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TEMARIO
A2 - TECNICA/TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA

PARTE PRIMERA: MATERIAS GENERALES

Tema 1. La Constitucion espaiola de 1978: Estructura y contenido esencial.
Los derechos y deberes fundamentales. La reforma constitucional.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado: Las comunidades auténomas
y las Entidades Locales.

Tema 3. Los Cabildos Insulares: naturaleza. Competencias como 6rganos de
gobierno, administracion y representacion de la isla y como instituciones
de la Comunidad Auténoma de Canarias. Asistencia a los municipios.
Atribucién de competencias autonémicas. El Reglamento Organico del
Cabildo Insular de Lanzarote y La Graciosa. Organos de gobierno,
disposiciones generales y naturaleza de la Presidencia, el Pleno y el Consejo
de Gobierno Insular.

Tema 4. El Derecho Administrativo: concepto, contenido y limites. La
Administracion Publica y el Derecho: el principio de legalidad
administrativa. La personalidad juridica de la Administracion Publica.
Tipologia de Administraciones Publicas.

Tema 5. La actividad de las Administraciones Publicas. Los derechos vy
deberes de las personas. La regulacion de los registros. Aspectos
temporales de la actividad administrativa. El régimen juridico del silencio
administrativo.

Tema 6. Régimen juridico del sector publico: disposiciones generales,
principios de actuacion y funcionamiento del sector publico. Los érganos
de las administraciones publicas. Los o6rganos colegiados. Relaciones
interadministrativas.

Tema 7. La Administracién local: Regulacién constitucional. Tipologia de los
entes locales. Principios constitucionales y regulacién juridica. Principio de
autonomia local.

Tema 8. Los empleados publicos: clases y régimen juridico. Los derechos y
deberes de los empleados publicos de las Entidades Locales. El régimen
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disciplinario. El régimen de incompatibilidades. Las situaciones
administrativas de los funcionarios locales.

Tema 9. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Politicas de
igualdad de trato y no discriminacion de las personas LGTBI. Discapacidad
y dependencia: régimen juridico.

Tema 10. La transparencia de la actividad publica. Régimen Juridico.
Publicidad activa. Concepto y limites. El derecho de acceso ala informacion
publica: Régimen Juridico. Concepto, limites, procedimiento, reclamaciones
y recursos.

Tema 11. Proteccion de datos de caracter personal: principios generales.
Derechos de las personas. Responsable y encargado del tratamiento.
Medidas de responsabilidad activa y enfoque de riesgo. El delegado de
proteccion de datos. Autoridades de proteccion de datos: la Agencia
Espafola de Proteccion de Datos: régimen juridico y funciones.

Tema 12. Prevencion de riesgos laborales: derecho a la proteccidn.
Principios de la accién preventiva. Plan de prevencién, evaluacién de
riesgos y planificacion de la accion preventiva. Formacién, informacion,
consulta y participacion. Obligaciones de los/as trabajadores/as. Riesgos
especificos en trabajos de oficina.

PARTE SEGUNDA: MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Pudblicas (1): Derechos de las personas en
sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacion de
relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas. Lengua
de los procedimientos. Registros. Archivo de documentos. Colaboracion de
las personas. Comparecencia de las personas. Responsabilidad de la
tramitacion.

Tema 14. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (ll): Los actos administrativos.
Produccién y contenido. Motivacion. Forma. Inderogabilidad singular.
Ejecutividad. Efectos.

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pudblico. Principios de actuacién y funcionamiento del sector publico. De
los 6rganos administrativos. Competencia. Abstencién y recusacion.
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Tema 16. Ordenacion del procedimiento. Expediente Administrativo.
Impulso del procedimiento. Concentracién de tramites. Cumplimiento de
tramites. Cuestiones incidentales.

Tema 17. Iniciacién del procedimiento. Clases de iniciacion. Informacién y
actuaciones previas. Medidas provisionales. Acumulacién. Iniciacién del
procedimiento de oficio por la administracion, en concreto: Iniciacion de
oficio. Inicio del procedimiento a propia iniciativa. Inicio del procedimiento
como consecuencia de orden superior. Iniciacion del procedimiento de
oficio por la administracién, en concreto: Inicio del procedimiento por
peticion razonada de otros érganos. Inicio del procedimiento por denuncia.

Tema 18. Inicio del procedimiento a solicitud del interesado. Solicitudes de
iniciacion. Solicitudes de iniciacion en los procedimientos de
responsabilidad patrimonial. Subsanacion y mejora de la solicitud.
Declaracion responsable y comunicacion.

Tema 19. Instruccion del procedimiento. Actos de instruccion. Alegaciones.
Medios y periodo de prueba. Practica de prueba. Informes. Tramite de
audiencia. Informacion publica.

Tema 20. Finalizacién del procedimiento. Terminacion. Terminacién
convencional. Resolucién: Actuaciones complementarias. Resolucién:
Contenido.

Tema 21. Desistimiento, renuncia y tramitacion simplificada: Desistimiento
por la Administracion. Desistimiento y renuncia por los interesados.
Caducidad: Requisitos y efectos. Tramitacion simplificada del
procedimiento administrativo comun.

Tema 22. La practica de la notificacion. Notificacion. Condiciones generales
para la practica de las notificaciones. Practica de las notificaciones en
papel. Practica de las notificaciones a través de medios electrénicos.
Notificacion infructuosa. Publicacion. Indicacién de notificaciones y
publicaciones.

Tema 23. Interesados en el procedimiento administrativo. Identificacién y
firma. Sistemas de identificacion de los interesados en el procedimiento.
Sistemas de firma admitidos por las Administraciones Publicas. Uso de
medios de identificacion y firma en el procedimiento administrativo.
Asistencia en el uso de medios electrénicos a los interesados. Capacidad
de obrar: concepto de interesado. Pluralidad de interesados. Nuevos
interesados en el procedimiento.
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Tema 24. La obligacion de resolver y el silencio administrativo. La obligacion
de resolver. Suspension del plazo maximo para resolver. Ampliaciéon del
plazo maximo para resolver y notificar. Silencio administrativo en
procedimiento iniciados a solicitud del interesado.

Tema 25. Nulidad y anulabilidad: Nulidad de pleno derecho. Anulabilidad.
Limites a la extension de la nulidad o anulabilidad de los actos. Conversion
de actos viciados. Conservacion de actos y tramites. Convalidacion.

Tema 26. Términos y plazos: Obligatoriedad de términos y plazos. Cémputo
de plazos. Coémputo de plazos en los registros. Ampliacion. Tramitacién de
urgencia.

Tema 27. Los recursos administrativos. (I) Objeto y clases. Fin de la via
administrativa. Interposicion de recurso. Causas de inadmision.

Tema 28. Los recursos administrativos. (ll). Suspension de la ejecucion.
Audiencia de los interesados. Resoluciéon. Pluralidad de recursos
administrativos.

Tema 29. Los recursos administrativos. (lll). Recurso de alzada. Recurso
potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de revision.

Tema 30. Revision de los actos en via administrativa: Revisién de
disposiciones y actos nulos. Declaracion de lesividad de actos anulables.
Suspension. Revocacion de actos vy rectificacion de errores. Limites de la
revision.

Tema 31. Ejecucion del procedimiento: Titulo. Ejecutoriedad. Ejecucién
forzosa. Medio de ejecucion forzosa. Apremio sobre el patrimonio.
Ejecucién subsidiaria. Multa coercitiva. Compulsién sobre las personas.
Prohibicion de acciones posesorias.

Tema 32. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pdblico. Responsabilidad Patrimonial de la Administracion: Principios de la
responsabilidad patrimonial. Responsabilidad concurrente de las
Administraciones Publicas. Indemnizacion. Responsabilidad de Derecho
Privado. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Especialidades de la resoluciéon en los
procedimientos en materia de responsabilidad patrimonial. Competencia
para la resolucién de los procedimientos de responsabilidad patrimonial.
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Tema 33. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pdblico: Las relaciones interadministrativas. Principios de las relaciones
interadministrativas. Deber de colaboracion entre las Administraciones
Publicas. Técnicas de colaboracién. Cooperacion entre Administraciones
Pdblicas. Técnicas de Cooperacion.

Tema 34. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico: Organos colegiados de las distintas administraciones publicas:
Régimen. Secretario. Convocatorias y sesiones. Actas. Requisitos para
constituir érganos colegiados.

Tema 35. Los convenios: Definicidn y tipos. Requisitos de validez y eficacia.
Contenido de los convenios. Tramites preceptivos para la suscripcion de
convenios y sus efectos. Extincién de los convenios. Efectos de la
resolucion de los convenios.

Tema 36. La contratacién en el sector publico (I). Expediente de
contratacion: iniciacion, contenido, aprobacion y tramitacion. Pliegos de
cldusulas administrativas. Pliegos de prescripciones técnicas.

Tema 37. La contratacion en el sector publico (ll). Libertad de pactos y
contenido minimo del contrato. Delimitacion de los tipos contractuales.
Objeto del contrato. Perfeccién y forma del contrato. Ambito subjetivo.
Régimen de invalidez.

Tema 38. La contratacién en el sector publico (lll): Presupuesto base de
licitacién. Valor estimado. Precio. Revision de precios. Garantia provisional
y definitiva.

Tema 39. La contratacién en el sector publico (IV): Contrato de obras.
Actuaciones preparatorias de contrato de obras. Ejecucion del contrato de
obras. Modificacion del contrato de obras. Cumplimiento y resolucién del
contrato de obras.

Tema 40. La contratacién en el sector publico (V): Contrato de suministro.
Regulacion de determinados contratos de suministro. Ejecucion del
contrato de suministro. Cumplimiento del contrato de suministro.
Resolucion del contrato de suministro.

Tema 41. La contratacion en el sector publico (VI): Contrato de servicios.
Disposiciones generales. Ejecucion y resolucion de los contratos de
servicios. De la subsanacién de errores, indemnizaciones vy
responsabilidades en el contrato de elaboracién de proyectos de obras.
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Tema 42. La contratacidn en el sector publico (VII): Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico: Capacidad y solvencia del
empresario. Aptitud para contratar con el sector publico. Normas generales
y normas especiales sobre capacidad. Prohibiciones de contratar.
Solvencia.

Tema 43. La contratacién en el sector publico (VIII): Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico: Capacidad y solvencia del
empresario, Acreditacion de la Aptitud para contratar. Acreditacion de la
capacidad de obrar y prueba de la no concurrencia de una prohibicién de
contratar. Medios de acreditar la solvencia. Acreditacion de la solvencia
econdmica y financiera. Solvencia técnica en los contratos de obra y de
suministro. Solvencia técnica o profesional en los contratos de servicios.

Tema 44. La contratacion en el sector publico (IX). Procedimiento abierto.
Procedimiento abierto simplificado. Procedimiento restringido.

Tema 45. La contratacién en el sector publico (X). Procedimientos con
negociacion. Didlogo competitivo. Procedimiento de asociacién para la
innovacion.

Tema 46. La contratacién en el sector publico (XI): Modificaciones,
extincion y cesion de los contratos. Modificacion de los contratos.
Suspension y extincién de los contratos. Cesion de los contratos y
subcontratacion.

Tema 47. La contratacion en el sector publico (XII): Recurso especial en
materia de contratacién. Actos recurribles. Organo competente para la
resolucién del recurso en las Comunidades Auténomas y Entidades
Locales. Legitimacion. Solicitud de medidas cautelares. Iniciacion del
procedimiento y plazo.

Tema 48. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (l).
Concepto y clases de empleados publicos. Funcionarios de carrera.
Funcionarios interinos. Personal laboral. Personal eventual. Personal
directivo profesional.

Tema 49. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (ll):
ordenaciéon de la actividad profesional, provision de puestos, situaciones
administrativas. Planificacién de recursos humanos. Estructuracién del
empleo publico. Provision de puestos de trabajo y movilidad. Situaciones
administrativas.
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Tema 50. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (ll).
Acceso al empleo plblico y adquisicién de la relacién de servicio. Organos
de seleccion. Sistemas selectivos. Adquisicion de la condiciéon de
funcionario de carrera. Pérdida de la relacion de servicio.

Tema 51. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (IV).
Régimen de Incompatibilidades, principios y ambito de aplicacion.
Actividades publicas. Actividades privadas. Disposiciones comunes.

Tema 52. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (V).
Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos.
Derecho a la carrera profesional y a la promocion interna. La evaluacion del
desempenio. Derecho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones.

Tema 53. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (VI).
Derechos retributivos, determinacion de las cuantias y de los incrementos
retributivos. Retribuciones de los funcionarios. Retribuciones basicas.
Retribuciones complementarias. Retribuciones de los funcionarios
interinos y en practicas. Régimen disciplinario.

Tema 54. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (VII).
Derecho a la negociacion colectiva, representacion y participacion
institucional. Derecho de reunién: En concreto, Principios generales.
Organos de representacién. Derecho a la negociacién colectiva,
representacion y participacion institucional. Derecho de reunién: En
concreto, funciones y legitimacion de los organos de representacion.
Derecho a la negociacidon colectiva, representacion y participacion
institucional. Derecho de reunidén: En concreto, garantias de la funcién
representativa del personal. Derecho de reunion.

Tema 55. Haciendas Locales. Ambito de aplicaciéon. Recursos de las
haciendas locales. Ingresos de derecho privado. Tributos: Normas
generales. Especial referencia a las ordenanzas fiscales.

Tema 56. Presupuestos locales (I). Objeto y dmbito subjetivo. Estructura de
los presupuestos. Criterios generales de clasificacion del estado de gastos.
Clasificacion por programas. Clasificacion econdmica del gasto. Aplicacién
presupuestaria. Registro contable. Créditos iniciales y definitivos.
Clasificacion econémica del ingreso.

Tema 57. Presupuesto Locales (lI). Elaboraciéon y aprobacién del
Presupuesto. Prérroga del presupuesto. Fases de ejecucion del
presupuesto. Liquidacién del presupuesto.
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Tema 58. Modificaciones presupuestarias (l): Créditos extraordinarios y
suplementos de crédito. Ampliaciones de crédito. Transferencias de
crédito.

Tema 59. Modificaciones presupuestarias (I1): Generaciones de créditos por
ingresos. Incorporacion de remanentes de crédito. Bajas por anulacién.

Tema 60. Los Bienes de las Entidades Locales (). Concepto y clasificacion.
Del patrimonio de las Entidades Locales. Utilizacion de los bienes de
dominio publico.

La legislacion aplicable a los ejercicios que integran la fase de oposicion
seré la vigente en el momento de la realizacion de estos.
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