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'SECRETARIA GENERAL

ANEXO | PROGRAMA

Grupo |: Materias Comunes.

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Los principios constitucionales y
valores superiores. Los derechos y deberes fundamentales. Sus garantias y suspensién. Reforma de la
Constitucién. El Tribunal Constitucional.

Tema 2.- El Gobierno y la Administracién. La Administracion General del Estado: regulacion y
organizacion.

Tema 3.- Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (1): Comunidades autonomas y Estatutos de
Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Andalucia: instituciones de Gobierno y competencias
en el Estatuto.

Tema 4.- Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (II): las Entidades locales. El principio de
autonomia local. Tipologia. Régimen local espafiol: contenido y principios generales de la Ley de Bases de
Régimen Local.

Tema 5.- La organizacidn politica y administrativa del Ayuntamiento de El Cuervo de Sevilla (1): el Pleno, el
Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno Local. Otros érganos municipales. Las Areas de
Gobierno y su estructura interna. Nimero y denominacién de las actuales Areas de Gobierno.

Grupo Il.- Derecho Administrativo.

Tema 6.— Las fuentes del derecho administrativo: La jerarquia de las fuentes. La Constitucidn. La ley.
Disposiciones normativas con fuerza de ley. El reglamento. Ordenanzas y Reglamentos del
Ayuntamiento de Valladolid. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 7.— El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas. Objeto y ambito
subjetivo. Los interesados. La actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 8.— El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Su motivacidén y notificacion. Eficacia y
validez de los actos administrativos. El principio de legalidad en la actuacion administrativa.

Tema 9.— Llas fases del procedimiento administrativo: Iniciacién, ordenacién, instruccion vy
terminacion. Especial referencia al silencio administrativo.

Tema 10.— La revisidn de los actos administrativos: Revision de oficio. Recursos administrativos: alzada,
reposicion y extraordinario de revisidn. La revocacién y la rectificaciéon de los actos administrativos. La
potestad sancionadora de la Administracién. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones
publicas.
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Tema 11.— La jurisdiccién contencioso-administrativa. La proteccidn jurisdiccional de los derechos
fundamentales.

Tema 12— Los contratos del Sector Publico: Clasificacion. Organos competentes en materia de
contratacidén. El contratista. El expediente de contratacién y su tramitacion. Adjudicacién, ejecucién y
extincidén de los contratos.

Tema 13.- La igualdad de género. Politicas contra la violencia de género. Politicas sociales dirigidas a la
atencidn de personas con discapacidad y/o dependientes.

Grupo lll: Gestion de personal y Seguridad Social.

Tema 14.— Régimen juridico del personal al servicio de la Administracién Local (I). El personal
funcionario interino y eventual. El personal laboral. La Oferta de Empleo Publico. Las relaciones de
puestos de trabajo.

Tema 15.— Régimen juridico del personal al servicio de la Administracion Local (l1): Adquisicidn, pérdiday
rehabilitacion de la condicidn de funcionario. Seleccidon y provisién de puestos de trabajo. La carrera
administrativa y profesional. Situaciones de los funcionarios.

Tema 16.— Régimen juridico del personal al servicio de la Administracion Local (Ill): Derechos de los
funcionarios. La jornada de trabajo, permisos, licencias y vacaciones. Retribuciones. La negociacion
colectiva: procedimiento. Los deberes de los funcionarios. Principios éticos. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 17.— El personal laboral al servicio de la Administracion local: Seleccién, provision de puestos de
trabajo y derechos y deberes. El contrato laboral: Contenido, duracién y suspensién.

Tema 18.— La Seguridad Social del personal al servicio de la Administracidon del Ayuntamiento El Cuervo de
Sevilla: Régimen general y Régimen Especial de derechos pasivos y mutualismo administrativo. Afiliacién,
cotizacidn y recaudacion. Accidn protectora. Contingencias cubiertas. Incapacidad temporal. Incapacidad
permanente. Jubilacion.

Grupo IV: Gestion presupuestaria y gasto publico.
Tema 19.— La Ley reguladora de las Haciendas Locales. Estructura y contenido.

Tema 20.— El Presupuesto de las entidades locales: integraciéon y documentos de que constan. Proceso de
aprobacion, ejecucidn y liquidacién del presupuesto local.

Tema 21.— Los créditos presupuestarios. Operaciones presupuestarias. Incorporacion de créditos.
Créditos ampliables. Anticipos de tesoreria. Transferencias de créditos. Créditos extraordinarios vy
suplementos de crédito. Generacidn de créditos. Gastos plurianuales.
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Tema 22.— La ordenacion del gasto y la ordenacién del pago en la Ley Reguladora de las Haciendas
Locales y en las Bases de Ejecucion del Presupuesto: Organos competentes, fases del procedimiento y
documentos contables que intervienen. Ejecucién de los gastos de personal, gastos para la compra de
bienes y servicios, gastos de transferencias y gastos de inversidon. Pagos: Concepto y tipos. Pagos a
justificar y pagos en firme. Anticipos de caja fija. Liquidacidn y cierre del ejercicio.

Tema 23.— El control del gasto publico. El control interno: La funcién interventora y el control
financiero. El control externo: El Tribunal de Cuentas.

Tema 24.- La imposicién municipal. Ingresos de derecho publico en el Ayuntamiento de El Cuervo de
Sevilla (l): impuestos. Precios publicos, tasas y contribuciones especiales. Normas sobre gestidn
recaudacion e inspeccion de los tributos y precios publicos del Ayuntamiento de El Cuervo de Sevilla.

Grupo V.- Fomento.

Tema 25: Planificacién de la Formacién. Las competencias del gestor de formacidn. Instituciones
implicadas en la formacién . Organizacidon Internacional del Trabajo (OIT . Centro Europeo para el
Desarrollo de la Formaciéon Profesional (CEDEFOP) . Instituto Nacional de las Cualificaciones (INCUAL).
Servicio Publico de Empleo Estatal . Servicios de Empleo competentes en cada Comunidad Auténoma

Tema 26: La Formacion Profesional en Europa. Niveles de cualificacion profesional . Legislacion
reguladora de los programas de formacién . Requerimientos derivados de la legislacién vigente .
Legislacién reguladora del sistema nacional de cualificaciones y de la Formacidn Profesional .

Tema 3: Empleo y formacion: el Sistema de Formacién Profesional para el Empleo Organizacién de la
Formacién Profesional . Legislacidn reguladora de la Formacion Profesional del Sistema Educativo: Ley
Organica de Educacion (LOE). Programas de Empleo y Formacidn . Acuerdos tripartitos de Formacién

Tema 27: El estudio de las necesidades formativas.: Situacion de la organizacidn, instrumentos de
recogida de informacion para el analisis de necesidades. Tipos de necesidades. Formulacién de las
demandas formativas.

Tema 28: Planes de formacion . Importancia dentro de la organizacién. Contenido del plan formativo.
Evaluacion del plan de formacion.

Tema 29: Proyectos de formacién en la organizacién. Caracteristicas. Contenidos de los proyectos en la
organizacidn Proyectos de formacién en Formacidn para el Empleo: Escuelas Taller, Casas de Oficios y
Talleres de Empleo Viabilidad de los proyectos de formacién . Prevencidn de dificultades y demandas en
el transcurso del Proyecto.

Tema 30 : Gestidn de las certificaciones. . Los certificados de Profesionalidad: Estructura y contenido.
Implicaciones metodoldgicas de su imparticidn por su caracter de formacién por competencias.
Tipologia de Moddulos formativos. La formacidon prdctica en centros de trabajo. Modalidades de
imparticiéon: especificaciones. Requisitos de acceso. El Repertorio Nacional de Certificados de
Profesionalidad. Acreditaciones y Registro. . El reconocimiento de las competencias profesionales
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adquiridas a través de la experiencia laboral.

Tema 31 . Gestién de los recursos humanos. La comunicacién en la organizacion . Elementos que
definen la comunicacion. Canales de comunicacién. Factores que intervienen en la comunicacién .
Comunicacion verbal y no verbal. Técnicas para hablar en publico. - Redes de comunicacion.

Tema 32: Técnicas de direcciéon de equipos . Dinamizacién de los grupos de trabajo . Técnicas de
asesoramiento y supervision de equipos. Resolucidén de problemas. Técnicas de motivacién laboral.
Relaciones con entidades externas. Habilidades de transmisién de informacion. Técnicas de negociacién.

Tema 33: Seleccién de alumnos y formadores. El curriculum: tipos, caracteristicas y baremacion . La
entrevista: tipos y caracteristicas. Pruebas psicotécnicas Contratos: tipos y normative.

Tema 34: Marketing en la formacién: concepto, caracteristicas y funciones. La promocion de acciones
formativas. Analisis del mercado (demanda y competencia). Objetivos de promocion. Proceso de
promocién. Canales de difusion. Medios publicitarios (tripticos, carteles, video,...) . Inversién en la
promocién de la formacion .

Tema 35: La innovacion en formacidn- Procesos y estrategias de innovacidon y cambio- Gestion para la
implementacién de recursos innovadores Fases de disefio de un proyecto innovador: actualizacion de
los procesos formativos de la organizacion

Tema 36: Viabilidad de los proyectos de formacién. Prevencién y dificultades y demandas en el
transcurso del proyecto.

Tema 37: La evaluacién de los proyectos de formacién . - Perspectiva general en la evaluacién de
programas. Dimensiones de la evaluacién. Marco metodoldgico para la evaluacién . Técnicas e
instrumentos de evaluacién : hoja de observacion y registro , cuestionarios. Evaluacidon basada en
objetivos. Evaluacién del marketing de la formacion.

Tema 38 : Evaluacion del sistema de gestidn. Cobertura del proyecto . Implementacidn y seguimiento .
Sistemas y técnicas de seguimiento. Auditoria de formacién : de gestidn, didactica . Sistemas de control
basico: reuniones, informes ,entrevistas de evaluacion. Evaluacidn de la adecuacion y suficiencia de los
recursos.

Tema 39: La evaluacidn de los resultados y certificacion de los participantes. Valoracién de los
resultados obtenidos. Eficacia, efectividad y eficiencia. Modelos de certificacion.

Tema 40: Evaluacidn y retroalimentacidn del sistema. Recopilacion y organizacion de los resultados de
las evaluaciones. Elaboracién de propuestas de mejora. Elaboracién de informes y comunicacion de las
decisiones. Adaptacion y actualizacion a las nuevas exigencias a los cambios.



