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Programa para el acceso al
CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS (C.1000)

ORDEN de 12 de julio de 2002, (Boja n° 94 de 10/08220

1. La Constitucién esparfiola de 1978. Antecedenfatores superiores y principios
inspiradores. El Estado social y Democratico deeBlev. Derechos y deberes fundamentales; las
libertades publicas. Garantias y restricciones. hascipios rectores de la politica social y
econdmica. El procedimiento de reforma constituaiion

2. Los organos constitucionales. La Corona. LaggSoGenerales. EI Congreso de los
Diputados y el Senado: Composicion y funcionesGébierno del Estado. El Poder Judicial. El
Tribunal Constitucional. El Tribunal de CuentasDefensor del Pueblo.

3. El Gobierno del Estado. Composicion. Funcion€oliticas, normativas vy
administrativas. Designacion, remocion y respotisiaoies de sus miembros y de su Presidente.
La Administracion General del Estado: Organos sopes y periféricos. La Administracion
Institucional. EI Consejo de Estado.

4. Las Comunidades Autonomas. Regulacion constibati Delimitacion de las
competencias del Estado y de las Comunidades Antaso La organizacion de las
Comunidades Autonomas. El Municipio y la ProvindRegulacion constitucional. EI Consejo
Andaluz de Municipios y el Consejo Andaluz de Pnoias.

5. La representacion politica en Espafia. La cowstibalizacion de los partidos
politicos. Su régimen juridico y estructura interih sistema electoral espafiol. La posicidon
constitucional de las organizaciones sindicalesnpresariales en Espafa. Derechos sindicales
en la Constitucion.

6. La Unidn Europea. Los Tratados originarios y ifcativos de las Comunidades
Europeas. Las instituciones comunitarias. La remtasion de la Junta de Andalucia ante la
Union Europea. ElI Derecho Comunitario y sus digsritientes.

7. Las libertades basicas del sistema comunithas.principales politicas comunes, con
especial referencia a la politica regional comuiaita_os fondos estructurales y sus objetivos
prioritarios. El presupuesto de las Comunidadesiaas.

8. Antecedentes histérico-culturales de la Comuhidaitonoma de Andalucia. El
Estatuto de Autonomia de Andalucia: Fundamentaj@sta y contenido basico. Competencias
de la Comunidad Autonoma. Reforma del Estatuto.

9. Organizacion Institucional de la Comunidad Aatdia de Andalucia (1): El sistema
electoral de Andalucia: Procedimiento electoral.Paflamento de Andalucia. Composicion,
atribuciones y funcionamiento. La Administracion dasticia de Andalucia: El Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia. El DefensorRigiblo de Andalucia. La Camara de Cuentas
de Andalucia.

10. Organizacion Institucional de la Comunidad Awida de Andalucia (Il): El
Presidente de la Junta de Andalucia: Eleccionilyuationes. Los Vicepresidentes. El Consejo de
Gobierno: Composicion, atribuciones y funcionamoenLas Comisiones Delegadas y la
Comision de Viceconsejeros. El Consejo Consultwdddalucia: Composicion y funciones.

11. La Administracién de la Comunidad Autonoma del@lucia. Organizacion general.
Los Consejeros, Viceconsejeros, Directores Gergr8kecretarios Generales Técnicos y 6rganos
analogos. La Administracion periférica de la JuéaAndalucia. Organos no directivos de la
Administraciéon de la Junta de Andalucia. La Adntmaision Institucional de la Junta de
Andalucia.
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12. ElI Derecho Administrativo: Concepto y contenidbuentes del Derecho
Administrativo: Clasificacion. Jerarquia normatita Ley: Concepto y clases. Disposiciones
del Ejecutivo con fuerza de Ley. El Reglamento: é&mio y clasificacion. La potestad
reglamentaria: Fundamento y limites. La inderogdduil singular de los reglamentos.

13. Los d6rganos administrativos: Concepto y clasascompetencia: Clases y criterios
de delimitacion. El acto administrativo: Concemtiases y elementos. La forma de los actos: La
motivacion, la notificacion y la publicacion. Régim juridico del silencio administrativo.
Eficacia, validez y revision de oficio de los actmBninistrativos.

14. El procedimiento administrativo: Naturalezane$. El procedimiento administrativo
comun en la Ley de Régimen juridico de las Admiagones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comuan. Los principios generales. #&ip€ion y recusacion. Los interesados.
Derechos de los ciudadanos en el procedimiento. fame®s del procedimiento. Los
procedimientos especiales.

15. Los recursos administrativos: Principios gelesraRecurso de alzada. Recurso
potestativo de reposicion. Recurso extraordinagioeyision. Reclamaciones previas al ejercicio
de las acciones civiles y laborales. La jurisdiocigontencioso-administrativa: Concepto y
naturaleza.

16. Los contratos de la Administracion. Competenda la Junta de Andalucia para su
regulacion. Contratos administrativos y otros catos de la Administracion. Organos
competentes para su celebracion. Incapacidadeohibpiones. Invalidez de los contratos.
Actuaciones administrativas preparatorias de lostratbs. Procedimientos y formas de
adjudicacion. Ejecucion, modificacion y extinciom lds contratos.

17. La responsabilidad patrimonial de la Administsta. Competencias de la Junta de
Andalucia. Procedimiento general y procedimientsedhdo. La responsabilidad de las
autoridades y del personal. Responsabilidad de tmidistracion por actos de sus
concesionarios y contratistas.

18. Las propiedades administrativas: Clases. HirRaio de la Junta de Andalucia:
Bienes que lo integran. EI dominio publico de Iantdu Elementos y régimen juridico.
Prerrogativas. La utilizacion del dominio publico.

19. El presupuesto de la Comunidad Autbnoma de l&nza Concepto y estructura. Los
criterios de clasificacion de los créditos preswpargos. El ciclo presupuestario, en especial las
fases de elaboracion, aprobaciéon y rendicion datase Las modificaciones presupuestarias.
Otras operaciones sobre los créditos.

20. La ejecucion del presupuesto de gasto de lauBoad Andaluza (I): El
procedimiento general, fases, 6rganos competentedooumentos contables. Los gastos
plurianuales, los expedientes de tramitacion gmada y la convalidacion de gastos. Las
operaciones de cierre del ejercicio. Los pagosc€gto y clasificacion. El anticipo de Caja Fija.
Los pagos en el extranjero.

21. La ejecucion del presupuesto de gastos de mau@idad Andaluza (I): Los gastos
contractuales, con especial referencia a los dostide obras, de gestion de servicios publicos,
de suministros, y de consultoria y asistencia pda&le servicios. Los reajustes de anualidades y
las tramitaciones de emergencia. Los gastos desaulmnes y de transferencias.

22. La ejecucion del presupuesto de gasto de lau@olmd Andaluza (lll): Las
retribuciones de los funcionarios publicos y detkpeal laboral. NOminas: Estructura y normas
de confeccion. Las altas, bajas y modificacionetaeromina; procedimiento y documentacién
justificativa. Tramitacion de las cotizaciones &kguridad Social. Pago de las retribuciones del
personal en activo.
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23. Las subvenciones de la Comunidad Autbnoma dfal@éinia: Concepto, tipologia y
regulacion juridica. Organos competentes para socesion. Requisitos de las normas
reguladoras. Los beneficiarios: Requisitos y olgligaes. Justificacion de las subvenciones; el
control de su aplicacion. Régimen de reintegros.

24. La Tesoreria de la Comunidad Autonoma de AmdilCuentas generales y cuentas
autorizadas. La contabilidad auxiliar de las cugmt@ Habilitacion de Personal y de gastos de
funcionamiento: Principios generales, libros nedesay normas sobre su cumplimentacion y
control. La justificacion de los gastos librados juatificar» y los librados en firme de
«justificacion diferida».

25. El control de la actividad financiera de la Gmidad Autonoma: Concepto y clases.
El control interno: La funcion interventora y susdalidades, el control financiero y el control
financiero permanente. La intervencion Generabdé&uhta de Andalucia. El control externo: La
Céamara de Cuentas de Andalucia y el control paritarie.

26. La financiacion de las Comunidades AutonomasguRacion. La financiacion
incondicionada y la financiacion condicionada deClamunidad Auténoma de Andalucia. La
cesion de tributos a Andalucia. Fuentes de finammapropia de la Comunidad Autonoma
Andaluza.

27. Regulacion de la Funcién Publica de la JuntArdialucia. Normas constitucionales.
Caracter de la legislacion estatal. La Ley 6/85Qd@enacion de la Funcion Publica de la Junta
de Andalucia: Estructura y contenido.

28. Organos superiores de la Funcion Publica deéa de Andalucia: Distribucion de
competencias. Clases y régimen juridico del petsalnservicio de la Junta de Andalucia. El
Registro General de Personal. Relacion de puestbsadajo. Programacion y oferta de empleo
publico.

29. La seleccion de personal funcionario. Adquisicy pérdida de la condicion de
funcionario. Procedimientos para la provision deegpos adscritos a personal funcionario.
Promocién profesional. Situaciones administrativas.

30. Derechos y deberes de los funcionarios. Sinifinay huelga. Organos de
representacion. Retribuciones, indemnizaciones gon@cimiento de servicios previos.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

31. El Convenio Colectivo para el personal labatadervicio de la Junta de Andalucia.
Ambito de aplicacion. Clasificacion profesionala3iado, promocion y acceso a la condicion de
laboral fijo. La contratacion temporal. Excedengiasispension del contrato de trabajo.

32. Derechos y deberes del personal laboral. Jarngacaciones, permisos y licencias.
Estructura salarial. Organos de representaciorgijamcia del convenio. Derechos sindicales.
Régimen disciplinario.

33. Régimen de prevision social del personal furaio y laboral al servicio de la Junta
de Andalucia. El régimen general de la SeguridaciaboAplicacion de trabajadores: Altas,
bajas, forma de practicarse y plazos. CotizacidaseB y tipos. Recaudacion. Alcance de la
accion protectora y clases de prestaciones. La MLEEA| sistema de derechos pasivos.

34. Las relaciones Administracion-ciudadanos erAdiministracion de la Junta de
Andalucia. La informacion administrativa: Dereclhdes los ciudadanos, tipos, caracteristicas,
marco organizativo y competencias. Las sugerencraslamaciones: Formas, procedimiento y
organos competentes. La presentacion de escrita®nyunicaciones y los registros de
documentos. Conceptos de presentacion, recepcitrada y salida de documentos.

35. Los documentos administrativos en la Admingtra de la Junta de Andalucia.
Documentos de los ciudadanos. Las copias de dodameBl desglose de los documentos
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originales. La formacion de los expedientes. Ehiarx de los documentos administrativos. El
acceso a los documentos administrativos: Sus bmoitas y formas de acceso.

36. Creacion de documentos y recomendaciones de estla Administracion de la
Junta de Andalucia. Uso no sexista del lenguajerastnativo. Composiciones de textos. Sellos
oficiales: Tipos normalizados y normas de uso ytrobnDocumentos originales, copias y
archivos.

37. El trabajo administrativo. Técnicas de analsisa el estudio cualitativo del trabajo
administrativo. Métodos estimativos para el estudiantitativo del trabajo administrativo.
Cuadros de mando. Técnicas de simplificacion dabajo administrativo empleados en la
Administracion de la Junta de Andalucia: Organgeeislizados.

38. Los sistemas informaticos: Conceptos basic@sngionamiento general. Tipos de
arquitecturas. Niveles de arquitecturas informé&tichendencias actuales de arquitecturas
informaticas para organizaciones complejas. Losgsws cooperativos y la arquitectura cliente-
servidor: Referencia a las arquitecturas de laaJdatAndalucia.

39. Los microordenadores: Conceptos basicos. HaedwRrincipales componentes
fisicos, sus periféricos. Software basico: Sistempasntornos graficos operativos, especial
referencia Windows. Redes de microordenadores yunaaciones informaticas. Operaciones
basicas de mantenimiento y seguridad de los sistgnda la informacion. La proteccion de los
datos personales.

40. Tipologia de los sistemas ofimaticos: Sistegestores de bases de datos, sistemas de
trabajo en grupo, sistemas de tratamiento, almatento y archivo de textos y documentos,
hojas de calculo, disefio de graficos de oficingndgs y organizadores personales, correo
electrénico e Internet; concrecion de los sisteatkptados por la Administracion de la Junta de
Andalucia para microordenadores.

TEMAS INCLUIDOS EN EL ANEXO Il DE LA ORDEN DE 16 B ENERO DE 2008
(BOJA n° 25 de 5 de febrero de 2008)
IGUALDAD DE GENERO EN ANDALUCIA
Tema 1. Conceptos Generales:
Conceptos: Género, discriminacion, desigualdadpaqmositiva, roles y estereotipos.
Discriminacion por razon de sexo: discriminacionedia e indirecta, discriminacion salarial.
Acoso por razdn de sexo. Discriminacion en la mididid y lenguaje sexista.
Igualdad entre mujeres y hombres: Igualdad de Desale Trato y de Oportunidades.

Tema 2. Normativa sobre igualdad:

La Igualdad de Género en la Constitucion y en &t de Autonomia para Andalucia.

Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promod&éla Igualdad de Género en Andalucia.
Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas deepogdn y proteccidon integral contra la
violencia de género.

Tema 3. Transversalidad de Género:

Concepto de Mainstreaming: Enfoque integrado dee@éen las Politicas Publicas.

La Unidad de Igualdad y Género: Funciones.

Pertinencia e Impacto de Género en la Normativacetos y objetivos.

Comision de Impacto de Género en los Presupuesibbc®s de la Comunidad Auténoma:
objeto y competencias.
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Tema 4. Violencia de Género:
Concepto y tipos de Violencia hacia las mujeres.
Prevencion y Proteccion Integral

Recursos y Programas especificos en la Comunide@héma de Andalucia.
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