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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 36 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién de las
2.500 plazas convocadas por Resolucidn de 10 de noviembre de 2023, de la Subsecretaria, por la que se actualiza el
programa correspondiente al proceso selectivo para ingreso en el Cuerpo Administrativo de la Administracién de la
Seguridad Social. El temario es el siguiente:

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido. La reforma de la Constitucion.
Tema 2. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

Tema 3. El Tribunal Constitucional. Organizacién, composicidn y atribuciones.

Tema 4. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia. El refrendo.

Tema 5. El poder legislativo. Las Cortes Generales: Composicidn, atribuciones y funcionamiento. El Defensor del
Pueblo.

Tema 6. El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El Consejo General del Poder Judicial. La organizacién
judicial espafiola.

Tema 7. El poder ejecutivo. El presidente del Gobierno y el Consejo de Ministros. Relaciones entre el Gobierno y las
Cortes Generales. Designacién, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. El Consejo de Estado.

Tema 8. La Administracién General del Estado. Principios de organizacién y funcionamiento. Organos centrales.
Organos superiores y érganos directivos: creacién, nombramiento, cese y funciones. Los servicios comunes de los
ministerios. Organos territoriales. La Administracién del Estado en el Exterior.

Tema 9. La organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia. La
delimitacion de competencias entre el Estado y las Comunidades Autdonomas en la Constitucion y en los Estatutos de
Autonomia. La Administracidn local: El municipio. La provincia.

Tema 10. Las Instituciones de la Union Europea: El Consejo, el Parlamento Europeo, la Comision, el Tribunal de
Justicia.

Tema 11. Las fuentes del derecho de la Unién Europea. Derecho originario. Derecho derivado: Reglamentos,
directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el Derecho de la Unién Europea y el ordenamiento
juridico de los Estados miembros.

Tema 12. El Ministerio de Inclusién, Seguridad Social y Migraciones. Organizacidn. Estructura y funciones.
Tema 13. Las fuentes del Derecho Administrativo. Concepto y clases. La jerarquia de las fuentes.

Tema 14. La Ley. Tipos de leyes. Disposiciones del Gobierno con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El
Reglamento: concepto, clases y limites. Los principios generales del Derecho.

Tema 15. Los actos administrativos. Concepto y clases. Motivacidn, forma y eficacia de los actos administrativos.
Notificacion y publicacién. Nulidad y anulabilidad. La revisién de oficio.

Tema 16. El procedimiento administrativo comun. La capacidad de obrary el concepto de interesado.
Representacidn. Identificacion y firma de los interesados. Derechos del interesado en el procedimiento
administrativo. Obligacidn de resolver y silencio administrativo. Términos y plazos.
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Tema 17. Las fases del procedimiento administrativo: Iniciacidn, ordenacién, instruccion y finalizacidn. La ejecucion
de los actos y resoluciones administrativas.

Tema 18. Los recursos administrativos: concepto y clases. Recurso de alzada. Recurso potestativo de reposicién.
Recurso extraordinario de revision. La jurisdiccidn contencioso-administrativa: objeto y plazos de interposicion del
recurso contencioso-administrativo.

Tema 19. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: concepto y clases. Derechos y deberes de los
funcionarios. La carrera administrativa. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y
procedimiento.

Tema 20. Atencidn al publico. Atencidn de personas con discapacidad. Los servicios de informaciéon administrativa.
Informacidn general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 21. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia: régimen juridico. La Ley
4/2023, de 28 de febrero, para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los derechos de
las personas LGTBI.

Tema 22. Normativa reguladora de la proteccién de datos personales: principios, derechos de las personas y
ejercicios de los derechos.

Tema 23. El funcionamiento electrénico del sector publico. Derecho y obligacién de relacionarse electrénicamente
con las Administraciones Publicas, registros y archivo electrénico.

Temario especifico Seguridad Social

Tema 1. La Seguridad Social en la Constitucién espanola de 1978. El texto refundido de la Ley General de la
Seguridad Social.

Tema 2. Campo de aplicaciéon y composicion del sistema de la Seguridad Social. Régimen general: dmbito subjetivo
de aplicacidn, inclusiones y exclusiones. Regimenes especiales: enumeracion, caracteristicas generales, altas, bajas y
cotizacion. Particularidades de la accidn protectora. Sistemas especiales: enumeracién y caracteristicas generales.
Altas, bajas y cotizacién. Particularidades de la accion protectora.

Tema 3. Normas sobre afiliacion. Altas y bajas en el régimen general. Procedimiento y efectos. El convenio especial y
otras situaciones asimiladas a la del alta. Encuadramiento e inscripcion.

Tema 4. La cotizacién a la Seguridad Social: normas comunes del sistema. La liquidacidn de cuotas. El régimen
general de la Seguridad Social. Supuestos especiales. Bases y tipos de cotizacion. Liquidacién de otras deudas.

Tema 5. La gestién recaudatoria: concepto, competencia y objeto. Responsables del pago. Requisitos para el pago.
Medios de pago. Control de recaudacion. Revision de los actos de gestion recaudatoria. La recaudacién en periodo
voluntario. Efectos de la falta de cotizacidn en periodo reglamentario. Recaudacion de otros recursos.
Aplazamientos. Devolucién de ingresos indebidos. Capital coste de pensiones.

Tema 6. La recaudacién en via ejecutiva. Normas generales. Iniciacion y titulo ejecutivo. La providencia de apremio.
Oposicién y efectos. El embargo de bienes. Enajenacién de bienes: modalidades. Créditos incobrables. Tercerias.

Tema 7. Accidn protectora. Contenido y clasificacién de las prestaciones. Caracteres de las prestaciones.
Incompatibilidades. Reintegro de las prestaciones indebidas. Requisitos generales del derecho a las prestaciones.
Responsabilidades en orden a las prestaciones por incumplimiento de las obligaciones de afiliacion, altas, bajas y
cotizacion. Automaticidad y anticipo de prestaciones. Riesgo protegido: contingencias comunes y profesionales.
|
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Tema 8. Incapacidad temporal: concepto y causas que motivan esta situacion. Beneficiarios. Prestacion econdmica:
determinacién y cuantia. Nacimiento, duracion y extincion del derecho al subsidio. Reconocimiento y pago. Control
de la incapacidad. Incapacidad permanente contributiva: concepto. Grados de incapacidad. Prestaciones.
Determinacion y cuantia. Beneficiarios. Nacimiento, duracién y extincion del derecho. Lesiones permanentes no
invalidantes. La calificacion y revision de la incapacidad permanente.

Tema 9. Nacimiento y cuidado de menor. Ejercicio corresponsable del cuidado del lactante. Prestacién por riesgo
durante el embarazo. Prestacion por riesgo durante la lactancia natural. Asignacién econdmica por hijo o menor
acogido a cargo. Prestacién econdmica por nacimiento o adopcion de hijo en supuestos de familias numerosas o
monoparentales y en los casos de madres o padres con discapacidad. Prestacidn por parto o adopcién Subsidio por
cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave.

Tema 10. Jubilacién en la modalidad contributiva: concepto. Jubilacion ordinaria: requisitos: especial referencia a la
edad de jubilacién. Determinacion de la cuantia de la prestaciéon: base reguladora y porcentaje. Jubilacién
anticipada, jubilacidn parcial y jubilacién flexible. Compatibilidad de la pensidn de jubilacién y el trabajo. Suspensién
y extincidn de la prestacion. Especial referencia a la aplicacidn de la normativa anterior a la Ley 27/2011.

Tema 11. La proteccidn por muerte y supervivencia. Hecho causante. Requisitos para las prestaciones de viudedad,
orfandad y en favor de familiares. Cuantia de las prestaciones. Compatibilidad. Suspension y Extincion. Normas
especificas en caso de muerte derivada de accidente de trabajo o enfermedad profesional. Efectividad econdmica de
las prestaciones. El auxilio por defuncidn.

Tema 12. Prestaciones no contributivas y asistenciales. El ingreso minimo vital: beneficiarios, requisitos y duracion.
Obligaciones de las personas beneficiarias. Cuantia, pago, reintegro de prestaciones indebidas. Prestaciones
familiares multiples. Prestaciones familiares en la modalidad contributiva. Las pensiones no contributivas: Invalidez
no contributiva: Jubilacién no contributiva.

Tema 13. Recursos generales del sistema de la Seguridad Social. El patrimonio Unico de la seguridad social:
titularidad, adscripcién, administracidn y custodia. Los negocios juridicos patrimoniales: adquisicion, enajenacion,
arrendamiento y cesién. El Fondo de Reserva de la Seguridad Social: constitucién, dotacion y disposicidon. Gestién de
los recursos financieros: atribucién de funciones. Pago de prestaciones de la Seguridad Social.

ESTA SEGUNDA PARTE RECOGE LOS TEMAS DEL 15 AL 23 DE LA PARTE GENERAL
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Tema 15. Los actos administrativos. Concepto y clases. Motivacion, forma y eficacia de
los actos administrativos. Notificacion y publicacion. Nulidad y anulabilidad. La revision de
oficio.

Tema 16. El procedimiento administrativo comun. La capacidad de obrar y el concepto de
interesado. Representacion. Identificacion y firma de los interesados. Derechos del
interesado en el procedimiento administrativo. Obligacion de resolver y silencio
administrativo. Términos y plazos.

Tema 17. Las fases del procedimiento administrativo: Iniciacion, ordenacion, instruccion y
finalizacion. La ejecucion de los actos y resoluciones administrativas.

Tema 18. Los recursos administrativos: concepto y clases. Recurso de alzada. Recurso
potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de revision. La jurisdiccion contencioso-
administrativa: objeto y plazos de interposicion del recurso contencioso-administrativo.

Vamos a unir estos 4 temas en uno al tratarse los 4 de la misma ley de estudio.

1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

En un concepto amplio se podria entender por acto administrativo todo acto juridico dictado por la Administraciény
sometido a derecho a Derecho Administrativo. De esta forma quedarian excluidos del concepto de acto
administrativo la actuacién no juridica (actos materiales), los actos de los administrados y los actos juridicos de la
Administracién que no estan sujetos al derecho administrativo.

Sin embargo este concepto amplio ha sido desestimado por la doctrina y la legislacion a favor de un concepto mas
estricto. En este concepto el acto administrativo se define como cualquier declaracién de voluntad, deseo,
conocimiento o juicio, realizada por una Administracidn Publica en virtud de una potestad administrativa, distinta de
la potestad reglamentaria y controlable por Juzgados y Tribunales.

Por tanto, podemos decir que un acto administrativo es: "Aquella declaracién unilateral, no normativa de la
Administracién, sometida al Derecho Administrativo". En esta definicion mas estricta quedan excluidos del concepto
los reglamentos, los contratos administrativos y la actividad coactiva de la administracion.

Analizando la definicién, podemos decir:

- En contra de la teoria clasica, se entiende que el acto administrativo es algo mas que una declaracién de voluntad,
siendo también la manifestacion de un deseo o la emision de un juicio.

- Solo la Administracion puede dictar actos administrativos. Sera necesario, ademas, que tenga competencia el
drgano administrativo que crea el acto.

- Reglamentos y actos administrativos son diferentes, aunque provengan del mismo érgano. La Administracion dicta
el acto administrativo en el ejercicio de una potestad propia distinta de la reglamentaria. Ello implica diferencias

C_____________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO CUERPO ADMINISTRATIVO DE LA SEGURIDAD SOCIAL ED. 2024 (22 PARTE) 7



Cﬁ_fémarii;

Tema 19. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: concepto y clases.
Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Las incompatibilidades.
Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.

Cambiamos de normativa y pasamos a estudiar el Estatuto Basico del Empleado Publico: empezamos por ver su
estructura completa:

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TiTULO I. Objeto y ambito de aplicacion

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales.

Articulo 4. Personal con legislacion especifica propia.

Articulo 5. Personal de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos.

Articulo 6. Leyes de Funcién Publica.

Articulo 7. Normativa aplicable al personal laboral.

TITULO II. Personal al servicio de las Administraciones Publicas

Articulo 8. Concepto y clases de empleados publicos.

Articulo 9. Funcionarios de carrera.

Articulo 10. Funcionarios interinos.

Articulo 11. Personal laboral.

Articulo 12. Personal eventual.

Articulo 13. Personal directivo profesional.

TITULO Ill. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos
CAPITULO 1. Derechos de los empleados publicos

Articulo 14. Derechos individuales.

Articulo 15. Derechos individuales ejercidos colectivamente.

CAPITULO II. Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del desempefio
Articulo 16. Concepto, principios y modalidades de la carrera profesional de los funcionarios de carrera.
Articulo 17. Carrera horizontal de los funcionarios de carrera.

Articulo 18. Promocidn interna de los funcionarios de carrera.

Articulo 19. Carrera profesional y promocion del personal laboral.
|
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Tema 20. Atencion al publico. Atencion de personas con discapacidad. Los servicios de
informacion administrativa. Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

1.-INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO Y A OTRO PERSONAL VISITANTE

Una de las funciones principales del personal auxiliar administrativo, subalterno, ordenanza, auxiliar de servicios, etc,
son: Entradas, salidas, recepcidn y atencidn a las personas usuarias.

La funcién de informacion y atencion al publico, también es importante, debiendo recibir a las visitas con cortesia y
diligencia. El personal subalterno o auxiliar, que se encarga del control de acceso, es la primera persona con la que se
tiene contacto, por lo tanto, es la imagen de la Administracion. La informacién transmitida del mensaje que se envie
a la ciudadania va a depender de la imagen que capte la sociedad del servicio ofrecido. La ciudadania demanda una
informacién o servicio de calidad, con un trato amable y unas formas correctas, siempre que el tiempo lo permita.

Aparte de una atencién personal y correcta, hay que conseguir que el servicio requerido sea el adecuado. Una
insatisfaccion en la solucidn de las necesidades personales, puede generar una percepcién negativa de la
Administracion. La informacién se puede definir como un conjunto de datos los cuales tienen un significado concreto
y que sirven para resolver dudas y propdsitos a quien recibe dicha informacidn, es decir, cuando disponemos de
muchos datos, estos los estructuraremos y los asociaremos a un objeto o producto de modo que adquieran un
significado, de ahi se obtiene la INFORMACION.

En la atencidn al ciudadano, también influyen la formacién de impresiones, las cuales se entienden el proceso
mediante el cual se infieren caracteristicas psicoldgicas a partir de la conducta y atributos de la persona, y la

organizacion de esas inferencias.

Las primeras impresiones, formadas con muy pocos elementos significativos, pueden ser muy importantes porque:
* Suelen ser bastante duraderas y estables.

* Pueden influir notablemente en el desarrollo de posteriores interacciones.

Entre los Procesos fundamentales implicados en la formacidon de la primera impresion destacan:

- Quien se forma esa primera impresidon deduce los rasgos y emociones del otro.

- La formacion de esa primera impresidn permite definir las expectativas mutuas.

- La formacidn de una primera impresién implica la atribucidn de ciertas caracteristicas a la personalidad del otro.

Factores que influyen en la percepcion de personas:

1 Caracteristicas fisicas y sociales.

2 El modo en que se produce el primer contacto.

3 Factores asociados al perceptor.

4 Variables asociadas a la persona percibida.

5 Factores relativos al propio contenido de la percepcion.
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Tema 22. Normativa reguladora de la proteccion de datos personales: principios, derechos
de las personas y ejercicios de los derechos.

LEY ORGANICA 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

TITULO I. Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto de la ley.
Articulo 2. Ambito de aplicacién de los Titulos | a IX y de los articulos 89 a 94.

Articulo 3. Datos de las personas fallecidas.

TITULO II. Principios de proteccién de datos

Articulo 4. Exactitud de los datos.

Articulo 5. Deber de confidencialidad.

Articulo 6. Tratamiento basado en el consentimiento del afectado.

Articulo 7. Consentimiento de los menores de edad.

Articulo 8. Tratamiento de datos por obligacidn legal, interés publico o ejercicio de poderes publicos.
Articulo 9. Categorias especiales de datos.

Articulo 10. Tratamiento de datos de naturaleza penal.

TITULO IlI. Derechos de las personas

CAPITULO I. Transparencia e informacion

Articulo 11. Transparencia e informacion al afectado.

CAPITULO Il. Ejercicio de los derechos

Articulo 12. Disposiciones generales sobre ejercicio de los derechos.
Articulo 13. Derecho de acceso.

Articulo 14. Derecho de rectificacion.

Articulo 15. Derecho de supresién.

Articulo 16. Derecho a la limitacién del tratamiento.

Articulo 17. Derecho a la portabilidad.

Articulo 18. Derecho de oposicion.
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Tema 23. El funcionamiento electronico del sector publico. Derecho y obligacion de
relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas, registros y archivo
electronico.

En los temas del 15 al 18 donde hemos estudiado la ley del procedimiento administrativo comun, se han incorporado
los articulos del 9 al 12 donde se incluian los articulos:

Articulo 13. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

Articulo 14. Derecho y obligacidn de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas.
Articulo 15. Lengua de los procedimientos.

Articulo 16. Registros.

Articulo 17. Archivo de documentos.

Ahora nos quedaria por estudiar un capitulo del titulo preliminar de la ley 40/2015, de la que también hemos visto
anteriormente su estructura: (concretamente en el tema 8)

CAPITULO V
Funcionamiento electrdnico del sector publico
Articulo 38. La sede electronica.

1. La sede electrdnica es aquella direccidn electrdnica, disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracion Publica, o bien a una o varios organismos
publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

2. El establecimiento de una sede electrdnica conlleva la responsabilidad del titular respecto de la integridad,
veracidad y actualizaciéon de la informacién y los servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

3. Cada Administracion Publica determinara las condiciones e instrumentos de creacion de las sedes electrdnicas,
con sujecidn a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad,
accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. En todo caso debera garantizarse la identificacion del érgano titular de
la sede, asi como los medios disponibles para la formulacidn de sugerencias y quejas.

4. Las sedes electronicas dispondran de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones seguras
siempre que sean necesarias.

5. La publicacién en las sedes electrdnicas de informaciones, servicios y transacciones respetara los principios de
accesibilidad y uso de acuerdo con las normas establecidas al respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos
otros que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

6. Las sedes electrdnicas utilizaran, para identificarse y garantizar una comunicacidn segura con las mismas,
certificados reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

Articulo 39. Portal de internet.

Se entiende por portal de internet el punto de acceso electrdnico cuya titularidad corresponda a una Administracion
Publica, organismo publico o entidad de Derecho Publico que permite el acceso a través de internet a la informacidn
publicada y, en su caso, a la sede electrdnica correspondiente.
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