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TEMA 1. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA (I): ESTRUCTURA Y CONTENIDO.
TÍTULO PRELIMINAR. TÍTULO I: DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES.
DE LAS GARANTÍAS DE LA LIBERTADES Y DERECHOS FUNDAMENTALES.

DE LA SUSPENSIÓN DE LOS DERECHOS Y LIBERTADES.

1. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978

"y pasivo"
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TEMA 2. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA (II): TÍTULO II: LA CORONA.
TÍTULO III: DE LAS CORTES GENERALES. TÍTULO IV: DEL GOBIERNO Y
DE LA ADMINISTRACIÓN. TÍTULO V: DE LAS RELACIONES ENTRE

EL GOBIERNO Y LAS CORTES GENERALES. TÍTULO VI: EL PODER JUDICIAL.

1. LA CORONA
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TEMA 3. LA ORGANIZACIÓN TERRITORIAL DEL ESTADO EN
LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA: TÍTULO VIII.

EL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE CASTILLA LA MANCHA.

1. LA ORGANIZACIÓN TERRITORIAL DEL ESTADO
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TEMA 4. LA ADMINISTRACIÓN LOCAL: REGULACIÓN CONSTITUCIONAL.
EL MUNICIPIO: CONCEPTO Y ELEMENTOS. ORGANIZACIÓNMUNICIPAL.
REGLAMENTO ORGÁNICO DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA:

ÓRGANOS NECESARIOS Y COMPLEMENTARIOS.

1. RÉGIMEN LOCAL ESPAÑOL. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
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TEMA 5. LAS FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO.
EL PRINCIPIO DE JERARQUÍA NORMATIVA. LA CONSTITUCIÓN.

LOS TRATADOS INTERNACIONALES. EL DERECHO DE LA UNIÓN EUROPEA.
LA LEY. DISPOSICIONES NORMATIVAS CON FUERZA DE LEY:

DECRETOS LEYES Y DECRETOS LEGISLATIVOS. LOS REGLAMENTOS.

1. LAS FUENTES DEL DERECHO PÚBLICO
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TEMA 6. LEY 40/2015, DE RÉGIMEN JURÍDICO DEL SECTOR PÚBLICO.
DISPOSICIONES GENERALES: OBJETO, ÁMBITO SUBJETIVO APLICACIÓN

Y PRINCIPIOS GENERALES. DE LOS ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS.
ADMINISTRACIÓN GENERAL DEL ESTADO: ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA.
LOS MINISTERIOS Y SU ESTRUCTURA INTERNA. ÓRGANOS TERRITORIALES.

1. LA LEY 40/2015, DE RÉGIMEN JURÍDICO DEL SECTOR PÚBLICO
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TEMA 7. LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE
LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS (I): DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

PRODUCCIÓN Y CONTENIDO. MOTIVACIÓN. FORMA. EFICACIA DE LOS ACTOS. NU
LIDAD Y ANULABILIDAD. TÉRMINOS Y PLAZOS. OBLIGACIÓN DE RESOLVER. EL

SILENCIO ADMINISTRATIVO. EJECUCIÓN DE LOS ACTOS EN VÍA ADMINISTRATIVA.

1. LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE LAS AA.PP.

“la Administración Pública sirve con objetividad los intereses
generales y actúa de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y
coordinación, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”

ad extra
ad intra

ad extra

“regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el
procedimiento administrativo común a todas las Administraciones Públicas, incluyendo el sancionador y el de
reclamación de responsabilidad de las Administraciones Públicas, así como los principios a los que se ha de
ajustar el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria”
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TEMA 8. LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE
LAS AA.PP. (II): EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE LAS AA.P.:
CONCEPTO. ABSTENCIÓN Y RECUSACIÓN. CAPACIDAD DE OBRAR. CONCEPTO

DE INTERESADO. REPRESENTACIÓN. REGISTRO ELECTRÓNICO DE
APODERAMIENTOS. PLURALIDAD DE INTERESADOS. IDENTIFICACIÓN Y FIRMA

DE LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

1. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN: CONCEPTO

“cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuación
administrativa para la realización de un fin”.

“procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos”.
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TEMA 9. LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE
LAS AA.PP. (III): EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE
LAS AA.PP.: INICIACIÓN. ORDENACIÓN. INSTRUCCIÓN. FINALIZACIÓN

DEL PROCEDIMIENTO. EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO.

1. INICIACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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TEMA 10. LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE
LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS (IV): DE LA REVISIÓN DE LOS ACTOS EN
VÍA ADMINISTRATIVA: REVISIÓN DE OFICIO. RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

1. REVISIÓN DE LOS ACTOS EN VÍA ADMINISTRATIVA: LA REVISIÓN DE OFICIO
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TEMA 11. LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN
DE LAS AA.PP. (V): DERECHOS DE LAS PERSONAS. DERECHO DE ACCESO

A ARCHIVOS Y REGISTROS. REGISTROS. COLABORACIÓN Y COMPARECENCIA
DE LOS CIUDADANOS RESPONSABILIDAD DE LA TRAMITACIÓN.

1. DERECHOS DE LOS CIUDADANOS ANTE LAS AA.PP.
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TEMA 12. LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LAS AA.PP.
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LAS AA.PP.: PRINCIPIOS DE

RESPONSABILIDAD. RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES Y PERSONAL
AL SERVICIO DE LAS AA.PP. PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD.

1. ORIGEN Y EVOLUCIÓN HISTÓRICA DE LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
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TEMA 13. LA POTESTAD REGLAMENTARIA DE LAS ENTIDADES LOCALES:
REGLAMENTOS Y ORDENANZAS. PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN.

1. REGULACIÓN LEGAL

“en la esfera de su competencia, las Entidades
locales podrán aprobar Ordenanzas y Reglamentos, y los Alcaldes dictar Bandos. En ningún caso contendrán
preceptos opuestos a las leyes”.

2. CONCEPTO
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TEMA 14. FORMAS DE ACCIÓN ADMINISTRATIVA. INTERVENCIÓN
ADMINISTRATIVA LOCAL EN LA ACTIVIDAD PRIVADA. FOMENTO, POLICÍA
Y SERVICIO PÚBLICO. LOS MODOS DE GESTIÓN DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS.

1. LAS FORMAS DE ACTIVIDAD DE LAS ENTIDADES LOCALES
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TEMA 15. FUNCIONAMIENTO DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS LOCALES.
CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DÍA. ACTAS Y CERTIFICADOS DE ACUERDOS.

1. FUNCIONAMIENTO DEL PLENO
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TEMA 16. LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PÚBLICO (I): OBJETO Y ÁMBITO
DE APLICACIÓN. DELIMITACIÓN DE LOS TIPOS CONTRACTUALES.

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS PRIVADOS.

1. LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES

"las obligacionesnacende laLey, de los contratos yde losactos yomisiones ilícitos enque interven
ga cualquier género de culpa o negligencia"

"el contrato existe desde que una o varias personas
consientenenobligarse, respectodeotrauotras, adaralgunacosaoprestaralgún servicio"
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TEMA 17. LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PÚBLICO (II): PARTES EN
EL CONTRATO: ÓRGANOS DE CONTRATACIÓN. CAPACIDAD Y SOLVENCIA

DEL CONTRATISTA. OBJETO, PRECIO Y CÁLCULO DEL VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO. GARANTÍAS EXIGIBLES EN LA CONTRATACIÓN DEL SECTOR PÚBLICO.

1. PARTES EN EL CONTRATO: ÓRGANO DE CONTRATACIÓN



Tema 18 - Pág. 1

TEMA 18. LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PÚBLICO (III): PREPARACIÓN
DE LOS CONTRATOS: EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN. PLIEGO DE
CLÁUSULAS ADMINISTRATIVAS Y DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS.

SELECCIÓN DEL CONTRATISTA Y ADJUDICACIÓN DE LOS CONTRATOS.
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN. PUBLICIDAD. LICITACIÓN

Y SELECCIÓN DEL ADJUDICATARIO. FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO.

1. PREPARACIÓN DE LOS CONTRATOS: EXPEDIENTES DE CONTRATACIÓN
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TEMA 19. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL. CLASES.
ADQUISICIÓN Y PÉRDIDA DE LA CONDICIÓN DE FUNCIONARIO. PROVISIÓN

DE PUESTOS DE TRABAJO. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL
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TEMA 20. DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS PÚBLICOS.
RÉGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES. RÉGIMEN DISCIPLINARIO.

1. DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS PÚBLICOS LOCALES



Tema 21 - Pág. 1

TEMA 21. LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES.

1. LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES: CONCEPTO Y CLASIFICACIÓN
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TEMA 22. LAS HACIENDAS LOCALES.
CLASIFICACIÓN DE INGRESOS. ORDENANZAS FISCALES.

1. LAS HACIENDAS LOCALES
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TEMA 23. RÉGIMEN JURÍDICO DEL GASTO PÚBLICO LOCAL.
LOS PRESUPUESTOS LOCALES.

1. EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES PÚBLICAS
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TEMA 24. CONCEPTO DE DOCUMENTO, REGISTRO Y ARCHIVO.
FUNCIONES DEL REGISTRO Y DEL ARCHIVO. CLASES DE ARCHIVOS.

ESPECIAL CONSIDERACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTIÓN.

1. LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

“diploma, carta, relaciónuotroescritoque ilustraacercadealgún
hecho, principalmentede loshistóricos” “escritoenqueconstandatos fidedignososusceptibles
de ser empleados como tales para probar algo”
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TEMA 25. ANÁLISIS DOCUMENTAL: DOCUMENTOS OFICIALES.
FORMACIÓN DEL EXPEDIENTE. DOCUMENTACIÓN DE APOYO INFORMATIVO.

CRITERIOS DE ORDENACIÓN DEL ARCHIVO. EL ARCHIVO COMO
FUENTE DE INFORMACIÓN: SERVICIOS DEL ARCHIVO.

1. ANÁLISIS DOCUMENTAL: LOS DOCUMENTOS OFICIALES


