Temario Tema 1 La Constitucion Espafiola de 1978 Estructura y principios
generales La reforma de la Constitucion Tema 2 Derechos y Deberes
fundamentales de los espanoles Su garantia y suspension Tema 3 La
Organizacion del Estado en la Constitucion: Organizacion institucional o politica y
organizacion territorial La Corona Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del
Pueblo y al Tribunal de Cuentas Tema 4 El Gobierno y la Administracion
Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales Tema 5 El Estatuto de
Autonomia para Andalucia Tema 6 El Régimen Local espafol: Principios
constitucionales y regulacion juridica Tema 7 El Municipio: concepto y elementos
El término municipal La poblacion: Especial referencia al padréon municipal Tema
8 Organizacion municipal Competencias Tema 9 La Provincia Organizacion
provincial Competencias Tema 10 Ordenanzas, Reglamentos y Bandos
Procedimiento de elaboraciéon y aprobacion  Infracciones Tema 11 El personal al
servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, Personal Laboral, Personal Eventual
y Personal Directivo Profesional Tema 12 Régimen juridico del personal de las
Entidades Locales: Derechos y deberes Régimen disciplinario Situaciones
administrativas Incompatibilidades Tema 13 La Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno y la de Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre de Proteccion de datos de caracter personal
Nociones basicas y precauciones en el desarrollo profesional Tema 14
Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho Fuentes del Derecho
Administrativo: Especial referencia a la Ley y a los Reglamentos Tema 15 La
relacion juridico-administrativa Concepto Sujetos: La Administracion y el
administrado Capacidad y representacion Derechos del administrado Los actos
juridicos del administrado Tema 16 El procedimiento administrativo:
Consideraciones generales Las fases del procedimiento administrativo: Iniciacion,
ordenacion, instruccion y terminacion. El silencio administrativo. Tramitacion
simplificada del procedimiento administrativo comun. Tema 17. El acto
administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivacion, notificacion y
publicacion. Tema 18. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucion
forzosa. Suspension. Validez e invalidez del acto administrativo Convalidacion,
conservacion y conversion Tema 19. Revision de los actos administrativos. Revision

de oficio. Los recursos administrativos: Principios generales. El recurso de alzada El



recurso potestativo de reposicion El recurso extraordinario de revision El recurso

economico- administrativo
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Tema 20 Revision jurisdiccional de los actos administrativos: El recurso
contencioso-administrativo Tema 21 Formas de la accion administrativa, con
especial referencia a la Administracion Local La actividad de Fomento La
actividad de Policia: las licencias El Servicio Publico Local: Formas de gestion del
servicio publico local Tema 21 Los bienes de las Entidades Locales El dominio
publico El patrimonio privado de las mismas Tema 22. La contratacion
administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccion del contratista.
Ejecucion, modificacion y suspension de los contratos La revision de los precios
Invalidez de los contratos Extincién de los contratos Tema 23 Especialidades del
procedimiento administrativo local El Registro de entrada y salida de documentos:
requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
Tema 24 Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: Régimen de sesiones
y acuerdos Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de
la Corporacion. Tema 25. La actividad financiera. La Ley General Tributaria. Tema
26 El Presupuesto: principios presupuestarios La Ley General Presupuestaria Tema
27 El Presupuesto General de las Entidades Locales: Concepto y contenido
Especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto La elaboracion y
aprobacion del Presupuesto General La prorroga presupuestaria Tema 28 La
estructura presupuestaria Los créditos del presupuesto de gastos: Delimitacion,
situacion y niveles de vinculacion juridica. Las modificaciones de crédito: Clases,
concepto, financiacion y tramitacion. Tema 29. La ejecucion del presupuesto de
gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a justificar. Los anticipos de caja fija. Los
gastos de caracter plurianual. Los gastos con financiacion afectada. Tema 30 La
liquidacion del presupuesto Tramitacion Los remanentes de crédito El resultado
presupuestario: Concepto, calculo y ajustes. El remanente de tesoreria: Concepto y
calculo. Analisis del remanente de tesoreria para gastos con financiacion afectada y
del remanente de tesoreria para gastos generales Tema 31. Estabilidad
Presupuestaria y sostenibilidad financiera. Principios generales. Objetivos de

estabilidad presupuestaria, de deuda publica y de la regla de gasto para las



Corporaciones locales: establecimiento y consecuencias asociadas a su
incumplimiento Tema 32 La tesoreria de las Entidades Locales Régimen juridico
El principio de unidad de caja Funciones de la tesoreria Organizacion Situacion
de los fondos: la caja y las cuentas bancarias La realizacion de pagos: Prelacion,
procedimientos y medios de pago El cumplimiento del plazo en los pagos: el
periodo medio de pago Tema 33. La contabilidad de las entidades locales y sus
organismos autbnomos: Los modelos normal, simplificado y basico. Las
Instrucciones de los modelos normal y simplificado de contabilidad local:
estructura y contenido. Tema 34 La Cuenta General de las Entidades Locales:
Contenido, formacion, aprobacion y rendicion Otra informacion a suministrar al
Pleno, a los érganos de gestion, a los 6rganos de control interno y a otras
Administraciones Publicas Tema 35. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los
ingresos. Las ordenanzas fiscales. Tema 36 Estudio especial de los ingresos
tributarios: Impuestos, tasas y contribuciones especiales Los precios publicos
Tema 37. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible.
Sujeto pasivo. Exenciones y bonificaciones. Base imponible Base liquidable Cuota,
devengo y periodo impositivo Tema 38 El Impuesto sobre actividades econdmicas
Naturaleza Hecho imponible Sujeto pasivo Exenciones Devengo y periodo
impositivo Tema 39 El Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras El
Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica El impuesto sobre el incremento
de valor de los terrenos de naturaleza urbana Tema 40. Sistemas Ofimaticos.
Procesadores de Texto: Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion
de documentos y plantillas. Manejo e impresion de ficheros. Hojas de calculo:
Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Introducciéon y edicion de
datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Otras aplicaciones

ofimaticas.



