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PROGRAMA OFICIAL TRAMITACION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA

Tema 1. La Constitucion espaiiola de 1978: Estructura y contenido. Las atribuciones de la Corona. Las
Cortes Generales: Composicidn, atribuciones y funcionamiento. La elaboraciéon de las leyes. El Tribunal
Constitucional. Composicién y funciones.

Tema 2. Derecho de igualdad y no discriminacion por razén de género: especial referencia a la Ley
Orgdnica 3/2007, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres. La Ley Orgdnica 1/2004, de Medidas
de Proteccién Integral contra la Violencia de Género. Antecedentes. Objeto y principios rectores. Me-
didas de sensibilizacion, prevenciéon y deteccion. Derechos de las mujeres victimas de la violencia de
género. Tutela institucional.

Tema 3. El Gobierno y la Administracién. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Organiza-
cion administrativa espanola: Ministros, Secretarios de Estado, Subsecretarios y Directores Generales.
La Administracién periférica del Estado. Los Delegados de Gobierno en la Comunidad Auténoma vy los
Subdelegados de Gobierno.

Tema 4. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. El Estado de las Autonomias. Las Comu-
nidades Auténomas: Su constitucién y competencias. Los Estatutos de Autonomia. La Administracién
Local. La provincia y el municipio.

Tema 5. La Unién Europea. Competencias de la UE. Instituciones y érganos de la Unidn Europea: el
Parlamento Europeo, el Consejo Europeo, el Consejo de Ministros de la Unidn Europea, la Comisién
Europea, el Tribunal de Justicia de la Unién Europea, el Tribunal de Cuentas.

Tema 6. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial: composicién y funciones. La jurisdic-
cion: Jueces y Magistrados: Funciones y competencias. La independencia judicial. El Ministerio Fiscal:
Organizacién y funciones. Sistemas de acceso a las carreras judicial y fiscal.

Tema 7. Examen de la organizacién y competencia del Tribunal Supremo, de la Audiencia Nacional,
de los Tribunales Superiores y de las Audiencias Provinciales.

Tema 8. Examen de la organizacion y competencia: Juzgados de Primera Instancia e Instruccién. Juz-
gados de lo Penal. Juzgados de lo Contencioso-Administrativo. Juzgados de o Social. Juzgados de
Vigilancia Penitenciaria. Juzgados de Menores. Juzgados Mercantiles, y el Tribunal de Marca Comuni-
taria de Alicante, Juzgados de Violencia sobre la mujer y Juzgados de Paz.

Tema 9. La carta de Derechos de los Ciudadanos ante la Justicia. Derechos de informacién, de aten-
cion y gestidon, de identificacién de actuaciones y funcionarios, derechos linguisticos. Derechos frente
a los profesionales que asisten y representan al ciudadano: Abogados, Procuradores, Graduados So-
ciales. El Derecho a la Justicia Gratuita en la Carta de Derechos. El plan de Transparencia Judicial.

Tema 10. La modernizacién de la oficina judicial. La nueva oficina judicial. Su regulacién en la Ley
Orgdnica del Poder Judicial. La administraciéon de justicia y las nuevas tecnologias. Cddigo de Con-
ducta para usuarios de equipos y sistemas informdticos al servicio de la Administracion de Justicia. El
expediente digital y la presentacion telemdtica de escritos y documentos. La firma digital, el correo
electrénico. Incidencia de la legislacién de proteccién de datos en el uso de las aplicaciones informd-
ficas.

Tema 11. El Letrado de la Administracion de Justicia en la Ley Orgdnica del Poder Judicial: funciones y
competencias. Ordenacién del cuerpo superior juridico de Letrados de la Administracion de Justicia:
Secretario de Gobierno y Secretarios Coordinadores.
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Tema 12. Cuerpos de Funcionarios al servicio de la Administraciéon de Justicia. Cuerpos Generales y
Cuerpos Especiales: Definiciéon y Cuerpos que los integran. Cuerpos Especiales: El Cuerpo de Médicos
Forenses: Funciones.

Tema 13. Los Cuerpos Generales (l): Funciones. Formas de acceso. Promocién interna. Adquisiciéon y
pérdida de la condicidn de funcionario. La rehabilitacidon. Derechos, deberes e incompatibilidades.
Jornada y horarios. Vacaciones, permisos y licencias.

Tema 14. Los Cuerpos Generales (ll): Situaciones administrativas. Ordenacién de la actividad profesio-
nal. Provisién de puestos de trabajo. Régimen disciplinario.

Tema 15. Libertad sindical. El Sindicato en la Constitucion Espanola. Elecciones sindicales segun la Ley
de érganos de representacion y el Estatuto Bdsico del Empleado Publico. El derecho de huelga. Salud
y prevencion de riesgos laborales.

Tema 16. Los procedimientos declarativos en la Ley de Enjuiciamiento Civil 1/2000: juicio ordinario; juicio
verbal; procedimientos especiales. Nociones generales de los procesos especiales en la Ley de Enjui-
ciamiento Civil. Especial consideracién a los procesos matrimoniales y al procedimiento monitorio; el
requerimiento de pago en el juicio monitorio. Nociones generales de jurisdiccion voluntaria.

Tema 17. Los procedimientos de ejecucion en la Ley de Enjuiciamiento Civil. La ejecucion dineraria, no
dineraria y supuestos especiales: nociones bdsicas Las medidas cautelares. Diligencia de embargo,
diligencia de lanzamiento, remociones y depdsitos judiciales. Tema 18. Los procedimientos penales en
la Ley de Enjuiciamiento Criminal: ordinario, abreviado, juicio sobre delitos leves y de jurado. Especial
mencion a los Juicios RApidos.

Tema 18. Procesos especiales en la Ley de Enjuiciamiento Civil. Especial consideracion a los procesos
maftrimoniales y al proceso monitorio. El requerimiento de pago en el procedimiento monitorio. El juicio
cambiario.

Tema 19. La jurisdiccion voluntaria: Naturaleza y clases de procedimientos. Especial referencia a los
actos de conciliacién.

Tema 20. Los procedimientos penales en la Ley de Enjuiciamiento Criminal; ordinario, abreviado y de
jurado.

Tema 21. Procedimiento de juicio sobre delitos leves. Juicios Répidos. La ejecucidén en el proceso pendal,
con especial referencia a la ejecucién de los delitos leves. La pieza de responsabilidad civil en el pro-
ceso penal.

Tema 22. Recurso contencioso-administrativo. Procedimientos ordinarios, abreviados y especiales.

Tema 23. El proceso laboral. Procedimiento ordinario. Procedimiento por despido. Procesos de seguri-
dad social.

Tema 24. Recursos. Cuestiones generales sobre el derecho al recurso. El depdsito para recurrir. Los re-
cursos en el dmbito civil: Reposicion, revision contra resoluciones del Letrado de la Administracién de
Justicia, queja, apelacidn, y los recursos extraordinarios de infraccidn procesal y casacion. Los recursos
en el procedimiento penal: reforma, apelacidén y queja y Recursos extraordinarios. Los recursos contra
las resoluciones del Letrado de la Administracién de Justicia.

Tema 25. Los actos procesales. Requisitos de los actos procesales: a) lugar; b) tiempo: Términos y plazos:
Cdémputo de los plazos; c) forma (consideracién de la lengua oficial). Defectos de los actos: Nulidad,
anulabilidad, irregularidad; subsanacion de defectos.
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Tema 26. Las resoluciones de los érganos judiciales. Clases de resoluciones judiciales: Contenido y ca-
racteristicas. Las resoluciones de los érganos judiciales colegiados. Las resoluciones del Letrado de la
Administracion de Justicia.

Tema 27. Los actos de comunicacién con ofros Tribunales y Autoridades: oficios y mandamientos. El
auxilio judicial: los exhortos y los mandamientos en el proceso penal. Cooperacioén juridica internacio-
nal: las comisiones rogatorias.

Tema 28. Actos de comunicacién a las partes y otros intervinientes en el proceso: notificaciones, re-
guerimientos, citaciones y emplazamientos. Notificaciones, citaciones y mandamientos en el proceso
penal. Formas de notificacion y nuevas tecnologias.

Tema 29. El Registro Civil. Organizacion actual de los Registros Civiles en Espana. Funcionarios encar-
gados de los mismos. Libros y Secciones del Registro. Libros auxiliares.

Tema 30. Actas del Registro. Inscripciones de nacimiento, matrimonio y defuncién. Nacionalidad y ve-
cindad civil. Certificaciones. Expedientes del Registro Civil.

Tema 31. Conceptos de archivo judicial y de documentacion judicial en relacion con la legislacion
vigente en materia de archivos judiciales. Formas de remision de documentacién judicial y relaciones
documentales. Nuevas tecnologias en los archivos judiciales de gestion. Las juntas de expurgo de la
documentacién judicial.
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