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Nuevo Temario del
Cuerpo General de Administrativos (BOJA 2016)
Junta de Andalucia (C1.1000)

AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA GENERAL.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores.
Derechos y libertades. Garantias y casos de suspension.

Tema 2. Los drganos constitucionales. La Corona. Las Cortes Generales. El Congreso de
los Diputados y el Senado: Composicion y funciones. El Gobierno. El Poder Judicial. El
Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas. El Defensor del Pueblo.

Tema 3. Organizacion territorial del Estado la Comunidades Auténomas. Fundamento
constitucional. Los Estatutos de Autonomia. Delimitacion de las funciones y competen-
cias del Estado y de las Comunidades Auténomas. La Administracion Local: Tipologia de
los Entes Locales.

Tema 4. La Union Europea: Los Tratados originarios y modificativos de las Comunida-
des Europeas. Instituciones y érganos de la Unidén Europea. Competencias de la Unidn
Europea. La representacion de la Junta de Andalucia ante la Union Europea. El Derecho
comunitario y sus distintas fuentes.

Tema 5. La Comunidad Auténoma de Andalucia: Antecedentes histdrico-culturales. El
Estatuto de Autonomia para Andalucia: Fundamento, estructura y contenido basico.
Competencias de la Comunidad Autdnoma. Reforma del Estatuto.

Tema 6. Organizacion Institucional de la Comunidad Autonoma de Andalucia. El Parla-
mento de Andalucia. El Presidente de la Junta de Andalucia y el Consejo de Gobierno. El
Poder Judicial en Andalucia. Otras Instituciones de autogobierno.

Tema 7. Organizacion de la Administracion de la Junta: principios de organizacion, ac-
tuacion y atencidn ciudadana. Organizacidn central y territorial de la Administracién de
la Junta de Andalucia. Entidades instrumentales de la Administracion de la Junta de An-
dalucia.
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. Tema 8. Fuentes del Derecho Administrativo: Clasificacion. Jerarquia normativa. La Ley:
Concepto y clases. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de Ley. El Reglamento: Con-
cepto y clasificacion. La potestad reglamentaria: Fundamento titularidad y limites. Pro-
cedimiento de elaboracion de los Reglamentos.

o Tema 9. Los 6rganos administrativos: Concepto y clases. La competencia: Clases y cri-
terios de delimitacion. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. La forma de
los actos administrativos: La motivacion, la notificacion y la publicacion. Régimen juridi-
co del silencio administrativo. Eficacia, validez y revision de oficio de los actos adminis-
trativos.

o Tema 10. El procedimiento administrativo comun: Principios generales. Las fases del
procedimiento. Derechos del interesado en el procedimiento. Derechos de las personas
en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Abstencidn y recusacion. Las espe-
cialidades del procedimiento administrativo.

. Tema 11. Los recursos administrativos: Principios generales. Recurso de alzada. Recur-
so potestativo de reposicidon. Recurso extraordinario de revision. La jurisdiccion conten-
cioso-administrativa: Concepto y naturaleza.

o Tema 12. Los contratos del Sector PGblico. Ambito subjetivo. Ambito objetivo: tipifica-
cion de los contratos del sector publico. Elementos objetivos de los contratos: objeto,
duracion, precio y cuantia. Elementos subjetivos de los contratos: las partes. Organos de
contratacién de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus entes instrumentales.
Registros Oficiales.

o Tema 13. La responsabilidad patrimonial de la Administracion. Competencias de la Jun-
ta de Andalucia. El procedimiento. La responsabilidad de las autoridades y del personal.
Responsabilidad de la Administracion por actos de sus concesionarios y contratistas.

o Tema 14. Las propiedades administrativas: Clases. El Patrimonio de la Junta de Andalu-
cia: Bienes que lo integran. El dominio publico de la Junta. Elementos y régimen juridico.
Prerrogativas. La utilizacién del dominio publico.

. Tema 15. Normativa sobre Igualdad y de Género. Igualdad de Género: conceptos ge-
nerales. Violencia de género: conceptos generales. Publicidad institucional e imagen pu-
blica no sexista.

. Tema 16. La Igualdad de Género en las Politicas Publicas: concepto de enfoque de gé-
nero y transversalidad. La integracién de la transversalidad en la Junta de Andalucia. Ar-
quitectura de género en la Junta de Andalucia.

GESTION FINANCIERA.

o Tema 17. El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El presupuesto por
programas. El ciclo presupuestario: elaboracion, aprobacién y rendicion de cuentas del
presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

. Tema 18. El presupuesto de la Comunidad Autonoma de Andalucia: estructura. Crite-
rios de clasificacidon de los créditos presupuestarios. Las modificaciones presupuestarias.
Ampliaciones de crédito. Generaciones de crédito. Transferencias de crédito. Incorpora-
ciones de crédito.
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o Tema 19. La ejecucion del presupuesto de gastos de la Comunidad Andaluza: el proce-
dimiento general, fases, 6rganos competentes y documentos contables. Los gastos plu-
rianuales, los expedientes de tramitacion anticipada y la convalidacién de gastos. Las
operaciones de cierre del ejercicio. Los pagos: concepto y clasificacion.

o Tema 20. Las retribuciones del personal al servicio de la Comunidad Auténoma de An-
dalucia. Nominas: estructura y normas de confeccién. Procedimiento de elaboracion:
formacion, tramitacién, aprobacion, control, contabilizacion y pago.

o Tema 21. Las subvenciones de la Comunidad Auténoma de Andalucia: concepto, clases
y régimen juridico. Organos competentes para su concesion. Beneficiarios, requisitos y
obligaciones. Bases reguladoras de la concesion. Abono y justificacidn: control de su
aplicacion. Reintegro.

. Tema 22. Gestidn de expedientes de contratacion: preparacion, adjudicacion, modifica-
cion y extincion. Los gastos contractuales. Los reajustes de anualidades y las tramitacio-
nes de emergencia.

. Tema 23. La Tesoreria de la Comunidad Auténoma de Andalucia: cuentas generales y
cuentas autorizadas. Las cuentas de gastos de funcionamiento: principios generales, li-
bros necesarios y normas sobre su cumplimentacion y control. La justificacién de los
gastos librados «a justificar» y los librados en firme de «justificacion diferida».

. Tema 24. El control de la actividad financiera de la Comunidad Auténoma. Concepto y
clases. El control interno: la funcidn interventora y sus modalidades, el control financiero
y el control financiero permanente. La Intervencién General de la Junta de Andalucia. El
control externo: La Camara de Cuentas y el control parlamentario.

GESTION DE PERSONAL.

. Tema 25. Regulacion juridica de la funcion publica en la Administraciéon de la Junta de
Andalucia: normativa constitucional, regulacion basica estatal y legislacion de la Comu-
nidad Autonoma de Andalucia. Clases de personal al servicio de las Administraciones
Publicas. Las atribuciones organicas en materia de funcién publica en la Junta de Anda-
lucia.

. Tema 26. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio en la Administracion General
de la Junta de Andalucia. La carrera profesional y la promocién interna. La evaluacion
del desempefio. La provision de puestos de trabajo. Situaciones administrativas.

. Tema 27. Derechos y deberes de los empleados publicos. Derechos individuales y dere-
chos individuales de ejercicio colectivo. Derechos retributivos. Vacaciones, permisos vy li-
cencias. Deberes de los funcionarios y el cddigo ético. Régimen disciplinario.

o Tema 28. El personal laboral. Singularidades del Derecho Laboral en su aplicacién al
personal laboral al servicio de la Administracion Publica. EI Convenio Colectivo del per-
sonal laboral al servicio de la Junta de Andalucia.

. Tema 29. El sistema espafiol de Seguridad Social. El régimen general. Afiliacién de tra-
bajadores: altas, bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacién: bases vy tipos. La re-
caudacion de cuotas. Otros regimenes de prevision social del personal al servicio de la
Junta de Andalucia.
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ORGANIZACION Y GESTION ADMINISTRATIVA.

. Tema 30. La comunicacion. Elementos de la comunicacion. Tipos de comunicacion:
verbal; canales de transmision no verbal. La atencién al publico.

o Tema 31. Las relaciones de la ciudadania con la Junta de Andalucia; derechos de in-
formacion, peticion y participacion. Medios y canales de relacion: servicios de informa-
cion y atencién a los ciudadanos, transparencia y acceso a la informacién publica. Acce-
so electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos. Las sugerencias y reclamacio-
nes: recepcion, registro, tramitacion y gestion.

o Tema 32. Documentos de la Administracion de la Junta de Andalucia. Tipos, identidad e
imagen corporativa en disefio y composicion de textos, recomendaciones de estilo y uso
no sexista del lenguaje administrativo. Los sellos oficiales: tipos normalizados, normas
de uso y control. Documentos de los ciudadanos: tipos.

. Tema 33. La gestion de documentos en la Administracion de la Junta de Andalucia.
Documentos originales y copias. El desglose de los documentos originales y formacién
de expedientes. Los registros administrativos: presentacion y tramitacion. La identidad
Corporativa.

o Tema 34. El archivo. Concepto. Tipos de archivos. Organizacion del archivo. Centraliza-
cion o descentralizacion del archivo. Normas de seguridad y acceso a los archivos. El
proceso de archivo. El archivo de los documentos administrativos.

o Tema 35. La proteccion de datos. Regulacion legal. Principios de la proteccion de datos.
Ficheros de titularidad publica. Infracciones y sanciones. Datos especialmente protegi-
dos. El derecho de acceso a los archivos. Limitaciones y formas de acceso. La Agencia
de Proteccidn de Datos y el Registro de Proteccion de Datos.

o Tema 36. La calidad. Concepto de Calidad. Calidad del servicio y calidad percibida por
el cliente. Medicién de la calidad y costes de la no calidad. Evaluacion de la calidad de
los servicios. Definicién y finalidad. Modalidades de evaluacién. Las Cartas de Servicios.
Definicion. Estructura y contenido. Elaboracidn, aprobacién, publicacién, divulgacion y
actualizacién. Seguimiento y suspension. Competencias en materia de calidad.

o Tema 37. Trabajo administrativo. Técnicas de analisis para el estudio cualitativo del
trabajo administrativo. Métodos estimativos para el estudio cuantitativo del trabajo ad-
ministrativo. Técnicas de simplificacion del trabajo administrativo empleados en la Admi-
nistracion de la Junta de Andalucia: Organos especializados.

TECNOLOGIA.

. Tema 38. Sistemas Informaticos: Conceptos fundamentales. EI Hardware. Componen-
tes de un ordenador. Los Periféricos. El Software y los Sistemas Operativos. Redes de
Area Local. AlImacenamiento de Datos: conceptos fundamentales y tipos de dispositivos.
Operaciones basicas de mantenimiento. Nociones basicas de seguridad informatica.

o Tema 39. Introduccién a los Sistemas Operativos. Especial referencia a Windows y
Guadalinex. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico. El escritorio y sus elementos.
El explorador de Ficheros. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Las herramientas del sistema. Formatos de ficheros.
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Tema 40. Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto. Principales funciones y utilida-
des. Creacion y estructuracién de documentos y plantillas. Manejo e impresién de fiche-
ros. Hojas de célculo. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configu-
racion. Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de da-
tos. Otras aplicaciones ofimaticas.

Tema 41. Redes de Comunicaciones e Internet: Conceptos elementales. Navegadores.
Busquedas de informacion. Servicios en la Red. El correo electronico: Conceptos elemen-
tales y funcionamiento. Gestidn de mensajes y agendas. Reglas de mensaje.

Tema 42. La Administracion Electronica en la Junta de Andalucia. Servicios Telematicos
al ciudadano. Politica Informatica en la Junta de Andalucia. Normativa de los empleados
publicos en el uso de los sistemas informaticos y redes de comunicaciones de la Admi-
nistracion de la Junta de Andalucia. Sistemas de Informacion Horizontales de la Junta de
Andalucia.
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