tema 1. La Constitucién Espanola de 1978. Estructura y contenido
esencial. Espafia como Estado Social y Democratico de Derecho. La
reforma constitucional.

Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales. La proteccion vy
suspension de los derechos fundamentales.

Tema 3. Corona. Atribuciones segln la Constitucion.

Tema 4. Las Cortes Generales. Composicion y funciones. Organos de
control dependientes de las Cortes Generales: el Defensor del Pueblo y
el Tribunal de Cuentas.

Tema 5. El Gobierno en el sistema constitucional espanol. El Presidente
del Gobierno. EI control parlamentario del Gobierno. EI Gobierno:
composicion, organizacion y funciones.

Tema 6. El Poder Judicial. Regulacién constitucional de la Justicia. La Ley
Orgdnica del Poder Judicial. EIl Consejo general del Poder Judicial. La
organizacién de la Administracion de Justicia en Espana: ordenes
jurisdiccionales, clases de érganos jurisdiccionales y sus funciones.
Conflictos de jurisdiccién y de competencia.

Tema 7. El Tribunal Constitucional en la Constitucién y en su Ley
Orgdnica. Composicion, designacién y organizacion. Funciones del
Tribunal Constitucional.

Tema 8. La Administracion Publica en la Constitucion. La Administracion
publica: concepto. La Administracion instrumental. Los organismos
publicos. Organismos autdbnomos y entidades publicas empresariales.
Sociedades mercantiles y fundaciones publicas.

Tema 9. La organizacién territorial del Estado. Naturaleza juridica y
principios. Los Estatutos de Autonomia. La organizacién politica vy
administrativa de las Comunidades Autbnomas. La reforma de los
Estatutos de Autonomia.
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Tema 10. El sistema de distribucidn de competencias entre el Estado y
las Comunidades Autébnomas. Las relaciones entre el Estado y las
Comunidades Autébnomas. Jurisprudencia constitucional. EI marco
competencial de las entidades locales.

Tema 1. Estatuto de Autonomia para Andalucia. Organizacion
institucional de la Comunidad Auténoma. El Parlamento de Andalucia:
composicidn, organizacion, funcionamiento y funciones. Elaboracién
de las normas. El Presidente de la Junta de Andalucia: funciones,
eleccién y responsabilidad ante los tribunales. El Consejo de Gobierno:
composicion, funciones y responsabilidad ante los tribunales. Otras
instituciones de autogobierno de la Comunidad Auténoma: el Defensor
del Pueblo Andaluz, el Consejo Consultivo de Andalucia y la Cdmara de
Cuentas de Andalucia.

Tema 12. La Unidon Europea: origen y evolucién. Instituciones vy
organismos de la Unidn Europea: composicién, funcionamiento y
competencias. La Unién Econédmica y Monetaria.

Tema 13. El Derecho de la Unidn Europea. Tratados y derecho derivado.
Las directivas y los reglamentos comunitarios. Las decisiones,
recomendaciones y dictimenes. Derecho europeo y derecho de los
paises miembros. Relaciones con Comunidades Autbnomas vy
entidades locales.

Tema 14. La Administracion PUblica y el derecho. El principio de
legalidad en la Administraciéon. Potestades regladas y discrecionales:
discrecionalidad y conceptos juridicos indeterminados. Limites de la
discrecionalidad. Control judicial de la discrecionalidad. La desviacion
de poder.

Tema 15. El ordenamiento juridico-administrativo. El derecho
administrativo: concepto y contenidos. El derecho administrativo
bdsico dictado en virtud del articulo 149.1.18.¢ de la Constitucion. Tipos
de disposiciones legales. Los tratados internacionales.
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Tema 16. El ordenamiento juridico-administrativo Il. El reglamento:
concepto y clases. La potestad reglamentaria. El procedimiento de
elaboracion. Limites. El control de la potestad reglamentaria.

Tema17. Las personas ante la actividad de la Administracién: derechos
y obligaciones. El interesado: concepto, capacidad de obrar y
representacion. La identificacion de los interesados y sus derechos en
el procedimiento.

Tema18. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a
la informacién publica y buen gobierno: Publicidad activa. Informacién
debida. Derecho de acceso a la informacién publica: delimitacién del
derecho de acceso y ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica. La Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de
Andalucia.

Tema 19. La Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
datos de cardcter personal y garantia de los derechos digitales.

Tema 20. La Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto y
admbito de aplicacion. Nociones bdsicas de Seguridad e Higiene en el
Trabajo.

Tema 21. La normativa europea y estatal sobre igualdad de género. Ley
12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de
género en Andalucia: La obligacion administrativa de empleo de un
lenguaje inclusivo. Definicibn de acoso sexual y acoso por razdén de
sexo. Presupuestos con enfoque de género.

Tema 22. La normativa europea y estatal sobre violencia de género. Ley
13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de promocién y proteccion
integral contra la violencia de género: La ampliacion del concepto de
victima en la normativa andaluza y derechos de las victimas de
violencia de género»

Tema 23. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma
y la motivacién. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de
nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio de conservacion
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del acto administrativo. Las comunicaciones. La notificacidon: contenido,
plazo y prdctica en papel y a través de medios electrénicos. La
notificacion infructuosa. La publicacién.

Tema 24. El registro de entrada y salida de documentos. La
presentacidn de instancias y documentos en las oficinas publicas. La
oficina de asistencia en materia de registros. El Archivo. Clases de
archivos. Principales criterios de ordenacion.

Tema 25. La modernizacion de las Administraciones publicas. La
calidad en las Administraciones publicas. El derecho de los ciudadanos
al acceso a archivos y registros. Tema 26. La redaccion de documentos
administrativos.  Clasificaciéon.  Formalizacién. El  documento
administrativo electrénico. Copias de documentos.

Tema 27. Disposiciones generales sobre el procedimiento
administrativo. El régimen de funcionamiento del sector publico por
medios electrénicos. El procedimiento administrativo electronico.
Medios de identificacion y firma.

Tema 28. La iniciacién del procedimiento: clases, subsanacién y mejora
de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones.
Interesados en el procedimiento. Representacion. Los registros
administrativos.

Tema 29. La adopcidon de medidas provisionales. La instruccion del
procedimiento. Sus fases. La intervencion de los interesados.

Tema 30. La ordenacion y tramitacion del procedimiento. La
tramitacion simplificada del procedimiento administrativo coman. El
tiempo en el procedimiento. Términos y plazos: cémputo, ampliaciéon y
tramitacion de urgencia.

Tema 31. Terminacion del procedimiento. La obligacién de resolver. El
incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de
resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad. Contenido de la resolucién
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expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situaciéon
inicial. La terminacion convencional.

Tema 32. Recursos administrativos: principios generales. Actos
susceptibles de recurso administrativo. Reglas generales de
tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos.
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos:
conciliacion, mediacion y arbitraje.

Tema 33. La Jurisdiccibn contencioso-administrativa. Naturaleza,
extension y limites. Organos de la jurisdiccion y sus competencias. Las
partes: legitimacién. El objeto del recurso contencioso administrativo.
Causas de inadmisibilidad.

Tema 34. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios
del ejercicio de la potestad sancionadora. Especialidades del
procedimiento en materia sancionadora. Medidas sancionadoras
administrativas. Especial referencia a la potestad sancionadora local.

Tema 35. La responsabilidad de la Administracién publica: caracteres.
Los presupuestos de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accidn
de responsabilidad. Especialidades del procedimiento administrativo
en materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las
autoridades y personal al servicio de las Administraciones publicas.

Tema 36. Los contratos del sector publico: Objeto y dmbito de
aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos
del sector publico. Contratos sujetos a regulacidn armonizada.
Contratos administrativos y contratos privados. Los contratos publicos
en la esfera local.

Tema 37. Los contratos del sector publico: El expediente de
contratacion. Procedimientos de adjudicacion. Formalizacion. Las
partes, efectos y extincion de los contratos. Causas de nulidad.

Tema 38. Las formas de actividad administrativa. El servicio publico. Las
formas de gestion de los servicios publico. La intervencion
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administrativa local en la actividad privada. La actividad de fomento
de las entidades locales.

Tema 39. La actividad de policia. La autorizacidn administrativa previa
y otras técnicas autorizatorias tras la Directiva 123/2006/CE de
Servicios. Las autorizaciones administrativas: sus clases. El régimen de
las licencias. La comunicacion previa y la declaracion responsable.

Tema 40. El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que
lo integran. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales.
Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacidon con sus
bienes. Los bienes comunales. El inventario.

Tema 41. Actividad de fomento: sus técnicas Actividad subvencional de
las Administraciones publicas: tipos de subvenciones. Procedimientos
de concesién y gestion de subvenciones. Reintegro de subvenciones.
Control financiero. Infracciones y sanciones administrativas en materia
de subvenciones.

Tema 42. Los empleados publicos: clases y régimen juridico. Los
instrumentos de organizacion del personal: plantillas y relaciones de
puestos de trabajo. Los instrumentos reguladores de los recursos
humanos: la oferta de empleo, los planes de empleo y otros sistemas
de racionalizacién.

Tema 43. El acceso a los empleos publicos: principios reguladores.
Requisitos. Sistemas selectivos. La extincion de la condicidn de
empleado publico. El régimen de provision de puestos de trabajo:
sistemas de provisidbn. Las situaciones administrativas de los
funcionarios locales.

Tema 44. La relacion estatutaria. Los derechos de los funcionarios
publicos. Derechos individuales. Especial referencia a la carrera
administrativa y a las retribuciones. El régimen de Seguridad Social.
Derechos de ejercicio colectivo. Sindicacidn y representacion. El
derecho de huelga. La negociacion colectiva.
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Tema 45. Los deberes de los funcionarios publicos. El régimen
disciplinario. El régimen de responsabilidad civil, penal y patrimonial. El
régimen de incompatibilidades.

Tema 46. El régimen local: significado y evolucion histérica. La
Administracion local en la Constitucién y en los Estatutos de Autonomia.
El principio de autonomia local: significado, contenido y limites.

Tema 47. El municipio: concepto y elementos. El término municipal:
Alteraciones de términos municipales. Legislacion bdsica y legislacién
autondmica. La poblacién municipal. EI Padrén de habitantes. El
estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros. El concejo abierto.
Otros regimenes especiales.

Tema 48. Organizacidn municipal: concepto. Clases de 6rganos.
Organos de régimen comin. Las competencias municipales: sistema
de determinacion. Competencias propias, delegadas y competencias
distintas de las propias. Los convenios sobre ejercicio de competencias
y servicios municipales. Los servicios minimos. Titulo X de la Ley 7/85,
reguladora de las Bases del Régimen Local.

Tema 49. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales:
concepto y diferenciaciones. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

Tema 50. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.
Convocatoria y orden del dia: régimen de sesiones. Actas y certificados
de acuerdos.

Tema 51. Las competencias municipales: sistema de determinacién.
Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las
propias. La sostenibilidad financiera de la hacienda local como
presupuesto del ejercicio de las competencias. Los convenios sobre
ejercicio de competencias y servicios municipales. Los servicios
mMinimos.

Tema 52. La provincia como entidad local. Organizacién vy
competencias. La cooperacién municipal y la coordinacién en la
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prestaciobn de determinados servicios. Regimenes especiales.
Entidades locales de dmbito inferior al municipio. Las comarcas. Las
mancomunidades de municipios. Las dreas metropolitanas. Los
consorcios: régimen juridico.

Tema 53. La hacienda local en la Constitucion. El régimen juridico de las
haciendas locales: criterios inspiradores del sistema de recursos vy
principios presupuestarios. Los recursos de las haciendas locales. El
presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. La
estructura presupuestaria. La elaboracién y aprobacion del
presupuesto. La prérroga del presupuesto.

Tema 54. Los impuestos municipales de exaccion obligatoria. El
Impuesto sobre Bienes Inmuebles. EI Impuesto sobre Actividades
Econdmicas El Impuesto sobre Vehiculos de Traccidn Mecdanica.

Tema 55. Los impuestos municipales de exaccidon potestativa: el
Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras y el Impuesto
sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana. Las
tasas municipales.

Tema 56. El control interno de la actividad econédmico-financiera de las
entidades locales y sus entes dependientes. La funcidn interventora:
admbito subjetivo, dmbito objetivo y modalidades. Especial referencia a
los reparos.

Tema 57. La ordenacion urbanistica. Clasificacion del suelo.
Instrumentos de planeamiento urbanistico. Régimen de licencias
urbanisticas y declaracion responsable. Disciplina urbanistica.

BLOQUE DE INFORMATICA

Tema 1. Informdtica bdasica: conceptos fundamentales sobre el
hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos.
Sistemas operativos. Nociones bdsicas de seguridad informatica.

Tema 2. Introduccidon al sistema operativo: el entorno Windows.
Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas,
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iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus
elementos. El menu inicio. Cortana.

Tema 3. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos.
Operaciones de bUsqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso
répido». Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 4. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades.
Creacién y estructuracién del documento. Gestidn, grabacion,
recuperacidn e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de
trabajo.

Tema 5. Hojas de cdlculo: Excel. Principales funciones y utilidades.
Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicidn de datos.
Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del
entorno de trabajo.

Tema 6. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.
El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes.
Creacién de mensajes. Reglas de mensaije. Libreta de direcciones.

Tema 7. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos
elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades
bdsicas de los navegadores web.
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