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ANEXO

PROGRAMA DE MATERIAS COMUNES PARA EL ACCESO
A LA AGRUPACION PROFESIONAL DE SUBALTERNOS

La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Las garantias de los derechos fundamentales y las libertades publicas. La
suspension de los derechos y libertades.

Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administraciéon en la Constitucion. Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales.

La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: constitucion y Estatutos
de Autonomia. La Administracién Local: provincias, municipios y otras entidades locales.

El Estatuto de Autonomia para Cantabria. La etapa preautonomica en Cantabria. Aprobacion
y promulgacion del Estatuto de Autonomia para Cantabria. Las sucesivas reformas del
Estatuto.

El Estatuto de Autonomia para Cantabria: Las instituciones de autogobierno. El Parlamento.
El Presidente. El Gobierno y la Administracion. Las competencias de la Comunidad Auténoma
de Cantabria.

Los ¢rganos de gobierno y administracion de la Comunidad Autonoma de Cantabria:
estructura administrativa y regimen juridico.

El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y efectividad del acto
administrativo. Los recursos administrativos: concepto y clases.

El procedimiento administrativo: concepto y clases. El procedimiento administrativo comun:
iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion del procedimiento.

La documentacidon administrativa. Analisis de los principales documentos: instancia,
certificado, anuncio, informe, resoluciéon, comunicacion y notificacion. Formacion de un
expediente.

El personal funcionario al servicio de la Administracién de la Comunidad Autéonoma de
Cantabria. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones administrativas.
Derechos y deberes de los funcionarios. Sistema de retribuciones. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario.

Politicas de igualdad de género. Politicas contra la violencia de género. Normativa vigente.
Discapacidad y dependencia.

PROGRAMA DE MATERIAS ESPECIFICAS PARA EL ACCESO
A LA AGRUPACION PROFESIONAL DE SUBALTERNOS

Las Consejerias del Gobierno de Cantabria: 6rganos principales, centros dependientes y su
ubicacién fisica. Entidades adscritas o dependientes de las Consejerias y su ubicacion fisica.
La organizacién administrativa espafiola. Dependencias de la Administracion estatal en
Cantabria. Relacion, principales funciones y ubicacion fisica.

La organizacién judicial espafiola. Los 6rganos judiciales en la Comunidad Autonoma de
Cantabria: enumeracion, principales cometidos y ubicacién fisica.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. La prevencion de
los riesgos laborales en el ejercicio de las funciones propias del personal perteneciente al
Cuerpo General Subalterno.

Almacenamiento y movimientos de material. Traslado de carga. La prevencion de riesgos
laborales en el manejo de cargas.

La atencion al ciudadano. Recepcidn y telefonia. Vigilancia y control a las personas que
accedan a las dependencias del Gobierno regional. Reuniones y actuaciones de
comunicacion: preparacion de locales y materiales. Normas de protocolo.
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TEMA 7.- Trabajos con materiales y maquinaria de oficina. Reprografia. Destruccion de documentacion.

Ensobrado. Etiquetado. Guillotinado. Encuadernacion. Grapado. Taladrado. Tipos de papel.
TEMA 8.- La notificacién de documentos administrativos. Practica de la notificacion. Correspondencia:
tipos de envios Franqueo. Certificados. Acuses de recibo. Telegramas. Reembolsos. Giros.



