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INTRODUCCION

Este curso capacita al alumnado para afrontar con garantias el
acceso a la funcion publica de Gestion de la Administracion Civil
del Estado (Acceso Libre y Promocion Interna), debido a la ampilia
experiencia de Tecnoszubia en la preparacion de oposiciones.
Miles de opositores en todo el territorio nacional han obtenido
plaza con nuestro Centro alo largo de los anos.

> HORAS LECTIVAS >>> 4 horas semanales: Acceso Librey
Promocion Interna

> MODALIDAD >>> Presencial/Online

> PREPARADORES ) Soledad Serrano Vera
Trinidad Gonzalez Bailén

Juan Manuel Ledn

GRUPO >>> Acceso Libre y Promocion interna:
Miércoles de 16:30h a 20:30h.

<
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ESTION DE LA ADMINISTRACION CIVIL DEL
) ESTADO
:EN QUE CONSISTE ESTE TRABAJO?

administrativas comunes a todos los Ministerios, desempenadas
fundamentalmente en las areas de Recurso Humanos, Gestion
Econdmica - Financiera, area de Procedimiento Administrativo y
Contratos de las Administraciones Publicas. Se contemplan asi,
tanto tareas de colaboracion en las actividades administrativas
del nivel superior, como las tareas propias de gestidn
administrativa de nivel medio.

*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



REQUISITOS DE ACCESO:

ACCESO LIBRE

REQUISITOS DE ACCESO GESTION DE LA ADMON. CIVIL DEL ESTADO

e Ser Espanol o nacional de la Unién Europea.

» También podran participar, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los espainoles, con excepcion
de aquellos empleos publicos que directa o indirectamente impliquen una participacién en el ejercicio del poder
publico o en la salvaguardia de los intereses generales del Estado y de las Administraciones Publicas:

* Los nacionales de los Estados Miembros de la Uniéon Europea.

» El conyuge de los espanoles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea, cualquiera que sea
su nacionalidad siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran
participar los descendientes menores de veintilin afios o mayores de dicha edad que sean dependientes.

Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Union Europea y
ratificados por Espana en los que sea de aplicacion la libre circulaciéon de trabajadores.

Los aspirantes no residentes en Espaia incluidos en el apartado b), asi como los extranjeros incluidos en el apartado
c), deberan acompanar a su solicitud, documento que acredite las condiciones que se alegan.

» Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

» Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilaciéon forzosa. Las bases
especificas podran exigir la edad minima de dieciocho anos para el acceso a los Cuerpos y Escalas que impliquen el
ejercicio de autoridad o cuyas funciones supongan riesgo para la salud.
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REQUISITOS DE ACCESO:
ACCESO LIBRE

REQUISITOS DE ACCESO GESTION DE LA ADMON. CIVIL DEL ESTADO

 Estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes el titulo de Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico, Arquitecto
Técnico o Grado, segun lo previsto en el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y de
acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 967/2014, de 21 de noviembre.

e Asimismo, a estos efectos, se considerara equivalente al titulo de Diplomado Universitario el
haber superado tres cursos completos de Licenciatura, conforme a lo dispuesto en la
disposicion adicional primera del Real Decreto 1272/2003, de 10 de octubre.

e Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesion
de la correspondiente credencial de homologacidon o, en su caso, del correspondiente
certificado de equivalencia. Este requisito no sera de aplicacion a las personas aspirantes que
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho de la Unidon Europea.
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REQUISITOS DE ACCESO:

PROMOCION INTERNA

Ademas de los requisitos establecidos anteriormente:

e Pertenecer, como personal funcionario de carrera o como personal laboral
fijo encuadrado en el anexo Il del IV Convenio colectivo unico para el
personal laboral de la Administracion General del Estado, a alguno de los
siguientes colectivos:

o Personal funcionario de carrera:

= De cuerpos o escalas del subgrupo C1 de la Admon. General del
Estado.

= De cuerpos o escalas postales y telegraficos adscritos al subgrupo
C1.

= De cuerpos Yy escalas del subgrupo C1 de las demas
Administraciones incluidas en el art. 2.1 del RDL 5/2015, de 30 de
octubre, que estén desempenando como funcionario de carrera un
puesto de trabajo en la Admon. General del Estado y hayan obtenido
destino en la misma.
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REQUISITOS DE ACCESO:

PROMOCION INTERNA

o Personal laboral fijo (excluido el personal laboral indefinido no fijo, el
personal fuera de convenio y/o el personal en el exterior sujeto a
legislacion local):

» Podra participar el personal laboral fijo que pertenezca al grupo y
especialidad 2G-Admon. del IV Convenio colectivo unico.

» Que pertenezca ala categoria y grupo profesional equivalentes a los
descritos anteriormente incluidos en los restantes convenios
colectivos de la Admon. General del Estado, de sus organismos
auténomos, de sus organismos autonomos, de sus agencias
estatales y de sus entes publicos incluidos en el RD de oferta de
empleo publico, siempre que desarrolle exclusivamente funciones
de gestion de RRHH, de gestion econdmica o de gestidn
administrativa.
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REQUISITOS DE ACCESO:

PROMOCION INTERNA

=d e+ Haber prestado servicios efectivos durante, al menos, dos anos:

@ = Personal funcionario de carrera: haber prestado servicios efectivos

durante, al menos, dos anos como funcionario en alguno de los

cuerpos o escapas del subgrupo C1 mencionados.

= Personal laboral fijo: haber prestado servicios efectivos durante, al
menos, dos anos como personal laboral fijo en los grupos y
especialidades descritos, desarrollando, en ambos casos,
exclusivamente funciones de gestion de RRHH, de gestidon
econdmica o de gestion administrativa, siempre y cuando los
puestos en los que se han desempenado dichas funciones hayan
quedado encuadrados en el grupo y especialidad descritos.
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Profesorado

TECNICO NIVEL 26, AREA DE RECURSOS TECNICA DE LA ADMINISTRACION GENERAL SUBDIRECTOR PROVINCIAL DE LA TESORERIA
HUMANOS DE LA DELEGACION DE LA AGENCIA DEL ESTADO LS S LA e T oY) E L
TRIBUTARIA.
] ] ] _ . ] _ Licenciada en Derecho. ] ]
Licenciada en Ciencias Politicas y Sociologia Licenciado en Derecho.

Funcionaria de la Escala de Gestion de la Funcionaria del Cl’JePpo de Gestion dela Master de la Seguridad Social
Administracion Civil del Estado

Administracion Civil del Estado (Subgrupo Preparador de Administrativo de la Seguridad Social,

A2) desde 2008. (Subgrup? _AZ).Prze’par'ador'a de Gestion Administrativo del Estado y Gestion de la Admoén. del
Preparadora de la oposicién de la de la Administracion General del Estado Estado

Administracion Civil del Estado desde 2024. *Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencidon de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



Examen Acceso Libre Gestion de la Admon. Civil del Estado:

La fase de oposicidon constara de los siguientes ejercicios obligatorios y eliminatorios:

e Primer ejercicio: consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 100
preguntas basado en las materias que figuran en el programa de estas normas especificas,
y podran preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas, por su orden,
en el caso de que se anule alguna de las 100 anteriores. El cuestionario estara compuesto
por preguntas con respuestas alternativas, de las cuales solo una de ellas es la correcta.
Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada contestacion errdnea se penalizara
descontando un tercio del valor de una respuesta correcta. Las respuesta en blanco no
penalizan.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercicio sera de noventa minutos.

« Segundo ejercicio: consistira en la resolucion por escrito de un supuesto practico de 5
preguntas, a elegir entre dos supuestos relacionados con materias de los bloques Derecho
Administrativo general, Administracion de Recursos Humanos y Gestion financiera vy
Seguridad Social. En este ejercicio se valorara la capacidad para aplicar los conocimientos a
las situaciones practicas que se planteen, la sistematica, la capacidad de analisis y la
capacidad de expresion escrito de la persona aspirante.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercicio sera de ciento cincuenta minutos.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



Examen Promocion interna Oposicion Gestiondela
Admon. Civil del Estado:

La fase de oposicion constara de los dos ejercicios que a continuacion se indican,
ambos obligatorios y eliminatorios:

e Primer ejercicio: consistira en un cuestionario de un maximo de 100 preguntas
sobre las materias contenidas en el programa, y podran preverse 5 preguntas
adicionales de reserva que seran valoradas, por su orden, en el caso de que se
anule alguna de las 100 anteriores. Todas la preguntas tendran el mismo valor y
cada contestacion errénea se penalizara descontando un cuarto del valor de una
respuesta correcta. Las respuestas en blanco no penalizan.

El tiempo maximo de realizacidén de este ejercicio sera de noventa minutos.
e Segundo ejercicio: consistira en la resolucion por escrito de un supuesto practico
de 4 preguntas, a elegir entre dos propuestos, relacionados con las materias de los

bloques lll y IV del programa incluido en las normas especificas.

El tiempo maximo de realizacidon de este ejercicio sera de ciento veinte minutos.
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Calificacion de los Ejercicios de la Oposicion

Los ejercicios de la fase de oposicion se calificaran de la siguiente manera:

Primer ejercicio: se calificara de O a 50 puntos, y sera necesario obtener una
calificacion minima de 25 puntos para superarlo. La Comisioén Permanente de
Seleccidon fijara la puntuacién directa minima necesaria que se debe alcanzar para
superar el ejercicio. La puntuacion directa minima no podra ser inferior al 30% de la
puntuacion maxima obtenible.

Segunda ejercicio se calificara de O a 50 puntos, Yy sera necesario obtener una
calificacion minima de 25 puntos para superarlo. La Comisioén Permanente de
Seleccidon fijara la puntuacién directa minima necesaria que se debe alcanzar para
superar el ejercicio. La puntuacion directa minima no podra ser inferior al 35% de la
puntuaciéon maxima obtenible.

Se distribuiran los 50 puntos de puntuacion maxima directa de la forma siguiente:

Capacidad para aplicar los conocimientos a las situaciones practicas que se
planteen, de O a 30 puntos.

Capacidad de analisis, de O a 10 puntos.

Sistematica, de O a 5 puntos.

Capacidad de expresion escrita, de O a 5 puntos.
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Datos de la Especialidad

4000 4329 plazas

(entre ellas, 269
3000 reservadas al cupo de
discapacidad mayor del

254 plazas 33%)

2000
(entre ellas, 205

reservadas al cupo de
discapacidad mayor del

33%) La retribucién media de este grupo esta entre 30.000y
35.000¢€ (brutos anuales).

1000

Acceso Libre Promocion Interna

2022 + 2023 + 2024 2021 + 2022 + 2023 + 2024

Plazas aprobadas Resolucion de 9 de julio de 2024 de la Secretaria de Estado
de Funcion Publica, por la que se convocan procesos selectivos para el
ingreso y el acceso en cuerpos de la Administracion General del Estado, y se
encarga su realizacion a la Comision Permanente de Seleccion.
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https://sede.inap.gob.es/documents/59312/2364302/BOE-A-2024-14098_ZBX2PGBG1O_154AB89SD658.pdf/0cd2956a-d2d8-b6a9-3e23-956fa3484e95

*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

Gestiondela Admon.

Numero _
Titulo del tema
de tema
Jrdds - 0 o= 200 o[- N F-WANe = 0 FLIG =
1 La Constitucion Espaiola de 1978: estructura y contenido. La reforma de la Constitucion
2 Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Defensor del Pueblo.
3 El Tribunal Constitucional. Organizacién, composicion y atribuciones.
4 La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesién y regencia. El refrendo.
5 El poder legislativo. Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso de los Diputados y del Senado.
6 El poder ejecutivo. El presidente del Gobierno y el Consejo de Ministros. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. El Consejo de Estado.
7 El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El Consejo General del Poder Judicial. La organizacion judicial espaiiola.
8 La Administracién General del Estado. Principios de organizacién y funcionamiento. Organos centrales. Organos superiores y 6rganos directivos: creacién, nombramiento, cese y funciones. Los servicios comunes de los ministerios. Organos territoriales.
La Administracién del Estado en el Exterior.
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Numero
Titulo del tema
de tema
UJrdads - ° o= =Te (o o[- BF-WAVe = ° ={U]e =
9 El sector publico institucional: entidades que lo integran y régimen juridico,
10 Organizacion territorial (I): las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia. Organizacion politica y administrativa. La delimitacion de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas en la Constitucion y en los Estatutos de
Autonomia.
1 Organizacion territorial (I): la Administracion local: entidades que la integran. La autonomia local. El municipio: organizacién y competencias. La provincia: organizacion y competencias.
U DI)E

1 La Unién Europea: Antecedentes. Objetivos y naturaleza juridica. Los Tratados originarios y modificativos. El Tratado de la Unién Europea y el Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea. El proceso de ampliacion. Las cooperaciones reforzadas.

2 La organizacion de la Unién Europea (I): el Consejo Europeo, el Consejo y la Comisién Europea. Composicion y funciones. El procedimiento decisorio. La participacion de los Estados miembros en las diferentes fases del proceso.

3 La organizacién de la Unién Europea (l): el Parlamento Europeo. El Tribunal de Justicia de la Unién Europea. El Tribunal de Cuentas. El Banco Central Europeo.

4 Las fuentes del derecho de la Unién Europea. Derecho originario. Derecho derivado: Reglamentos, directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el Derecho de la Unién Europea y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.
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GestisndelaAdmén.Civii 3¢ Temario

Numero
Titulo del tema
de tema
UJ 0O F°
5 El presupuesto comunitario. Los fondos europeos. La cohesion econémica y social.
6 Politicas de la Unién Europea: mercado interior. Politica econémica y monetaria. Politica exterior y de seguridad comiin. El espacio de seguridad, libertad y justicia. Defensa de la competencia. Politica agricola y pesquera.
=0 - = LID =
1 Politicas de modernizacion de la Administracion General del Estado. La Administracion electrénica. Acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos. La Agenda Digital para Espaiia. La calidad de los servicios publicos y de atencion al ciudadano.
Mejora Regulatoria y Analisis de Impacto Normativo.

2 Politica econémica actual. Politica presupuestaria. Evolucién y distribucién actual del gasto publico. Politica fisca. La unidad de mercado.

3 Politica ambiental. Distribucién de competencias. Conservacion de la biodiversidad. Prevencion de la contaminacion y el cambio climatico.

4 La Seguridad Social: estructura y financiacion. Problemas actuales y lineas de actuacion. El régimen general y los regimenes especiales. La accién protectora de la Seguridad Social. Tipos y caracteristicas de las prestaciones.
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GestisndelaAdmén.Civii 3¢ Temario

Numero _
Titulo del tema
de tema
={e - ={U]e =
5 La evolucién del empleo en Espaiia. Los servicios publicos de empleo: régimen de prestaciones y politicas de empleo.
6 Politica de inmigracién. Régimen de los extranjeros en Espaia. Derecho de asilo y condicién de refugio.
7 El Gobierno Abierto: concepto, principios informadores y planes de accion de Espaiia. LaLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
8 La proteccion de datos personales y su régimen juridico: principios, derechos, responsable y encargado del tratamiento, delegado y autoridades de proteccion de datos. Derechos digitales.
9 Politica de igualdad y contra la violencia de género: régimen juridico. Politicas de igualdad de trato y no discriminacion de las personas LGTBI. Discapacidad y dependencia: régimen juridico.
10 Otras politicas publicas. El sistema sanitario: distribucion de competencias, gestion y financiacion. Politica exterior y de cooperacion al desarrollo. REgimen de telecomunicaciones y desarrollo de la sociedad de la informacién. La Agenda 2030y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.
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GestisndelaAdmén.Civii 3¢ Temario

Numero -
Titulo del tema
de tema
)ere o WANe = 0 PNners
1 Las fuentes del derecho administrativo: concepto y clases. La jerarquia de las fuentes.
2 Laley. Tipos de leyes. Reserva de ley. Disposiciones del Gobierno con fuera de ley: decreto -ley y decreto legislativo.
3 El reglamento: concepto, clases y limites. Los principios generales del Derecho. Los tratados internacionales.
4 El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su motivacion y notificacion.
5 Los contratos del sector ptiblico (I): concepto, clases y elementos. Preparacion, adjudicacion, efectos, cumplimiento y extincion. La revision de precios y otras alteraciones contractuales. Régimen de invalidez y recursos.
6 Los contratos regulados por la Ley de Contratos del Sector Publico (ll). Tipos. Caracteristicas generales.
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GestisndelaAdmén.Civii 3¢ Temario

Numero "
Titulo del tema
de tema
)ere o WANe = 0 PNners
7 Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de intervencion, arbitral, de servicio ptiblico y de fomento. Formas de gestion de los servicios publicos. Ayudas y subvenciones publicas: régimen juridico.
8 La expropiacion forzosa: concepto, haturaleza y elementos. Procedimientos de expropiacion. Garantias jurisdiccionales.
9 El régimen patrimonial de las Administraciones publicas. El dominio ptblico. Los bienes patrimoniales del Estado. El Patrimonio Nacional. Los bienes comunales.
10 La responsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas. Procedimiento de responsabilidad patrimonial.
11 Las leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico. Procedimiento administrativo comun y su alcance: iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion. La obligacion de
resolver. El silencio administrativo.
12 Los derechos de los ciudadanos en el procedimiento administrativo. Las garantias en el desarrollo del procedimiento. La revision de los actos en via administrativa: revision de oficio y recursos administrativo.
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GestisndelaAdmén.Civii 3¢ Temario

Numero "
Titulo del tema
de tema
)ere oW ANe - 0 PNne”rs
13 La jurisdiccion contencioso - administrativa: funciones, 6rganos y competencias. El recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa impugnable. Las partes: capacidad, legitimaciéon, representacion y defensa.
AYe - ° 0l RE ° 2N0

1 El personal al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases. Adquisicién y pérdida de la relacion de servicio. Régimen juridico.

2 Derecho y deberes del personal al servicio de las Administraciones Pubicas. Régimen disciplinario.

3 Planificacion de recursos humanos. Ofertas de empleo publico. Seleccion de personal. Las competencias en materia de personal.

4 Formas de provision de puestos de trabajo y movilidad en la Administracion del Estado. Promocion interna y carrera profesional.
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GestisndelaAdmén.Civii 3¢ Temario

Numero "
Titulo del tema
de tema
AYe - ° 1@ RE D 2N0
5 Situaciones administrativas del personal al servicio de las administraciones publicas. Incompatibilidades.
6 El sistema de retribuciones de los funcionarios. Retribuciones basicas y retribuciones complementarias. Las indemnizaciones por razén del servicio.
7 El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas: su régimen juridico. El IV Convenio Unico para el personal laboral al servicio de la Administracién General del Estado: ambito de aplicacion y sistema de clasificacion.

8 Negociacién colectiva, representacion y participacion institucional de los empleados publicos. El derecho de huelga y su ejercicio.

9 El régimen especial de la Seguridad Social de los funcionarios civiles del Estado. MUFACE y las clases pasivas: accion protectora. Concepto y clases de prestaciones. Derechos pasivos.

10 Acceso al empleo publico y provisién de puestos de trabajo de la personas con discapacidad.
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GestisndelaAdmén.Civii 3¢ Temario

Numero "
Titulo del tema
de tema
- [ c - - — e or-(e [J -
1 El presupuesto. Concepto y clases. La Ley General Presupuestaria: principios generales y estructura. Las leyes de estabilidad presupuestaria.
2 Las leyes anuales de presupuestos. Su contenido. El presupuesto del Estado. Principios de programacion y de gestion. Contenido, elaboracion y estructura. Desglose de aplicaciones presupuestarias.
3 Gastos plurianuales. Modificaciones de los créditos iniciales. Transferencias de crédito. Créditos extraordinarios. Suplementos de crédito. Ampliaciones de créditos. Incorporaciones de créditos. Generaciones de créditos.
4 Control de gasto publico en Espaiia. La Intervencion General de la Administracién del Estado. Funcion interventora, control financiero permanente y auditoria publica. El Tribunal de Cuentas.
5 El procedimiento administrativo de ejecucién del presupuesto de gasto. Organos competentes. Fases del procedimiento y su relacién con la actuacién administrativa. Especial referencia a la contratacién administrativa y la gestién de subvenciones.
Documentos contables que intervienen en la ejecucién de los gastos y de los pagos. Gestion de la tesoreria del Estado.
6 Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversion. Gastos de transferencias: corrientes y de capital. Anticipos de caja fija. Pagos a justificar. Justificacion de libramientos.
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Titulo del tema
de tema
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7 Los ingresos publicos: concepto y clasificacion. El sistema tributario espaiiol: régimen actual. Especial referencia al régimen de tasas y precios publicos.

8 Retribuciones de los funcionarios publicos. N6minas: estructura y normas de confeccién. Altas y bajas, su justificacion. Ingresos en formalizacién. Devengo y liquidacion de derechos econémicos.




*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.

TEMPORALIZACION




MES PLANIFICACION

Bloque l. Organizaciéon Estado y de la Adm. Publica
e 1.La Constitucion Espanola de 1978: estructura y contenido. La reforma de la Constitucion.
Bloque V. RRHH
e 1. El personal al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio. Régimen
FEBRERO juridico.
Bloque IV. Derecho Administrativo
e 1. Las fuentes del derecho administrativo: concepto y clases. La jerarquia de las fuentes.
e 2.Laley. Tipos de leyes. Reserva de ley. Disposiciones del Gobierno con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo.
e 3. Elreglamento: concepto, clases y limites. Los principios generales del Derecho. Los tratados internacionales.

Bloque I. Organizacion Estado y de la Adm. Publica
o 2.Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Defensor del Pueblo.
e 3. El Tribunal Constitucional. Organizacion, composicion y atribuciones.
e 4, LaCorona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia. El refrendo.
Bloque IV. Derecho Administrativo
* 4.El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su motivacion y notificacion.
e 11. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico.
Procedimiento administrativo comun y su alcance: iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion. La obligacion de resolver. El
silencio administrativo.
Bloque V. RRHH
o 2.Derechos y deberes del personal al servicio de las Administraciones Publicas. Régimen disciplinario.
e 3. Planificacion de recursos humanos. Ofertas de empleo publico. Seleccion de personal. Las competencias en materia de personal.
* 10. Acceso al empleo publico y provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titule con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



MES PLANIFICACION

Bloque l. Organizacion Estado y de la Admin. Publica
e 5. El poder legislativo. Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso de los Diputados y del Senado.
e 6. Elpoder ejecutivo. El Presidente del Gobierno y el Consejo de Ministros. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.
Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. El Consejo de Estado.
Blogue V. RRHH
» 3. Planificacion de RRHH. Ofertas de empelo publico. Seleccion de personal. Las competencias en materia de personal.
* 4.Formas de provision de puestos de trabajo y movilidad en la Administracion del Estado. Promocion interna y carrera profesional.
 10. Acceso al empleo publico y provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.
Blogue IV. Derecho Administrativo
* 1. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico.
Procedimiento administrativo comun y su alcance: iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion. La obligacion de resolver. El
silencio administrativo.
* 12. Los derechos de los ciudadanos en el procedimiento administrativo. Las garantias en el desarrollo del procedimiento. La revision de
los actos en via administrativa: revision de oficio y recursos administrativos.
Bloque VI. Gestidn Financiera y Seguridad Social

* 1. El presupuesto. Concepto y clases. La Ley General Presupuestaria: principios generales y estructura. Las leyes de estabilidad
presupuestaria.

o 2.Las leyes anuales de presupuestos. Su contenido. El presupuesto del Estado. Principios de programacion y de gestion. Contenido,
elaboracion y estructura. Desglose de aplicaciones presupuestarias.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titule con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



MES PLANIFICACION

Bloque l. Organizaciéon Estado y de la Admén.. Publica

o 7.Elpoder judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El Consejo General del Poder Judicial. La organizacion judicial espanola.
o 8.La Administracion General del Estado. Principios de organizacion y funcionamiento. Organos centrales. Organos superiores y 6rganos

directivos: creacion, nombramiento, cese y funciones. Los servicios comunes de los ministerios. ér-ganos territoriales. La Administracion
del Estado en el Exterior.

» 9. El sector publico institucional: entidades que lo integran y régimen juridico.

Bloque VI. Gestién financiera y Seguridad Social

e 1. El presupuesto. Concepto y clases. La Ley General Presupuestaria: principios generales y estructura. Las leyes de estabilidad
presupuestaria.

o 2.Lasleyes anuales de presupuestos. Su contenido. El presupuesto del Estado. Principios de programacion y de gestion. Contenido,
elaboracion y estructura. Desglose de aplicaciones presupuestarias.

Blogue V. RRHH

* 4.Formas de provision de puestos de trabajo y movilidad en la Administracion del Estado. Promocion internay carrera profesional.
e 5, Situaciones administrativas del personal al servicio de las administraciones publicas. Incompatibilidades.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titule con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



MES PLANIFICACION

Bloque . Organizacion Estado y de la Admoén.. Publica
» 10. Organizacion territorial (I): Las CCAA. Los Estatutos de Autonomia. Organizacion politica y administrativa. La delimitacion de
competencias entre el Estado y las CCAA en la Constitucion y en los Estatutos de Autonomia.
* 11. Organizacion territorial (Il): La Administracion local: entidades que la integran. La autonomia local. El municipio: organizacion y
competencias. La provincia: organizacion y competencias.

Bloque ll. Unién Europea
* La UE: Antecedentes. Objetivos y naturaleza juridica. Los Tratados originarios y modificativos. El TUE y el TFUE. El proceso de ampliacion.
Las cooperaciones reforzadas.

Bloque lll. Politicas Publicas
* 1. Politicas de modernizacion de la AGE. La Administracion electrénica. Acceso electroénico de los ciudadanos a los servicios publicos. La
Agenda digital para Espana. La calidad de los servicios puiblicos y de la atencidn al ciudadano. Mejora Regulatoria y Analisis de Impacto
Normativo.

Bloque VI. Gestidn financiera y Seguridad Social
» 5. Los contratos del Sector Publico (I): conceptos, clases y elementos. Preparacion. Adjudicacion, efectos, cumplimiento y extincion. La
revision de precios y otras alteraciones contractuales. Régimen de invalidez y recursos.
e 6.Los contratos regulados por laLey de Contratos del Sector Publico (ll). Tipos. Caracteristicas generales.

Blogue V. RRHH
o 5. Situaciones Administrativas del personal al servicio de las administraciones publicas. Incompatibilidades.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titule con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



MES

AGOSTO

PLANIFICACION

Bloque ll. Unién Europea
* 1.La UE: Antecedentes. Objetivos y naturaleza juridica. Los Tratados originarios y modificativos. El TUE y el TFUE. El proceso de
ampliacion. Las cooperaciones reforzadas.
e 2.Laorganizacion de la Unién Europea (I): el Consejo Europeo, el Consejo y la Comision Europea. Composicion y funciones. El
procedimiento decisorio. La participacion de los Estados miembros en las diferentes fases del proceso

Bloque lll. Politicas Publicas
* 1. Politicas de modernizacion de la AGE. La Administracion electroénica. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos. La Agenda digital para Espana. La calidad de los servicios puiblicos y de la atencion al ciudadano. Mejora Regulatoria y
Analisis de Impacto Normativo.
» 9. Politicas de igualdad y contra la violencia de género: régimen juridico. Politicas de igualdad de trato y no discriminacion de las
personas LGTBI. Discapacidad y dependencia: régimen juridico.

Bloque IV. Derecho Administrativo General
e 6.Los contratos regulados por la Ley de Contratos del Sector Publico (ll). Tipos. Caracteristicas generales.

Bloque V. Administracion de recursos humanos
« 7.Elpersonal laboral al servicio de las Administraciones publicas: su régimen juridico. El IV Convenio Unico para el personal laboral
al servicio de la Administracion General del Estado: ambito de aplicacion y sistema de clasificacion.

Bloque VI. Gestidn financiera y Seguridad Social
* 3. Gastos plurianuales. Modificaciones de los créditos iniciales. Transferencias de crédito. Créditos extraordinarios. Suplementos
de crédito. Ampliaciones de créditos. Incorporaciones de créditos. Generaciones de créditos. Casos practicos

Test repaso bloque Constitucional.

DESCANSO
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MES

PLANIFICACION

3 DE SEPTIEMBRE

Trini: Terminaremos el tema 3.Financiero Gastos plurianuales. Modificaciones de los créditos iniciales. Transferencias de crédito.
Créditos extraordinarios. Suplementos de crédito. Ampliaciones de créditos. Incorporaciones de créditos. Generaciones de créditos.
Y continuaremos con el 7. Administrativo Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de intervencion,
arbitral, de servicio publico y de fomento. Formas de gestion de los servicios publicos. Ayudas y subvenciones publicas: régimen
juridico.

Sole : Tema 2. Unién europea La organizacion de la Unién Europea (1): el Consejo Europeo, el Consejo y la Comision Europea.
Composicion y funciones. El procedimiento decisorio. La participacion de los Estados miembros en las diferentes fases del proceso.

10 SEPTIEMBRE

Trini: Tema 4. Financiero Control del gasto publico en Espaina. La Intervencion General de la Administracion del Estado. Funcion
interventora, control financiero permanente y auditoria publica. El Tribunal de Cuentas.

OJO!"! Resolucion conjunta (Trini y Sole) de un supuesto practico de RRHH y gestion financiera

Sole: Tema 3. Unién Europea La organizacién de la Unién Europea (l): el Parlamento Europeo. El Tribunal de Justicia de la Union
Europea. El Tribunal de Cuentas. El Banco Central Europeo.

17 SEPTIEMBRE

Trini: Tema 5. Financiero El procedimiento administrativo de ejecucién del presupuesto de gasto. Organos competentes. Fases del
procedimiento y su relaciéon con la actuacion administrativa. Especial referencia a la contratacion administrativa y la gestion de
subvenciones. Documentos contables que intervienen en la ejecucion de los gastos y de los pagos. Gestion de la tesoreria del Estado.
Juanma: Tema 4. Politicas Publicas La Seguridad Social: estructura y financiacion. Problemas actuales y lineas de actuacion. El
régimen general y los regimenes especiales. La accion protectora de la Seguridad Social. Tipos y caracteristicas de las prestaciones.

24 SEPTIEMBRE

Sole: Tema 7. Recursos Humanos El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas: su régimen juridico. El IV Convenio
Unico para el personal laboral al servicio de la Administracién General del Estado: ambito de aplicacién y sistema de clasificacion.
Juanma: Tema 8. Politicas Publicas La proteccion de datos personales y su régimen juridico: principios, derechos, responsable y
encargado del tratamiento, delegado y autoridades de proteccion de datos. Derechos digitales.
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‘ METODOLOGIA

Gestion de la Admon. Civil del Estado: Acceso Libre y
Promocion Interna

Clases de 16:30 a 20:30h los miércoles, a partir del 19
de Febrero de 2025, dedicadas a temario comun y
especifico de Gestion de la Administracion Civil del

Estado.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




MODALIDADES

Una clase semanal de 4 horas, que permanecera grabada durante 7 dias para que puedas visualizarla en otro momento.

PRESENCIAL ONLINE

4 horas de clase semanales para Acceso Libre. e 4 horas de clase semanales para Acceso Libre en directo

Acceso al campus AulaTecnos (mensajeria, por videoconferencia .

o ! e Acceso al campus AulaTecnos (mensajeria, tutorias
tutorias virtuales, chat, foros, descarga de P ¢ ) .

] virtuales, chat, foros, descarga de material, etc.)
material, etc.).

e La preparacion on-line se lleva a cabo a traveés de la

Posibilidad de acceder a la clase online en caso de 3 i i
plataforma de videoconferencia, asi como de la

no poder asistir de forma presencial. plataforma educativa AulaTecnos.

Comunicacion continua con los preparadores a Comunicacién continua con los preparadores a través

través del campus virtual. del campus virtual.

*Ensefanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



Preparacion Online

Nuestro meétodo Online esta basado enla
virtualizacion del aula a través de un
sistema de plataforma de
videoconferencia con una arquitectura
tecnologica muy avanzada. El alumnado
accede al aula como lo haria un alumno
presencial, pero sin moverse de casa.

Sencillo Multiplataforma

TecnosZubia

OPOSICIONES DONGERHErSS

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.



AulaTechos

AulaTecnos es el aula virtual de Tecnoszubia. Centro de Estudios Tecnoszubia pretende usar de

manera intensiva las nuevas tecnologias para gue con el apoyo del equipo técnico se convierta en una
ventaja con respecto al resto de aspirantes. En todo momento el personal del Centro estara accesible
para ayudar a los alumnos gque tuvieran mas dificultad con el uso de las TIC.

*Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.




Precio Matricula

Nuevos Alumnos

Antiguos Alumnos

Alumnos 2

ejercicio

60 € (solo huevos
alumnos/as)

Precio Mensualidad

120€

100€

80€

nanza no oficial y no conducente a la obtencidn de un titulo con caracter

oficial o certificado de profesionalidad.
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