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PROGRAMA v FORMACION

CUERPO DE GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA DERECHO
CONSTITUCIONAL, DERECHOS FUNDAMENTALES Y
ORGANIZACION DEL ESTADO

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978: Estructura y contenido. Las
atribuciones de la Corona. Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y
funcionamiento. La elaboracién de las leyes. El Tribunal Constitucional.
Composicion 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 Orgdanica 1/2004, de Medidas de Proteccién Integral contra la
Violencia de Género. Antecedentes. Objeto y principios rectores. Medidas de
sensibilizacion, prevencion y deteccion. Derechos de las mujeres victimas de la
violencia de género. Tutela institucional. La Ley 15/2022, de 12 de julio, integral
para la igualdad de trato y la no discriminacion.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo
de Ministros. Organizacion administrativa espafola: Ministros, Secretarios de
Estado, Subsecretarios y Directores Generales. La Administracion periférica del
Estado. Los Delegados de Gobierno en la Comunidad Auténoma y los
Subdelegados de Gobierno.

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

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

ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DEL PODER JUDICIAL

Tema 6. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial: composicion y
funciones. La jurisdiccién: 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 organizaciéon y competencia del Tribunal Supremo, de la
Audiencia Nacional, de los Tribunales Superiores y de las Audiencias Provinciales.

Tema 8. Examen de la organizacién y competencia: Juzgados de Primera
Instancia e Instrucciéon. Juzgados de lo Penal. Juzgados de Ilo
Contencioso-Administrativo. Juzgados de lo Social. Juzgados de Vigilancia
Penitenciaria.

Juzgados de Menores. Juzgados Mercantiles, y el Tribunal de Marca Comunitaria de
Alicante, Juzgados de Violencia sobre la mujer, Juzgados de Paz.
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Tema 9. La Justicia de Paz. Organizacién y competencias, - FORMACION
eleccion del Juez, la figura del Secretario del Juzgado de Paz. La

justicia de paz en el ambito de la cooperacion jurisdiccional y en

los procesos civiles y penales atribuidos a dichos Juzgados. Sistema de recursos
contra las resoluciones dictadas por los Juzgados de Paz. Las Agrupaciones de las
Secretarias de los Juzgados de Paz.

Tema 10. La carta de Derechos de los Ciudadanos ante la Justicia. Derechos de
informacion, de atencién y gestion, de identificacién de actuaciones y funcionarios,
derechos linglisticos. Derechos frente a los profesionales que asisten y representan
al ciudadano: Abogados, Procuradores, Graduados Sociales.

El Derecho a la Justicia Gratuita en la Carta de Derechos. El plan de Transparencia
Judicial.

Tema 11. La modernizacion de la oficina judicial. La nueva oficina judicial. Su
regulacion en la Ley Organica del Poder Judicial. La administraciéon de justicia y las
nuevas tecnologias. Cédigo de Conducta para usuarios de equipos y sistemas
informaticos al servicio de la Administracion de Justicia. El expediente digital y la
presentacion telematica de escritos y documentos. La firma digital, el correo
electrénico. Incidencia de la legislacion de proteccion de datos en el uso de las
aplicaciones informaticas.

Tema 12. El Letrado de la Administracién de Justicia en la Ley Organica del Poder
Judicial: funciones y competencias. Ordenacién del cuerpo superior juridico de
Letrados de la Administracion de Justicia: Secretario de Gobierno y Secretarios
Coordinadores.

Tema 13. Cuerpos de Funcionarios al servicio de la Administraciéon de Justicia.
Cuerpos Generales y Cuerpos Especiales: Definicién y Cuerpos que los integran.
Cuerpos Especiales: El Cuerpo de Médicos Forenses: Funciones.

Tema 14. Los Cuerpos Generales (I): Funciones. Formas de acceso. Promocion
interna. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionarios. La rehabilitacién.
Derechos, deberes e incompatibilidades. Jornada y horarios. Vacaciones, permisos,
dias y licencias.

Tema 15. Los Cuerpos Generales (ll): Situaciones administrativas. Ordenacién de
la actividad profesional. Provision de puestos de trabajo. Régimen disciplinario.

Tema 16. Libertad sindical: El Sindicato en la Constitucion Espafiola. Elecciones
sindicales segun la Ley de érganos de representacién y el Estatuto Basico del
Empleado Publico. El derecho de huelga. Salud y prevencién de riesgos laborales.

PROCEDIMIENTOS JUDICIALES
A) NORMAS COMUNES A TODOS LOS PROCEDIMIENTOS CIVILES:

Tema 17. Cuestiones generales sobre el proceso civil: Las partes en el proceso
civil: Capacidad procesal y capacidad para ser parte. Pluralidad de partes.
Litisconsorcio activo y pasivo, su tratamiento procesal.
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Tema 18. La representacion y sus clases. Legitimacion en el - FORMACION
proceso civil. Asistencia letrada y representacién procesal,

estatuto juridico, derechos y deberes. Intervencién no

preceptiva de estos profesionales. La intervencién en los procesos civiles del
Ministerio Fiscal y del Abogado del Estado.

Tema 19. Jurisdiccion y competencia. Acumulacién de acciones y de
procedimientos, concepto. La tramitacién de las cuestiones de jurisdiccion y
competencia. La competencia de los Tribunales Civiles: Objetiva, funcional y

territorial, los fueros legales disponibles e indisponibles. Concepto y tramitacion.

Tema 20. Los actos procesales. Requisitos de los actos procesales: a) lugar; b)
tiempo: Términos y plazos: Cémputo de los plazos; c) forma (consideracién de la
lengua oficial). Defectos de los actos: Nulidad, anulabilidad, irregularidad;
subsanacion de defectos.

Tema 21. Las resoluciones de los érganos judiciales. Clases de resoluciones
judiciales: Contenido y caracteristicas. Las resoluciones de los 6rganos judiciales
colegiados. Las resoluciones del Letrado de la Administracion de Justicia.

Tema 22. Los actos de comunicacién con otros Tribunales y Autoridades: Oficios
y mandamientos. El auxilio judicial: los exhortos y los mandamientos en el proceso
penal. Cooperacion juridica internacional: las comisiones rogatorias.

Tema 23. Actos de comunicacion a las partes y otros intervinientes en el proceso:
Notificaciones, citaciones y mandamientos en el proceso penal. Formas de
notificacion y nuevas tecnologias.

Tema 24. Conceptos de archivo judicial y de documentacién judicial en relacién
con la legislacion vigente en materia de archivos judiciales. Formas de remisién de
documentacion judicial y relaciones documentales. Nuevas tecnologias en los
archivos judiciales de gestion. Las juntas de expurgo de la documentacion judicial.

B) PROCEDIMIENTOS CIVILES:

Tema 25. Los procedimientos declarativos en la Ley de Enjuiciamiento Civil
1/2000: Diligencias preparatorias, diligencias preliminares. Conciliacion.
Averiguacion de hechos, aseguramiento y practica anticipada de la prueba.

Tema 26. Juicio ordinario. Procesos que se sustancian por los tramites del juicio
declarativo ordinario. La demanda y su objeto, documentos que deben
acompanarla. La contestacién a la demanda y otras actitudes del demandado: la
rebeldia. Problemas derivados de la ampliacion de la demanda y la reconvencion.
Audiencia previa. Vista de juicio. Diligencias finales. Terminacién del procedimiento
por medio de sentencia, auto o decreto, aspectos formales de estas resoluciones.
Allanamiento, desistimiento, transaccion, satisfaccion extraprocesal.
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Tema 27. El juicio verbal. Procesos que se sustancian por el - FORMACION
tramite del juicio verbal. Clases de demandas. Admision y

traslado de la demanda y citacion para la vista. Inasistencia de

las partes a la vista. Desarrollo de la vista. Recursos frente a las resoluciones
interlocutorias. Juicios verbales de caracter plenario y sumario. El verbal de
desahucio. El precario. El juicio sobre tutela posesoria. La tutela de derechos reales
inscritos. El juicio de alimentos. La rectificacion de hechos. El juicio verbal en
materias de compraventas a plazos y arrendamientos financieros.

Tema 28. Procesos especiales: Procedimientos para la division judicial de
patrimonios: A) De la division de la herencia. B) Procedimiento para la liquidacién
del régimen econémico matrimonial.

Tema 29. Procesos especiales: El proceso monitorio. Concepto y caracteristicas.
Casos en que procede. Competencia. Procedimiento: peticion inicial y
documentos. Admisidon. Requerimiento de pago y posibles conductas del
demandado. La transformacion del procedimiento. La cosa juzgada. El proceso
monitorio europeo. El juicio cambiario. Concepto y caracteristicas. Naturaleza.
Casos en que procede. Competencia. Procedimiento. La sentencia sobre la
oposiciéon y su eficacia.

Tema 30. Los procesos matrimoniales y sus clases. Competencia.
Procedimientos: a) nulidad, separacién y divorcio contenciosos; b) separacién o
divorcio de mutuo acuerdo. Referencia a las crisis de las uniones estables de pareja.
Medidas Provisionales. Medidas definitivas. Ejecucion forzosa de los
pronunciamientos sobre medidas. Los procesos especiales: Caracteristicas
comunes. Los procesos sobre la adopcion de medidas judiciales de apoyo a
personas con discapacidad: competencia y legitimacién; pruebas preceptivas en
primera y en segunda instancia; la sentencia; la revision de las medidas de apoyo
judicialmente adoptadas.

Tema 31. Procedimientos de jurisdiccidon voluntaria: la Ley 15/2015, de 2 de julio,
de la Jurisdiccién Voluntaria. Disposiciones generales y normas comunes en
materia de tramitacion de los expedientes de jurisdiccion voluntaria. Expedientes
de jurisdiccién voluntaria en materia de personas. Expedientes en materia de
familia. Expedientes relativos al Derecho sucesorio. Expedientes relativos al
Derecho de obligaciones. Expedientes relativos a los derechos reales.

Expedientes de subastas voluntarias. Expedientes en materia mercantil. La
conciliacion.

Tema 32. Los recursos. Concepto. Clases de recursos. Efectos de los recursos y de
su desistimiento. El depdsito para recurrir. Los recursos de reposicién y de revision.
El recurso de queja. El recurso de apelacion. Apelacion y segunda instancia; el
derecho a la segunda instancia. Resoluciones contra las que procede apelacion.
Sustanciacion del recurso. Oposicion a la apelacién e impugnacién de la sentencia.
La prueba en la apelacion.
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Tema 33. Los recursos extraordinarios. El recurso por - FORMACION
infraccion procesal. Resoluciones recurribles. Motivos del

recurso. Procedimiento. Consecuencias de la estimacion del

recurso. El recurso de casacién. Caracteristicas. Resoluciones recurribles. Motivos

de recurso. Objeto y efectos del recurso. Competencia. Procedimiento. El recurso en
interés de la ley. Resoluciones recurribles. Motivos del recurso. Legitimacion.
Competencia. Procedimiento. Efectos. Medios de rescision de las sentencias firmes.

La audiencia al demandado rebelde. La revision de las sentencias firmes.

BV

Tema 34. La ejecucion forzosa. El papel del Letrado de la Administracién de
Justicia en la ejecucion. El titulo ejecutivo y sus clases: Judiciales y no judiciales;
espafnoles y extranjeros. Ejecucion de resoluciones extranjeras. Breve referencia al
Titulo Ejecutivo Europeo. La demanda ejecutiva. Tribunal competente. Orden
general de ejecucién y despacho de la ejecucién. Acumulacion de ejecuciones.
Oposicion a la ejecucion. Suspension de la ejecucion. Ejecucidn provisional.
Concepto y naturaleza. Presupuestos. Despacho de la ejecucion. Oposicion a la
ejecucién provisional. Revocacion o confirmacion de la sentencia provisionalmente
ejecutada.

Tema 35. Ejecucion dineraria. Supuestos en que procede. Integracion del titulo.
Requerimiento de pago. Embargo de bienes. Reembargo. Terceria de dominio.

Tema 36. El procedimiento de apremio. Valoracion de los bienes embargados. La
subasta de los bienes trabados. Alternativas a la subasta judicial: El convenio de
realizacion y la realizacion por persona o entidad especializada. La administracion
para pago. Terceria de mejor derecho. Especialidades de la ejecucién sobre bienes
hipotecados, pignorados o con garantia real.

Tema 37. Ejecuciones no dinerarias. Ejecuciones de dar, de hacer y de no hacer.
Determinacién de frutos y rentas. Liquidacién de dafos y perjuicios. Ejecucion de
sentencias que llevan aparejada la entrega de la posesiéon de un inmueble, especial
referencia a las sentencias de ejecucion de desahucios.

Tema 38. Las medidas cautelares: Concepto. Tipos de medidas cautelares.
Tramitacidn con audiencia y sin audiencia al demandado. Oposicién a las medidas
cautelares. Ejecucion de las medidas cautelares. Caucién y caucion sustitutoria.

Tema 39. Costas y gastos procesales. La condena en costas. La tasacion de costas.
La impugnacion de las costas. Los intereses y su liquidacion. La tasa judicial. Pagos,
depdsitos y consignaciones judiciales. Ingresos en el Tesoro Publico. La Asistencia
Juridica Gratuita.

C) Registro Civil:

Tema 40. El Registro Civil: legislacion vigente. Naturaleza, contenido y
competencias. Derechos y deberes ante el Registro Civil y principios de
funcionamiento. Estructura del Registro Civil. las Oficinas del Registro Civil: Oficina
Central, Oficinas Generales y Oficinas Consulares y sus funciones.

ADVFORMACION.ES

& 660 5517 43 P INFO@ADVFORMACION.ES



- ADU

Tema 41. Titulos que acceden al Registro Civil. Los asientos - FORMACION
registrales y sus clases: reglas generales para su practica,

inscripciones, anotaciones registrales y cancelaciones. Hechos y

actos inscribibles en el Registro Civil: Inscripcion de nacimiento y filiacion;
inscripciones relativas al matrimonio; inscripcion del fallecimiento. Otras
inscripciones.

Tema 42. Publicidad del Registro Civil: medios de publicidad. Las certificaciones
y sus clases. Datos con publicidad restringida y acceso a asientos con datos
especialmente protegidos. Régimen de recursos frente a decisiones adoptadas en
materia de registro civil. Los procedimientos registrales: reglas generales para su
tramitacion y legitimacion para promoverlos. Rectificacion de los asientos del
Registro Civil: rectificacion judicial y rectificacién por procedimiento registral. Las
declaraciones con valor de simple presuncién. Normas sobre derecho internacional
privado.

D) Procedimiento penal:

Tema 43. El sistema procesal penal de la Ley de Enjuiciamiento Criminal:
Principio del juez imparcial, separacion de instruccién y enjuiciamiento. Principios
del proceso penal. Competencia objetiva y funcional. Aforamientos y privilegios
procesales. Inmunidad de jurisdiccién. La competencia territorial. La inhibicion de
oficio y a instancia de parte; cuestiones de competencia territorial.

Tema 44. Las partes en el proceso penal: Ministerio Fiscal; acusador particular;
perjudicado y accion popular; acusador privado. El ejercicio de la accion penal: de
oficio o a instancia de parte. Denuncia; querella; atestado. Extincion de la accién
penal: especial referencia a la renuncia. El ejercicio de la accion civil: el actor civil. El
ofrecimiento de acciones. Extincion de la accién civil. El investigado o encausado.
La rebeldia. El responsable civil. Representacién y defensa de las partes. Defensa de
oficio y beneficio de justicia gratuita.

Tema 45. El Sumario: Incoacién del proceso. Las actuaciones de la Policia Judicial.
Comprobacion del delito: Cuerpo del delito. Identificacion del presunto
delincuente. La inspeccion ocular. Declaraciones testificales. Prueba pericial y su
valor. Prueba documental. Piezas de conviccion.

Tema 46. Las medidas cautelares personales en el proceso penal. La citacion
judicial. La detencién. La prisién provisional. La libertad provisional. Las fianzas en
el proceso penal. Medidas limitadoras de derechos fundamentales: Pruebas
bioldgicas; entrada y registro en lugar cerrado; intervencion de comunicaciones
postales, telegraficas, telefénicas e informaticas. Especial mencién a las entregas
controladas y a la figura del agente encubierto.

Tema 47. El denominado periodo intermedio; auto de conclusion del sumario;
eventual revocacion del auto y nuevas diligencias y resoluciones. El sobreseimiento
y sus clases. El auto de apertura del juicio oral. Los articulos de previo
pronunciamiento. Las calificaciones provisionales de las partes. Conformidad del
acusado.
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Tema 48. La prueba en el proceso penal. Medios de prueba. v FORMACION
Proposicién, admision o denegacién; prueba anticipada;
proposicion en el acto del juicio; prueba acordada «ex officio». El
juicio oral. La suspension del juicio oral: causas y consecuencias.

Tema 49. El procedimiento abreviado: Informacién de derechos, prueba
anticipada. Conclusién de la fase instructora, la conformidad por reconocimiento
de hechos. La fase de juicio oral: Admisién de pruebas, sefalamiento del juicio e
informacion a la victima. Celebracion del juicio oral, especialidades. La sentencia;
especialidades:

a) sentencia oral; b) conformidad de las partes sobre la firmeza inicial de la
sentencia; ¢) principio acusatorio, d) notificacion. Los recursos contra las
resoluciones procesales en el ambito del procedimiento abreviado: a) Los recursos
contra las resoluciones judiciales b) Los recursos contra las resoluciones del Letrado
de la Administracion de Justicia. Ejecucién de sentencias.

Tema 50. Procedimiento para el enjuiciamiento rapido de determinados delitos:
Ambito de aplicacion. Actuaciones de la Policia Judicial. Diligencias urgentes ante
el Juzgado de guardia; instruccion y conclusion. Preparacion y desarrollo del juicio
oral. Sentencia.

Tema 51. El proceso ante el Tribunal del Jurado. Competencia. Composicion y
constitucién del Jurado: Estatuto juridico de los jurados; su seleccion. La fase de
instrucciéon y la fase intermedia. La fase de juicio oral: trdmites precedentes:
Designacion del Magistrado-Ponente; cuestiones previas; auto de hechos
justiciables; celebracion del juicio oral: La vista; suspension del juicio oral. Posible
disolucion del Jurado: sus causas. El veredicto: Determinacion del objeto del
veredicto, deliberacion y veredicto; instruccidon a los jurados; deliberacion y
votacion; acta. Sentencia.

Tema 52. La tutela judicial ante los Juzgados de violencia sobre la mujer.
Especialidades procesales. Pérdida de la competencia objetiva de los juzgados
civiles cuando se produzcan actos de violencia sobre la mujer. Medidas judiciales
de proteccion y de seguridad de las victimas.

Tema 53. El procedimiento de Responsabilidad Penal del Menor. Principios
reguladores. Las fases del procedimiento. Sentencia y régimen de recursos.
Principios generales en la ejecucién de las medidas.

Tema 54. Tramitacion del juicio sobre delitos leves. Convocatoria de la vista de
juicio sobre delitos leves. Sistema de recursos a las sentencias dictadas en juicios
sobre delitos leves. La ejecucion de la sentencia de delitos leves: Aspectos penales
y civiles.

Tema 55. Régimen general de recursos en el proceso penal. Los recursos no
devolutivos: Reforma y suplica. Recursos devolutivos: La apelacién en el proceso
ordinario y en el procedimiento abreviado; El recurso de queja contra la inadmision
de otro recurso y como sustitutivo de la apelacién. El recurso de casacién penal. La
revision penal. El recurso de rescisién de la sentencia dictada contra reos ausentes.
Los recursos contra las resoluciones del Letrado de la Administracion de Justicia.
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Tema 56. La ejecucion de sentencias penales. Los Juzgados y - FORMACION
Tribunales sentenciadores; Juzgados de Vigilancia Penitenciaria

y Administracion Penitenciaria: Sus respectivas funciones.

Recursos contra las resoluciones de la Administracion Penitenciaria y de los
Juzgados de Vigilancia Penitenciaria. Tasaciéon de costas. La ejecucién civil en el
proceso penal.

E) Procedimiento contencioso administrativo y laboral:

Tema 57. Breve referencia del recurso contencioso-administrativo. Organizacion
de la jurisdiccién contencioso-administrativa.

Tema 58. Recurso contencioso-administrativo: Capacidad procesal, legitimacion,
representacion y defensa. Actos impugnables.

Tema 59. Recurso contencioso-administrativo: Diligencias preliminares.
lacusado.

Tema 60. Recurso contencioso-administrativo: Demanda y contestacion.
Alegaciones previas. Prueba. Vista y conclusiones. Sentencias. Otros medios de
terminacion del procedimiento.

Tema 61. El procedimiento abreviado en el ambito contencioso-administrativo.

Tema 62. Los recursos en el proceso contencioso administrativo. Los recursos
contra las resoluciones del Letrado de la Administracion de Justicia.

Tema 63. Procedimientos especiales: Procedimientos para la proteccion de los
derechos fundamentales de las personas. Cuestion de ilegalidad. Procedimientos
en los casos de suspensién administrativa previa de acuerdos.

procesales. Inmunidad de jurisdiccién. La competencia territorial. La inhibicién de
oficio y a instancia de parte; cuestiones de competencia territorial.

el Juzgado de guardia; instruccién y conclusion. Preparacion y desarrollo del juicio
oral. Sentencia.

Tema 64. Disposiciones comunes a los procedimientos
contencioso-administrativos: Plazos. Medidas cautelares. Incidentes e invalidez de
actos procesales. costas procesales. Ejecucion de sentencias.

Tema 65. El proceso laboral: Principios que lo informan. Competencia objetiva y
territorial. Cuestiones de competencia. Representacion y defensa en el
procedimiento laboral. Fondo de Garantia Salarial. Justicia gratuita.

Tema 66. La evitacion del proceso: Conciliaciéon previa y reclamacion
administrativa previa. El proceso ordinario: Demanda, conciliacion y juicio.
Recursos: de suplicaciéon y de casacién para la unificaciéon de doctrina;
disposiciones comunes a ambos recursos.

Tema 67. Procesos especiales: Despidos, Seguridad Social, Conflictos Colectivos,
Impugnacién de los convenios colectivos. Tutela de derechos fundamentales.
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F) Normativa sobre Derecho Mercantil: - FORMACIGON

Tema 68. El Concurso de acreedores. Concepto de concurso

sus clases, la competencia objetiva y territorial. El administrador concursal.
Aspectos procesales: Procedimiento ordinario. Las secciones del concurso; el
incidente concursal. Los recursos. El preconcurso: presupuestos, Efectos de la
comunicacion de apertura de negociaciones sobre acciones y procedimientos
ejecutivos y procedimiento de homologacion. El procedimiento especial para

microempresas: ambito de aplicacion y reglas procesales especiales del
procedimiento.
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