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PARTE ESPECIFICA
I. Bloque de derecho administrativo y personal.

TEMA 1. El Reglamento en el ambito del derecho administrativo: Concepto y clases. La potestad
reglamentaria. El procedimiento de elaboracion de Reglamentos. Limites. El control de la potestad
reglamentaria. Reglamentos de los 6rganos constitucionales.

TEMA 2. La potestad Organizatoria de la Administracion: Los 6rganos administrativos. La competencia y
sus técnicas de traslacién. Organos colegiados de las distintas administraciones publicas.

TEMA 3. Las personas ante la actividad de la Administracion: derechos y obligaciones. El interesado:
concepto, capacidad de obrar y representacion. La identificacién de los interesados y sus derechos en el
procedimiento.

TEMA 4. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. TEMA 5. La notificacion: contenido, plazo y
practica en papel y a través de medios electronicos. La notificacion infructuosa. La publicacion. La
aprobacién por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

TEMA 6. La invalidez del acto administrativo: Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El
principio de conservacion del acto administrativo. La revocacion de actos. La rectificacion de errores
materiales o de hecho. La revisién de oficio. La declaracion de lesividad.

TEMA 7. Normas de actuacion de las Administraciones Publicas: Especial referencia al Registro, al archivo
de documentos y a la colaboracién y comparecencia de las personas. Términos y plazos: Computo,
ampliacion y tramitacion de urgencia. La obligacion de resolver. Suspension y ampliacién del plazo para
resolver. La falta de resolucion expresa: El régimen del silencio administrativo.

TEMA 8. Las fases del procedimiento administrativo. La iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion.

TEMA 9. Recursos administrativos. La coaccion administrativa: El principio de autotutela ejecutiva. La
ejecucion forzosa de los actos administrativos: Sus medios y principios de utilizacion.

TEMA 10. Latransparencia de la actividad publica. Publicidad activa y el derecho de acceso a la informacion
publica. Portal de transparencia y control. La proteccion de los datos de caracter personal.

TEMA 11. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora. Especialidades del procedimiento en materia sancionadora.

TEMA 12. La responsabilidad de la Administracion publica: caracteres. Los presupuestos de la
responsabilidad. Dafios resarcibles. La accién de responsabilidad. Especialidades del procedimiento
administrativo en materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal
al servicio de las Administraciones publicas.

TEMA 13.- Los empleados publicos: clases y régimen juridico. El acceso a los empleos publicos: principios
reguladores, requisitos y sistemas selectivos. La extincion de la condicion de empleado publico.

TEMA 14.- Los derechos de los funcionarios publicos: Derechos individuales y Derechos de ejercicio
colectivo. Sindicacion y representacion. El derecho de huelga. La negociacién colectiva.

TEMA 15.- Los deberes de los funcionarios publicos. El régimen disciplinario en el Estatuto Basico del
Empleado Publico. El régimen de incompatibilidades.

Il. Bloque Contabilidad Publica Local (instruccién del modelo normal de contabilidad local).

TEMA 16. La contabilidad de las Entidades Locales. La Instruccion del Modelo Normal de contabilidad local.
Estructura del Plan General de Contabilidad adaptado a la Administracion Local modelo normal.

TEMA 17. La Cuenta General de las Entidades Locales: contenido, formacion, aprobacion y rendicion. Otra
informacién a suministrar al Pleno, a los érganos de gestion, a los 6rganos de control interno y a otras
Administraciones Publicas.

TEMA 18. Las Cuentas Anuales de las Sociedades Mercantiles. Formulacién de las Cuentas. Balance de
Situacion. Cuenta de Pérdidas y Ganancias. La Memoria. El Estado de Flujos de Efectivo. El Estado de
Cambios de Patrimonio Neto.

TEMA 19. La contabilidad del presupuesto de gastos. Apertura de la contabilidad y apertura del
presupuesto. La contabilidad de las Modificaciones de crédito. La contabilidad en los cambios de situacion
de los créditos.

TEMA 20. La contabilidad de las fases del gasto. La contabilidad de los procedimientos especiales del
gasto: gastos plurianuales, érdenes de pago a justificar y anticipos de caja fija.

TEMA 21. La contabilidad del presupuesto de ingresos. Apertura del presupuesto de ingresos. Modificacion
de las previsiones iniciales. Reconocimiento del derecho. Cancelacion de derechos. Recaudacion de
derechos. Devoluciones de ingresos.

TEMA 22. Regularizacién y cierre del presupuesto de gastos e ingresos. La contabilidad de las operaciones
de presupuestos cerrados.

TEMA 23. La contabilidad del inmovilizado material. La contabilidad del inmovilizado intangible.
Contabilizacién del Arrendamiento financiero. Correcciones valorativas del inmovilizado.

TEMA 24. La contabilidad de los Activos financieros. La contabilidad de las Operaciones de crédito. La
contabilidad de las operaciones de Tesoreria.
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