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	Descripción


Temario en PDF de Administrativos (primera parte). Universidad Complutense de Madrid. 303 págs. Ed. marzo 2022.

Este temario contiene el desarrollo completo de los 5 temas del Bloque I (Organización del Estado) y de los 13 temas del Bloque II (Derecho Administrativo General), según Resolución de 28 de febrero de 2022, de la Universidad Complutense de Madrid, por la que se convoca proceso selectivo para ingreso, por el sistema general de acceso libre, en la Escala Administrativa (BOE de 8 de marzo de 2022).

VER MUESTRA

¿QUÉ HACE UN ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID?

	Elaboración de documentos e informes.
	Registro de expedientes.
	Documentación.
	Aportación de datos.
	Clasificación de archivos.
	Utilización de los correspondientes programas de ofimática.


VENTAJAS DE SER ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

	Salario. Sueldos de 1.300 a 1.800 euros mensuales. El trabajo en la administración pública garantiza un salario fijo todos los meses.
	Vacaciones. Vacaciones y días de asuntos propios (23 días mínimo por año). Todos los funcionarios tienen vacaciones garantizadas.
	Jubilación. Aprobar una oposición garantiza un trabajo estable durante el tiempo suficiente para poder cotizar y obtener una pensión sólida.


REQUISITOS PARA SER ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

	Estar en posesión o en condiciones de obtener el título de BACHILLER, o cualquier titulación equivalente a la misma. Estar en posesión o en condiciones de obtener el título Bachiller, Técnico, o titulación equivalente, o haber superado las pruebas de acceso a la Universidad para mayores de 25 años, en los supuestos y con los requisitos legalmente establecidos.
	Ser mayor de 16 años.
	Nacionalidad española o de la Unión Europea.


TEMARIO

Bloque I: Organización del Estado

Tema 1.- La Constitución Española de 1978 (I): Estructura. Título Preliminar. Los derechos y deberes fundamentales. La Reforma Constitucional.

Tema 2.- La Constitución Española de 1978 (II): La Corona. Las Cortes Generales.

Tema 3.- La Constitución Española de 1978 (III): El Gobierno y de la Administración. Las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Economía y Hacienda.

Tema 4.- La Constitución Española de 1978 (IV): El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional.

Tema 5.- La Constitución Española de 1978 (V): La Organización Territorial del Estado.

Bloque II: Derecho Administrativo General

Tema 6.- El principio de legalidad y la jerarquía normativa. Las fuentes del Derecho Administrativo. La Ley: tipos de leyes y reserva de ley. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El Reglamento: concepto, clases y límites de la potestad reglamentaria. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Derecho originario y Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y Decisiones.

Tema 7.- El órgano administrativo: Concepto, naturaleza y clases. Los órganos colegiados. Principios de la organización administrativa. La competencia. Centralización y descentralización. Concentración y desconcentración.

Tema 8.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (I): Título Preliminar. Disposiciones generales: Objeto y ámbito de aplicación. Los interesados en el procedimiento: La capacidad de obrar y el concepto de interesado; identificación y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. La actividad de las Administraciones Públicas: Normas generales de actuación; Términos y plazos.

Tema 9.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (II): Los actos administrativos: Requisitos de los actos administrativos; Eficacia de los actos; Nulidad y anulabilidad.

Tema 10.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (III): Las disposiciones sobre el procedimiento administrativo común: Garantías del procedimiento; Las fases del procedimiento: iniciación, ordenación, instrucción y finalización; De la tramitación simplificada del procedimiento administrativo común; Ejecución.

Tema 11.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (IV): La Revisión de los actos en vía administrativa: Revisión de oficio; Recursos administrativos.

Tema 12.- Ley 40/2015, de Régimen Jurídico del Sector Público (I): Título Preliminar. Disposiciones generales. Los órganos de las Administraciones Públicas.

Tema 13.- Ley 40/2015, de Régimen Jurídico del Sector Público (II): Funcionamiento electrónico del Sector Público. Los Convenios.

Tema 14.- Ley 9/2017, de Contratos del Sector Público: Las actuaciones relativas a la contratación de las Administraciones Públicas: la preparación de los contratos de las Administraciones Públicas; Expediente de contratación.

Tema 15.- Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno: Objeto. Transparencia de la actividad pública: Ámbito subjetivo de aplicación. Publicidad activa. Derecho de acceso a la información pública. Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.

Tema 16.- Ley Orgánica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Políticas públicas para la igualdad. El principio de igualdad en el empleo público.

Tema 17.- Decreto 21/2002, por el que se regular la atención al ciudadano en la Comunidad de Madrid: Actividades de atención al Ciudadano: Información. Sugerencias y reclamaciones. Organización de la atención al ciudadano.
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