ANEXO

PROGRAMA DE MATERIAS PARA EL ACCESO AL CUERPO ADMINISTRATIVO

DERECHO ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION Y DERECHO CONSTITUCIONAL.

TEMA 1.-

TEMA 2.-

TEMA 3.-

TEMA 4.-

TEMA 5.-

TEMA 6.-

TEMA 7.-

TEMA 8.-

TEMA 9.-

TEMA 10.-

TEMA 11.-

TEMA 12.-

TEMA 13.-

TEMA 14.-

TEMA 15.-

TEMA 16.-

TEMA 17.-

TEMA 18.-

La Constitucibn Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Las garantias de los derechos fundamentales y las libertades publicas. La
suspensioén de los derechos y libertades. Reforma de la Constitucién.

La Corona. Funciones del Rey en la Constitucion de 1978. Sucesion y regencia. El refrendo.
La Casa del Rey.

Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracion de las
leyes. El Defensor del Pueblo.

El Gobierno: composicion, estatuto de los miembros, régimen de funcionamiento. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales.

La Unién Europea. Las instituciones de la Unién Europea: el Consejo, el Parlamento, la
Comision, el Tribunal de Justicia, el Tribunal de Cuentas. Tipologia y efectos de las fuentes
del derecho comunitario: tratados, reglamentos, directivas y decisiones.

El Poder Judicial y el Tribunal Constitucional. El principio de unidad jurisdiccional. El Consejo
General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal. La organizacién judicial
espafiola: los Tribunales Superiores de Justicia de las Comunidades Autébnomas. El Tribunal
Constitucional.

La organizacion administrativa. Los oOrganos administrativos. Organos colegiados. Los
principios de la organizacion administrativa: competencia, eficacia, jerarquia, coordinacion,
descentralizacion y desconcentracion.

La organizacion administrativa espafiola: Los Ministros, Secretarios de Estado, Subsecretarios
y Directores Generales. La Administracion Periférica del Estado: los Delegados vy
Subdelegados del Gobierno.

Los Organismos publicos: concepto, clases y régimen juridico. La Administracion consultiva.
La organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas. Constitucion y
competencias. Los Estatutos de Autonomia.

La organizacion territorial del Estado: la Administracién Local. La Provincia y el Municipio.
Otras entidades locales.

El Estatuto de Autonomia para Cantabria. Aprobacién y promulgacion. Estructura y contenido.
Competencias asumidas por la Comunidad Auténoma de Cantabria. Mecanismos
complementarios de ampliacion de competencias. La reforma del Estatuto.

El Estatuto de Autonomia para Cantabria. Las Instituciones de la Comunidad Auténoma de
Cantabria: El Parlamento. El Presidente. El Gobierno. La Administracion de la Comunidad
Auténoma de Cantabria: los 6érganos superiores y los organos directivos. Consejeros,
Secretarios Generales, Directores Generales y Subdirectores Generales. Las Consejerias.

El ordenamiento juridico. La Constitucién. Las Leyes: concepto y clases. Las disposiciones del
ejecutivo con fuerza de Ley: Decretos-leyes y Decretos legislativos. Los reglamentos:
concepto y clases. Los Tratados Internacionales.

El acto administrativo. Concepto. Clases. Elementos subjetivos. Elementos obijetivos.
Elementos formales, en particular, la motivacién. El silencio administrativo.

La eficacia de los actos administrativos. Presupuestos, en especial, la naotificacion y la
publicacion. La ejecucion del acto administrativo. Ejecutividad y ejecucion forzosa.

La invalidez del acto administrativo. Clases de vicios y sus efectos. Irregularidades no
invalidantes. Excepciones a la invalidez de los actos: transmisibilidad, conversion,
conservacion y convalidacion. Revocacion y revision de los actos administrativos.

El procedimiento administrativo. Concepto. Principios generales. Interesados. Abstencion y
recusacion.



TEMA 19.-

TEMA 20.-

TEMA 21.-

TEMA 22.-

El procedimiento administrativo comun. Fases del procedimiento: iniciacién, ordenacion,
instruccion y terminacion del procedimiento. Procedimientos especiales.

Los recursos administrativos: concepto y clases. El recurso de alzada, de reposicion y el
extraordinario de revision. Las reclamaciones econdémico-administrativas. Breve referencia a
la Ley de Cantabria de Régimen Juridico del Gobierno y de la Administracién de la
Comunidad Autonoma.

Los contratos publicos: concepto y clases. Estudio de los elementos de los contratos
administrativos. El servicio publico: concepto y formas de gestion de los servicios publicos.
Politicas de igualdad de género. Politicas contra la violencia de género. Normativa vigente.
Discapacidad y dependencia.

GESTION DE PERSONAL.

TEMA 23.-

TEMA 24.-

TEMA 25.-

TEMA 26.-

TEMA 27 .-

TEMA 28.-

TEMA 29.-

El personal al servicio de la Administracion. Clases y regulacion normativa. El régimen juridico
de la Funcion Publica. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico y la Ley de
Cantabria 4/1993, de 10 de marzo, de la Funcion Publica.

El personal funcionario al servicio del Gobierno de Cantabria: la relacién juridico- estatutaria.
Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Seleccién de funcionarios. Provisién de
puestos de trabajo. Situaciones administrativas.

Los derechos y deberes de los funcionarios de la Administracion de la Comunidad Autbnoma
de Cantabria. Derechos de caracter profesional. Derechos econdmicos. Derechos sociales.
Derechos colectivos. El derecho de huelga y representacion. Los deberes de los funcionarios.

Incompatibilidades de los funcionarios. Régimen disciplinario. La responsabilidad de los
funcionarios. Especial referencia a la Comunidad Auténoma de Cantabria.

El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y Deberes. El
contrato laboral: contenido, modalidades, suspension y extincion. Negociacion Laboral.
Conflictos y convenios colectivos.

La Seguridad Social. El Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social: campo de
aplicaciéon y estructura del sistema de la Seguridad Social. Concepto y principales
caracteristicas de la afiliacién y la cotizacion. Accién protectora: contingencias (comunes y
profesionales) y tipos de prestaciones.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

GESTION FINANCIERA.

TEMA 30.-

TEMA 31.-

TEMA 32.-

TEMA 33.-

El Derecho Financiero, el Derecho Presupuestario. Principios Generales del Derecho
Presupuestario contenidos en la Constitucion Espafiola, el Estatuto de Autonomia para
Cantabria, la Ley de Finanzas de Cantabria, las Leyes de Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma de Cantabria, la Ley General Presupuestaria.

Los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma de Cantabria. Regulacion en la Ley
de Finanzas de Cantabria y en las Leyes anuales de Presupuestos. Estructura y contenido del
presupuesto. Clasificacion organica, econémica y funcional. Elaboracion y aprobacion de los
Presupuestos. La Ley Orgéanica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y
Sostenibilidad Financiera de las AAP.

La Contabilidad Puablica: concepto, sujeto y fines. La Contabilidad Publica en la Ley de
Finanzas. La Planificacion Contable. Plan General de Contabilidad Publica para Cantabria:
antecedentes y &mbito de aplicacion. Principios Contables. Grupos de Cuentas.

Los derechos de la Hacienda Autonomica: concepto y clases. La Administracion de los
derechos y sus prerrogativas. Recursos recibidos del Estado y de la Unién Europea. El
endeudamiento: modalidades y su régimen juridico. Estructura del presupuesto de ingresos.



TEMA 34.-

TEMA 35.-

TEMA 36.-

TEMA 37.-

TEMA 38.-

Los créditos presupuestarios: concepto. Los créditos iniciales. Modificaciones de crédito.
Créditos extraordinarios. Suplementos de crédito. Transferencias de crédito. Generaciones de
crédito. Ampliaciones de crédito e Incorporacion de remanentes. Prorroga de los
presupuestos.

El gasto publico en Cantabria. La ejecucién del presupuesto de gastos. Procedimiento general
de ejecucion del gasto publico y procedimientos especiales. Organos competentes. Fases del
procedimiento de pago: documentos contables que intervienen. La liquidacion del presupuesto
y el cierre del ejercicio. Control del gasto publico. Clases. Especial referencia de control de
legalidad. El Tribunal de Cuentas.

Los Tributos: concepto, naturaleza y clases. La Ley General Tributaria: estructura y principios
generales.

La Ley General Tributaria: hecho imponible, sujeto pasivo y responsables. Base imponible y
base liquidable, tipo de gravamen, cuota y deuda tributaria.

La financiacion de las Comunidades Autonomas: Ley 22/2009, de 18 de diciembre, del
Sistema de Financiacién de las Comunidades Auténomas de régimen comun y ciudades con
Estatuto de Autonomia. Las Fuentes de Financiacion de las Comunidades Autonomas.
Recursos procedentes del Sistema de Financiacion Autondmica. ingresos tributarios propios y
especial referencia a las tasas y su régimen juridico. Los precios publicos. Otros ingresos
propios de las Comunidades Auténomas (transferencias corrientes y de capital, ingresos
patrimoniales, enajenacién de inversiones reales, ingresos financieros).

ORGANIZACION DE LAS OFICINAS PUBLICAS.

TEMA 39.-

TEMA 40.-

TEMA 41.-

TEMA 42.-

TEMA 43.-

TEMA 44.-

Concepto de informatica. La unidad central de proceso. La periferia de un ordenador.
Unidades de entrada y salida. Sistema operativo.

Estructura y almacenamiento de datos. Tipos de ficheros. Métodos de acceso. Las bases de
datos y hojas de célculo. El tratamiento de textos.

La documentacion administrativa: su naturaleza y su funcion. Analisis de los documentos
administrativos mas habituales: instancia, certificado, anuncio, informe, resolucion,
comunicacién y notificacion. Formacion del expediente. Documentacion de apoyo informativo.

El Registro de entrada y salida de documentos. El Decreto 37/2012, de 13 de julio, por el que
se regula el Registro de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Cantabria (Boletin
Oficial de Cantabria, numero 141, de 20 de julio): acceso al registro, oficinas de registro,
funcionamiento del registro, tratamiento de la documentacion. El Decreto 74/2014, de 27 de
noviembre, por el que se regula el Régimen Juridico de la Administracion Electronica de la
Comunidad Auténoma de Cantabria (Boletin Oficial de Cantabria nimero 235, de 5 de diciembre: el
Registro Electronico Comun).

El archivo de los documentos administrativos. Clases de archivo y criterios de ordenacion. El
acceso a los documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

Los derechos de los ciudadanos. La atencion al publico: acogida e informacion al ciudadano.
La informacion administrativa. EI Manual de Atencién al Ciudadano y la Carta de Derechos de
la Ciudadania. Transparencia, acceso a la informacion publica y normas de buen gobierno.
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