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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 41 temas solicitados para el estudio de las oposiciones de 345
plazas del Cuerpo Administrativo, convocadas por la Administracién de Castilla y Leén, por RESOLUCION de 26
de septiembre de 2024, de la Viceconsejeria de Administraciones Publicas y Atencion al Ciudadano, por la que se
convocan procesos selectivos para el ingreso, por el sistema de acceso libre, en los Cuerpos Administrativo y
Auxiliar de la Administracién de la Comunidad de Castilla y Ledn.

El temario es el siguiente:

Grupo |

Organizacion del Estado, de la Union Europea y de la Comunidad de Castilla y Ledn
Tema 1.— La Constitucion Espaiola.

Tema 2.— La Administracién General del Estado: regulacién y estructura.

Tema 3.— La Administracion local: la provincia, el municipio y otras entidades. La organizacién territorial de la
Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn.

Tema 4.— La Unidn Europea. Las instituciones europeas: el Consejo Europeo, el Parlamento, la Comisién y el
Tribunal de Justicia.

Tema 5.— El Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn
Tema 6.— Las Cortes de Castilla y Ledn.

Tema 7.- Instituciones propias de la Comunidad de Castilla y Ledn: Procurador del Comun, Consejo Consultivo,
Consejo de Cuentas y Consejo Econdmico y Social.

Tema 8.— El Gobierno de la Comunidad de Castilla y Ledn: El Presidente de la Junta de Castilla y Ledn, la Junta de
Castilla y Ledn y los Consejeros.

Tema 9- La Administracién de la Comunidad de Castilla y Ledn. Principios de organizacion y funcionamiento.
Organos Centrales y Periféricos.

Tema 10.- El sector publico de la Comunidad de Castilla y Ledn. Administracién Institucional y Empresas Publicas.
Grupo Il
Derecho y régimen juridico de las Administraciones Publicas

Tema 1.— Las fuentes del derecho administrativo: la jerarquia de las fuentes. La Constitucién. La ley. Los
Estatutos de Autonomia y las Leyes de las Comunidades Auténomas. Disposiciones normativas del ejecutivo
estatal y autonédmico con fuerza de ley. El reglamento.

Tema 2.— El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su motivacidn y notificacion. Eficacia y validez de
los actos administrativos. El principio de legalidad en la actuacién administrativa.

Tema 3.— El procedimiento administrativo comun: concepto, naturaleza y principios generales. Fases del
procedimiento: iniciacidn, ordenacidn, instruccidn y finalizacion. Ejecucion.
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Tema 4.— La revision de los actos administrativos: revision de oficio. Recursos administrativos: alzada, reposiciéon
y extraordinario de revision. La revocacion y la rectificacidon de los actos administrativos. La Jurisdiccidn
contencioso-administrativa: concepto y naturaleza.

Tema 5.— El régimen juridico del Sector Publico: principios de actuacion y funcionamiento. Los érganos de las
Administraciones Publicas: especial referencia a los érganos colegiados. La atribucién de competencias a los
drganos administrativos: desconcentracién, delegacidn, avocacién, encomienda de gestién, delegacién de firma
y suplencia.

Tema 6.— La potestad sancionadora de la Administracion: principios y procedimiento. La responsabilidad
patrimonial de las Administraciones Publicas: principios y procedimiento. Responsabilidad de autoridades y
personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 7.— Los contratos del Sector Publico: Tipologia contractual. Las partes en el contrato. Organos
competentes en materia de contratacion en la Administracion de Castilla y Ledn.

Tema 8.— Las subvenciones publicas: concepto y naturaleza juridica. Legislacidn basica y autondmica. Los
procedimientos para la concesién de subvenciones en la Administracién de la Comunidad de Castilla y Ledn.

Tema 9.— Las politicas de igualdad y no discriminacidn desarrolladas por la Administracién de la Comunidad de
Castilla y Ledn. Igualdad de género: especial referencia a las medidas contra la violencia de género. Discapacidad
y dependencia.

Grupo Il

Régimen juridico de los empleados publicos

Tema 1.— El Estatuto Basico del Empleado Publico.

Tema 2.- La Ley de la Funcidn Publica de Castilla y Ledn.

Tema 3.— El derecho de sindicacion y de huelga. Régimen de incompatibilidades.

Tema 4.— El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas: Régimen juridico. El contrato de trabajo
en la Administracién Publica: modalidades. El convenio colectivo para el personal laboral de la Administracion
General de la Comunidad de Castilla y Ledn y organismos auténomos dependientes de esta: ambito de
aplicacion, clasificacién profesional y retribuciones.

Tema 5.— El Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social: Disposiciones generales sobre el campo de
aplicacion y estructura del sistema de la Seguridad Social. Accidn protectora: disposiciones generales.

Grupo IV
Gestion financiera

Tema 1.— El presupuesto: concepto y principios presupuestarios. Clases de presupuestos. El presupuesto de la
Comunidad de Castilla y Ledn: principios de programaciéon y de gestidén. Contenido, estructura y elaboracién de
los presupuestos generales de la Comunidad. Clasificaciones presupuestarias.

Tema 2.— Los créditos presupuestarios. Operaciones presupuestarias. Transferencias de crédito. Generaciones
de crédito. Minoraciones de crédito. Ampliaciones de crédito. Créditos extraordinarios y suplementos de
crédito. Anticipos de Tesoreria. Incorporaciones de crédito. Gastos plurianuales.

Tema 3.— La gestidn del gasto: érganos competentes, fases del procedimiento y documentos contables que
intervienen. Pagos: concepto y tipos. Pagos a justificar y pagos en firme. Anticipos de caja fija. Liquidacion y
cierre del ejercicio.
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Tema 4.— Gestidn de los expedientes de gasto de los contratos del sector publico. Gestién de los expedientes de
gasto de las subvenciones.

Tema 5.— Néminas de los empleados publicos: estructura y normas de confeccién. Gestidon administrativa y
econdmica de la némina.

Tema 6.— El control del gasto publico. El control interno: la funcidn interventora y el control financiero. El control
externo realizado por el Tribunal de Cuentas, el Consejo de Cuentas de Castillay Ledn y las Cortes de Castilla y
Ledn.

Grupo V
Competencias

Tema 1.— Los derechos de las personas en sus relaciones con la Administracién: legislacidon basica estatal y
legislacidn de Castilla y Ledn. La calidad en la prestacion de los servicios publicos: marco para la mejora de la
calidad y la innovacién de los servicios publicos de la Administracidon de la Comunidad de Castillay Ledn.

Tema 2.— Las oficinas de asistencia en materia de registros de la Administracion de la Comunidad de Castilla y
Ledn: Organizacién y funcionamiento. Funciones.

Tema 3.— La administracién electrénica en las funciones de informacidn y atencidn al ciudadano. El Servicio de
Atencidn al Ciudadano 012. El portal web de la Junta de Castilla y Ledn.

Tema 4.— Transparencia de la actividad publica: la publicidad activa y el derecho de acceso a la informacién
publica en Castilla y Ledn. La proteccidn de datos personales: principios y derechos de los interesados y
obligaciones de los empleados publicos. Seguridad de la informacidn y proteccién de datos de la Administracién
de la Comunidad de Castilla y Ledn: uso de medios digitales y obligaciones del personal.

Tema 5.— El concepto de documento. Analisis documental: documentos oficiales. Formacidon del expediente. El
expediente electrénico. Documentacién de apoyo informativo.

Tema 6.— El archivo de los documentos administrativos. Clases de archivos y criterios de ordenacién. Archivo
electrénico de documentos. El acceso a los documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

Tema 7.— El trabajo administrativo: técnicas de simplificacion administrativa. Las actuaciones de la
Administracion de Castilla y Ledn en administracién electrénica y simplificacién administrativa.

Tema 8.— Informatica basica. Principales componentes de un ordenador. Sistemas operativos: especial
referencia a Windows 11. El explorador de Windows 11. Gestién de carpetas y archivos. Nociones bdsicas de
seguridad informatica

Tema 9.— Sistemas ofimaticos colaborativos. Procesadores de textos: Word para Microsoft 365. Hojas de célculo:
Excel para Microsoft 365. Funciones y utilidades.

Tema 10.— Correo electrdnico: conceptos elementales y funcionamiento. La red Internet: Conceptos elementales
y servicios.

Tema 11.— Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el puesto de trabajo. Riesgos y medidas preventivas
asociadas al puesto de trabajo a desempenfar.
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Grupo Il
Derecho y régimen juridico de las Administraciones Publicas

Tema 1.— Las fuentes del derecho administrativo: |la jerarquia de las fuentes. La
Constitucion. La ley. Los Estatutos de Autonomia v las Leyes de las Comunidades
Autonomas. Disposiciones normativas del ejecutivo estatal y autondmico con fuerza de
ley. El reglamento.

EL ORDENAMIENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO: El Derecho administrativo es el ordenamiento comun y
general de las Administraciones Publicas , de suerte que, en principio, es presumible que éstas actian con
sumision a lo previsto en aquél.

El Ordenamiento juridico es mas que un simple conjunto de normas. Lo juridico no se encierra y circunscribe a
las disposiciones escritas, sino que se extiende a los principios y a la normatividad inmanente en la naturaleza de
las instituciones.

El ordenamiento juridico al que se refieren los arts. 1.1 y 9.1 de la Constitucidn Espafiola, el art. 34 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y el art. 70
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccidn contencioso-administrativa , lo hacen en el mismo
sentido que el art. 1 del Cadigo Civil cuando establece que las fuentes del ordenamiento juridico espafiol son la
Ley, la costumbre y los principios generales del derecho.

EL PRINCIPIO DE LEGALIDAD

El principio de Legalidad, es la forma abreviada de decir, que todas las funciones y ejercicios del estado estan
regulados por leyes.

Este principio de legalidad, lo garantizan los Tribunales que se encargan de que se cumplan las leyes de los
poderes publicos.

Dentro de todas las funciones y ejercicios del Estado, también se incluyen la Administracién Publica y todos los
procesos administrativos que se ejecutan en ella. Por lo tanto, la Administracién publica estd regida por Leyes y
normas, todo lo relacionado con ella, sera regulado por leyes. Todo ello viene reflejado en el Articulo 103 de la
Constituciéon Espanola:

« Articulo 103

1. La Administracién Publica sirve con objetividad los intereses generales y actla de acuerdo con
los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion, con
sometimiento pleno a la ley y al Derecho.

2. Los érganos de la Administracion del Estado son creados, regidos y coordinados de acuerdo con
la ley.

3. Llaley regulard el estatuto de los funcionarios publicos, el acceso a la funcidén publica de acuerdo
con los principios de mérito y capacidad, las peculiaridades del ejercicio de su derecho a
sindicacion, el sistema de incompatibilidades y las garantias para la imparcialidad en el ejercicio
de sus funciones.

En este articulo viene a decirnos que la Administracion se encuentra sometida plenamente a la Ley y al Poder

Legislativo.

|
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Tema 2.— El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su motivacion y
notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos. El principio de legalidad en la
actuacion administrativa.

Tema 3.— El procedimiento administrativo comun: concepto, naturaleza y principios
generales. Fases del procedimiento: iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion.

Ejecucion.

Tema 4.— La revision de los actos administrativos: revision de oficio. Recursos
administrativos: alzada, reposicidn y extraordinario de revision. La revocacion y la
rectificacion de los actos administrativos. La Jurisdiccién contencioso-administrativa:
concepto y naturaleza.

Vamos a estudiar estos tres temas de manera conjunta ya que toda la informacién que debemos estudiar en
estos temas se encuentra recogida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Comenzaremos viendo la estructura de dicha ley.
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Tema 5.— El régimen juridico del Sector Publico: principios de actuacion y
funcionamiento. Los 6rganos de las Administraciones Publicas: especial referencia a los
organos colegiados. La atribucion de competencias a los 6rganos administrativos:
desconcentracion, delegacion, avocacion, encomienda de gestion, delegacion de firmay

suplencia.

El régimen juridico del Sector Publico esta regulado en la Ley 40/2015 de 1 de Octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. Es una ley bastante extensa, tiene un total de 3 titulos mas el titulo preliminar y 158 articulos,
pero solamente vamos a estudiar del Titulo Preliminar:

Veamos primero la estructura de este titulo:

TITULO PRELIMINAR.

Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico
CAPITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

<\

Articulo 2. Ambito Subjetivo.

<\

Articulo 3. Principios generales.

<\

Articulo 4. Principios de intervencion de las Administraciones Publicas para el desarrollo de una
actividad.

CAPITULO II. De los 6rganos de las Administraciones Publicas
Seccién 1.2 De los 6rganos administrativos
v" Articulo 5. Organos administrativos.
v Articulo 6. Instrucciones y érdenes de servicio.
v" Articulo 7. Organos consultivos.
Seccién 2.2 Competencia
Articulo 8. Competencia.
Articulo 9. Delegacién de competencias.
Articulo 10. Avocacién.
Articulo 11. Encomiendas de gestion.

Articulo 12. Delegacién de firma.

AN NN

Articulo 13. Suplencia.
v" Articulo 14. Decisiones sobre competencia.

Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones publicas
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Tema 6.— La potestad sancionadora de la Administracion: principios y procedimiento. La
responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: principios y procedimiento.
Responsabilidad de autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

1. Introduccidn

La potestad sancionadora es la facultad atribuida a la Administracién Publica para imponer sanciones a aquellos
sujetos que cometan infracciones o incumplan las normas establecidas. Esta potestad es una manifestacién del
poder coercitivo del Estado y esta orientada a garantizar el cumplimiento de las normas, el orden publico y la
proteccion de intereses generales.

En el ordenamiento juridico espafiol, la potestad sancionadora esta regulada principalmente en la Constitucidn
Espafiola, en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

2. Principios Rectores de la Potestad Sancionadora

La potestad sancionadora se rige por una serie de principios constitucionales y legales que garantizan el respeto
de los derechos fundamentales y la seguridad juridica. Entre ellos destacan:

e Principio de Legalidad (art. 25 CE): Ninguna persona puede ser sancionada por acciones u omisiones que
no estén tipificadas como infracciéon en una norma con rango de ley. Las sanciones deben estar
previamente establecidas y ser aplicadas conforme a la normativa vigente.

e Principio de Tipicidad: Las infracciones y sanciones deben estar expresamente descritas en la norma.
Este principio estd intimamente relacionado con el principio de legalidad.

e Principio de Proporcionalidad (art. 131 LRIJSP): Las sanciones deben ser proporcionales a la gravedad de
la infracciéon cometida. Se deben valorar factores como la intencionalidad, la reincidencia y el dafio
causado.

e Principio de Irretroactividad (art. 26 LRJSP): Las normas sancionadoras no pueden aplicarse
retroactivamente, salvo que sean mas favorables para el infractor.

e Principio de Presuncion de Inocencia: El infractor tiene derecho a ser considerado inocente hasta que se
demuestre lo contrario mediante pruebas validas.

3. Procedimiento Sancionador

El ejercicio de la potestad sancionadora debe seguir un procedimiento legalmente establecido para garantizar
los derechos de defensa del presunto infractor. El procedimiento sancionador es una modalidad del
procedimiento administrativo comun, y su desarrollo se ajusta a las siguientes fases:

e Iniciacion: El procedimiento sancionador puede iniciarse de oficio por la propia Administracién o por
denuncia de particulares. En este momento, se informa al presunto infractor de los hechos que se le
imputan.

e Instruccion: Se recaban pruebas y se da audiencia al presunto infractor para que pueda presentar
alegaciones y pruebas en su defensa.

e Resolucion: Una vez concluido el procedimiento, la Administracién dictard una resolucion en la que
podra imponer una sancion si se acredita la comisidn de la infraccion.

e Recursos: Contra la resolucién sancionadora cabe interponer los recursos administrativos

correspondientes, y en ultima instancia, el recurso contencioso-administrativo ante los tribunales.
|
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Tema 7.— Los contratos del Sector Publico: Tipologia contractual. Las partes en el
contrato. Organos competentes en materia de contratacion en la Administracion de
Castillay Leon.

Dividiremos este tema en 2 partes:

7.1 LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO: TIPOLOGIA CONTRACTUAL. LAS PARTES EN EL CONTRATO

7.2 ORGANOS COMPETENTES EN MATERIA DE CONTRATACION EN LA ADMINISTRACION DE CASTILLA Y
LEON

Empezamos viendo la estructura de la ley que vamos a necesitar para este tema que es la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Titulo Preliminar: disposiciones generales:

*CAPITULO I: Objeto y ampliacion de la Ley
*CAPITULO lI: Contratos del sector publico: articulos del 12 al 27.

A continuacion, tenemos CUATRO LIBROS, divididos cada uno de ellos en varios capitulos, sumando un total
de 347 articulos. Veamos la estructura:
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Tema 8.— Las subvenciones publicas: concepto y naturaleza juridica. Legislacion basicay
autonomica. Los procedimientos para la concesion de subvenciones en la Administracion
de la Comunidad de Castilla y Ledn.

Las subvenciones publicas son ayudas econdmicas otorgadas por las administraciones publicas con el objetivo de
fomentar la realizacidn de actividades de interés general que no podrian llevarse a cabo sin este apoyo
financiero. Estas actividades pueden abarcar ambitos como la cultura, la educacién, el medio ambiente, la
investigacion, el desarrollo tecnoldgico, la promocion.

Desde una perspectiva juridica, las subvenciones publicas se regulan por normas especificas que buscan
garantizar su correcta gestién, control y justificacidn, asegurando la transparencia en su concesién y el adecuado
uso de los fondos publicos. Ademas, su concesién debe ajustarse a los principios de igualdad, no discriminacidn,
publicidad y concurrencia, asegurando que todas las entidades o personas que cumplan los requisitos
establecidos puedan optar a ellas en igualdad de condiciones.

Las subvenciones se encuentran reguladas principalmente por la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones, que establece el régimen juridico general aplicable a la concesién, gestidn y control de las
subvenciones.

Veamos a continuacion su estructura:

TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

CAPITULO 1. Del ambito de aplicacién de la ley

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Concepto de subvencidn.

Articulo 3. Ambito de aplicacién subjetivo.

Articulo 4. Exclusiones del ambito de aplicacion de la ley.

Articulo 5. Régimen juridico de las subvenciones.

Articulo 6. Régimen juridico de las subvenciones financiadas con cargo a fondos de la Uniéon Europea.
Articulo 7. Responsabilidad financiera derivada de la gestién de fondos procedentes de la Unidn Europea.
CAPITULO II. Disposiciones comunes a las subvenciones publicas

Articulo 8. Principios generales.

Articulo 9. Requisitos para el otorgamiento de las subvenciones.

Articulo 10. Organos competentes para la concesién de subvenciones.

Articulo 11. Beneficiarios.

Articulo 12. Entidades colaboradoras.

Articulo 13. Requisitos para obtener la condicién de beneficiario o entidad colaboradora.

Articulo 14. Obligaciones de los beneficiarios.
]
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Tema 9.— Las politicas de igualdad y no discriminacion desarrolladas por la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Leon. lgualdad de género: especial
referencia a las medidas contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia.

Vamos a dividir este tema en 3 apartados:

9.1.- LAS POLITICAS DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION EN CASTILLA Y LEON.

9.2.- IGUALDAD DE GENERO: ESPECIAL REFERENCIA A LAS MEDIDAS CONTRA LA VIOLENCIA DE
GENERO.

9.3.- DISCAPACIDAD Y DEPENDENCIA.

Comencemos con el primer apartado:

9.1.- LAS POLITICAS DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION EN CASTILLA Y LEON.

Si hacemos un listado sobre las normativas vigentes en materia de igualdad, no discriminacién y medidas con la
violencia de género tenemos las siguientes:

Normas de la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn

1. Ley 7/2007, de 22 de octubre, de Modificacién de la Ley 1/2003, de 3 de marzo, de lgualdad de Oportunidades
entre Mujeres y Hombres de Castillay Ledn.

2. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
3. Ley 1/2003, de 3 marzo de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres en Castilla y Ledn.

4. Orden FAM/1640/2005, de 9 de diciembre, por la que se aprueban las bases reguladoras para la concesion de
las subvenciones en el ambito de la Consejeria de Familia e Igualdad de Oportunidades.

5. Orden FAM/1822/2007, de 25 de octubre, por la que se crean y regulan las Comisiones Territoriales contra la
Violencia de Género en Castilla y Ledn.

6. Decreto 133/2003, de 20 de noviembre, por el que se crea y regula la Comisién Regional contra la Violencia
hacia la Mujer.

7. Decreto 87/2007 modificador del anterior.

8. Real Decreto 355/2004, de 5 de marzo, por el que se regula el Registro central para la proteccion de las
victimas de la violencia doméstica.

9. Real Decreto 513/2005, de 9 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto 355/2004, de 5 de marzo, por el
que se regula el Registro central para la proteccion de las victimas de la violencia doméstica.

10. Decreto 30/2005, de 21 de abril, por el que se crea y regula el Observatorio de Género de Castilla y Ledn.
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