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Programa de materias específicas  

Categoría profesional Administrativo 
 

 
Tema 1.- Procedimiento Administrativo.  Ámbito de aplicación. Interesados en el procedimiento. Normas 
generales de actuación. Términos y plazos 
 
Tema 2.- Contratos del Sector Público: ámbito de aplicación subjetiva. Carácter administrativo y privado 
de los contratos. Régimen jurídico de los contratos privados. Requisitos de los contratos y órganos de 
contratación. 
 
Tema 3. Los procedimientos de contratación. Pliegos de cláusulas administrativas y de prescripciones 
técnicas; adjudicación  y formalización de los contratos 
 
Tema 4.- Presupuestos de la CARM.- Normativa aplicable al sector público regional. 
 
Tema 5.-  Principales conceptos sobre contabilidad: principios contables, normas de registro y  
valoración, cuentas contables, grupos de cuentas); activo, pasivo, y patrimonio neto ; ingresos y gastos; 
debe y haber, libro de diario, libro de mayor , balance de situación; cuentas de pérdidas y ganancias .  
 
Tema 6. El contrato de trabajo en el Estatuto de los trabajadores: capacidad para contratar; forma del 
contrato; periodo de prueba; duración del contrato. Suspensión del contrato. Extinción del contrato. 
Tipos de contrato. 
 
Tema 7.- Retribuciones. Retribuciones básicas y complementos salariales. Indemnizaciones por razón del 
servicio. El Régimen General de la Seguridad Social: campo de aplicación. Afiliación, altas y bajas. 
Cotización. Acción protectora del sistema de Seguridad Social. 
 
Tema 8.- Protección de Datos de Carácter Personal: Disposiciones generales.  
 
Tema 9. Transparencia y acceso a la información pública 
 
Tema 10.- Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. 
Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de datos. 
Personalización del entorno de trabajo. 
 
 Tema 11.- La sede electrónica. La identificación y autenticación de las personas físicas y jurídicas para 
las diferentes actuaciones en la gestión electrónica. El documento electrónico. El expediente 
electrónico.  
 
 


