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INFORMACIÓN GENERAL 

CURSO DE ACTUALIZACIÓN SOBRE EL PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRATIVO Y OTRAS NORMAS DE CONOCIMIENTO 

PARA EL  ACCESO A LA FUNCIÓN PÚBLICA 

 

 Son muchos los cambios que sufrimos constantemente de cara a desarrollar la 

mejor de nuestras funciones, ya sean cambios legislativos, sociales, políticos o de 

cualquier otra índole, que hacen que nos estanquemos en nuestro desarrollo personal y 

profesional.  

 Por ello, desde Comisiones Obreras consideramos que es necesario estar en 

consonancia con esas modificaciones, detectar cuales son las necesidades actuales de 

formación y anticiparnos a las futuras, a fin de adecuarlas a la realidad diaria de nuestra 

actividad profesional.  

 Qué decir de los beneficios que nos aporta la formación, ya sea directos en base a 

unas expectativas de promoción o mejora profesional y facilidad de adaptación a los 

cambios, o indirectos, que podrá repercutir en ampliar el margen de competitividad con 

el enriquecimiento de nuestro conocimiento, perfeccionamiento de habilidades y 

aptitudes y, por ende, al incremento en el desarrollo personal, con el resultado positivo 

que tendría sobre la atención hacia los ciudadanos. 

 Desde la sección sindical de CCOO para la Admón. Local os presentamos el 

proyecto sobre el “curso de actualización sobre el procedimiento administrativo y otras 

normas de conocimiento para el acceso a la función pública”, formación que se 

encuadrada dentro del Plan de Formación contínua de la Unión Provincial de Comisiones 

Obreras de Ceuta.  

 El contenido de la misma abarca desde la propia Ley de Procedimiento 

Administrativo Común de las Administraciones Públicas, pasando por Constitución 

Española y Estatuto de Autonomía de la Ciudad de Ceuta hasta la Ley Orgánica para la 

Igualdad efectiva de mujeres y hombre, o la Ley de Prevención de Riesgos Laborales, 

temas de vital importancia para la función pública.  
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 La selección de temas escogidos para dar conocimiento al alumnado sobre cuales 

serías las necesidades de acceso a la función pública esta presentada por profesores 

cualificados en las diferentes materias. 

 

Contenidos del curso 

▪ La Constitución Española de 1.978. Principios Generales. Características y 

estructura. 

▪ El Estatuto de Autonomía de la Ciudad de Ceuta. 

▪ El administrado: Concepto y clases. Derechos de las personas en sus relaciones 

con las Administraciones Públicas. 

▪ Procedimiento administrativo común de las Administraciones Públicas: Objeto y 

ámbito subjetivo de aplicación. De los interesados: Capacidad, concepto y 

representación. 

▪ Las fases del procedimiento administrativo: Iniciación, ordenación, instrucción y 

finalización. 

▪ El acto administrativo: concepto, eficacia y validez. Motivación. La notificación. 

▪ Actos nulos y anulables. Revisión de los actos administrativos. Revocación. 

▪ Los recursos administrativos. 

▪ La potestad sancionadora de las Administraciones Públicas. 

▪ La responsabilidad patrimonial de la Administración Pública. 

▪ La Administración Local: La provincia y el municipio. Organización y 

competencias. 

▪ Los órganos de Gobierno Municipal. El Alcalde. Elección, deberes y atribuciones. 

▪ El Ayuntamiento. Composición. El Pleno y otros órganos colegiados de Gobierno. 

Régimen de sesiones y acuerdos municipales. 

▪ El personal al servicio de las Entidades Locales. Sus clases. 

▪ Derechos y deberes del personal al servicio de las Entidades Locales. Situaciones 

administrativas. 

▪ El término municipal. La población municipal. Estatuto del vecino. El 

empadronamiento. 
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▪ El presupuesto de las Entidades locales. Elaboración y aprobación. 

▪ Haciendas locales. Clasificación de ingresos. Ordenanzas fiscales. 

▪ Igualdad efectiva de mujeres y hombres en el ámbito de la Administración 

Pública. 

▪ La prevención de riesgos laborales. Los Servicios de Prevención. 

 

Cuadro de profesores:  

▪ Yolanda Díaz García 

▪ Juan José Hernández Ortigosa 

▪ Juan José Conde Rodríguez  

▪ Alejandro Arnet Rodríguez 

 

 

Certificado de aprovechamiento  

 A la finalización de la jornada se entregará un certificado de aprovechamiento 

Será requisito imprescindible asistir al 80 % de las horas totales de formación.  

 

Calendario de la formación:  

 El presente curso será impartido los martes y miércoles de 19:00 a 20:30 h. y según 

la calendarización detallada.  

 

Más información:  

Unión Provincial de Comisiones Obreras de Ceuta, C/ Alcalde Fructuoso Miaja nº 1, 

CCOO, teléfono 956 76 57 63 o al correo electrónico formacion@ceuta.ccoo.es 
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Calendarización.  

MARTES Y MIÉRCOLES 

19:00 – 20:30 H. 

 

31/05/2022 JUAN JOSÉ CONDE RODRÍGUEZ  

01/06/2022 ALEJANDRO ARNET RODRÍGUEZ 

  

07/06/2022 YOLANDA DÍAZ GARCÍA 

08/06/2022 JUAN JOSÉ CONDE RODRÍGUEZ  

  

14/06/2022 JUAN JOSÉ HERNÁNDEZ ORTIGOSA 

15/06/2022 ALEJANDRO ARNET RODRÍGUEZ 

  

21/06/2022 YOLANDA DÍAZ GARCÍA 

22/06/2022 JUAN JOSÉ HERNÁNDEZ ORTIGOSA 

  

28/06/2022 JUAN JOSÉ CONDE RODRÍGUEZ 

29/06/2022 JUAN JOSÉ HERNÁNDEZ ORTIGOSA 

  

05/07/2022 YOLANDA DÍAZ GARCÍA 

06/07/2022 JUAN JOSÉ HERNÁNDEZ ORTIGOSA 

  

12/07/2022 YOLANDA DÍAZ GARCÍA 

13/07/2022 JUAN JOSÉ CONDE RODRÍGUEZ 

  

19/07/2022 ALEJANDRO ARNET RODRÍGUEZ 

20/07/2022 ALEJANDRO ARNET RODRÍGUEZ 

  

26/07/2022 JUAN JOSÉ CONDE RODRÍGUEZ 

27/07/2022 ALEJANDRO ARNET RODRÍGUEZ 

  

16/08/2022 ALEJANDRO ARNET RODRÍGUEZ 

17/08/2022 ALEJANDRO ARNET RODRÍGUEZ 
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Hoja de inscripción  

CURSO: ACTUALIZACIÓN SOBRE PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRATIVO Y OTRAS NORMAS DE CONOCIMIENTO 

PARA EL ACCESO A LA FUNCIÓN PÚBLICA 

MODALIDAD: PRESENCIAL HORAS: 30 H. 

Martes y miércoles de 19:00 a 20:30 h. 

FECHA DE INICIO: 31/05/2022 FECHA FINALIZACIÓN: 17/08/2022 

APELLIDOS Y NOMBRE: 

 

N.I.F.:  TELÉFONO DE CONTACTO: 

EMAIL: 

ELEGIR MODALIDAD DE PAGO: la primera cuota corresponde al mes de JUNIO 

☐AFILIADO más de 3 meses 

60,00 €/MES 

☐AFILIADO (menos de 3 meses) 

80,00 €/MES 

☐NO AFILIADO 

100,00 €/MES 

☐AFILIADO 

120,00 € CURSO COMPLETO 

☐AFILIADO (menos de 3 meses) 

160,00 CURSO COMPLETO 

☐NO AFILIADO 

200 € CURSO COMPLETO 

CUENTA DE INGRESO:  

ES54 2100 1888 1302 0017 5715                Unión Provincial de CCOO de Ceuta 

CONCEPTO: CURSO PRO, (nombre y apellidos) 

PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES: 

o Sede de CCOO C/ Alcalde Fructuoso Miaja, 1 

o Sección Sindical de CCOO Ciudad Autónoma (Palacio Autonómico) 

En cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 5.1 de la Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter Personal, le 

informamos que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentación de este formulario van a ser incorporados parar su 

tratamiento en un fichero responsabilidad de CCOO Ceuta. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos datos 

tiene como finalidad la tramitación de la actividad formativa. Si lo desea, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificación, 

cancelación y oposición, previstos por la Ley, dirigiendo un escrito, adjuntando fotocopia del DNI, a la sede de Comisiones Obreras 

de Ceuta, en Calle Fructuoso Miaja, 1 con la referencia “Protección de Datos Personales. 

 

   En Ceuta a        de                            de 
 

   Fdo.- (He leído y acepto las condiciones al dorso) 

*La presente hoja de inscripción deberá ir acompañada de la siguiente documentación: 

1. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad 

2. Resguardo de transferencia bancaria que acredite el abono del importe de la matrícula y la primera mensualidad. 
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Por favor, lee atentamente antes de inscribirte 

 

CONDICIONES DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 

 

1. El precio total del Curso “ACTUALIZACIÓN SOBRE EL PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRATIVO Y OTRAS NORMAS DE CONOCIMIENTO PARA EL 

ACCESO A LA FUNCIÓN PÚBLICA” es el siguiente: 

1. 120,00 € para afiliad@s con, al menos, tres meses de antigüedad. 

2. 160,00 € para afiliad@s con menos de tres meses de antigüedad. 

3. 200,00 € para no afiliad@s. 

 

2. El importe de la matrícula y la primera mensualidad, en su caso, es de 60,00 € para la 

opción nº 1, 80,00 € para la opción nº 2 y de 100,00 € para la opción nº 3. De otra forma, 

puede abonar la cuantía íntegra que da derecho a la formación. 

 

3. Dicho importe se abonará antes del comienzo del curso mediante transferencia bancaria 

al número de cuenta ES54 2100 1888 1302 0017 5715, indicando en el concepto: CURSO 

PRO y DNI. (Ejemplo: “CURSO PRO 12345678 Ñ”). 

 

4. Las sucesivas mensualidades hasta completar el pago del precio completo del curso 

“Actualización sobre el procedimiento administrativo y otras normas de conocimiento 

para el acceso a la función pública” habrán de abonarse mediante transferencia bancaria, 

siendo su importe el siguiente: 

✓ 60,00 € para afiliad@s con, al menos, tres meses de antigüedad. 

✓ 80,00 € para afiliad@s con menos de tres meses de antigüedad. 

✓ 100,00 € no afiliad@s. 

 

5. En el caso de que la inscripción se realice con posterioridad al comienzo del curso 

habrán de abonarse la matrícula y las mensualidades vencidas desde el inicio del curso en 

junio de 2022. 

 

6. El material de trabajo se hará llegar al opositor@ por correo electrónico según se 

avance en la preparación, los días de clases se entregará igualmente en papel. 

  

7. Comisiones Obreras de Ceuta se reserva el derecho de prohibir el uso de cámaras web 

a los asistentes a cualquier preparación.  

 

8. Los preparadores podrán impartir las clases por videoconferencia cuando la situación 

lo requiera.  

 

9. Comisiones Obreras de Ceuta no se hace responsable de los cambios que los 

organismos correspondientes puedan introducir en las convocatorias.  

 

10. Los días de clase y los horarios podrán sufrir alteraciones por contingencias 

especiales.  
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11. En caso de causar baja no habrá derecho a devolución económica alguna, ni a recibir 

el temario pendiente.  

 

12. El derecho de asistencia se podría perder por adoptar comportamientos que dificulten 

el normal funcionamiento de las clases o por falta de pago de los recibos mensuales. 

  

13. En determinados casos (pandemia, estado de alarma, situaciones atmosféricas 

adversas, imposibilidad del preparador para desplazarse al centro...) las clases serán 

impartidas sólo por videoconferencia. 

 

 

ANEXO I 

 

POLITICA SOBRE PROTECCIÓN DE DATOS 

 

De conformidad con la normativa en materia de protección de datos, te informamos que 

tus datos serán tratados, en calidad de responsables del tratamiento por la Confederación 

Sindical de CCOO; y las organizaciones territoriales y federativas de encuadramiento 

afiliativo al que corresponda el curso de preparación de oposiciones al que te has inscrito, 

las cuales han designado un Delegado de Protección de Datos, con el que puedes contactar 

en C/ Fernández de La Hoz nº 12- 3 ª planta- 28010 (Madrid) o dpd@ccoo.es.  

 

En www.ccoo.es puedes consultar la organización interna de CCOO 

 

La finalidad del tratamiento es gestionar y realizar las acciones que resulten necesarias 

para el correcto cumplimiento de la formación online y/o presencial en la que te has 

inscrito.  

 

En todo caso podrás ejercitar los derechos de acceso, rectificación, supresión, limitación 

del tratamiento y portabilidad mediante solicitud acompañada de una fotocopia de tu 

D.N.I o documento identificativo especificando cuál de éstos solicitas sea satisfecho, y 

remitida a la dirección arriba indicada o a través de email: dpd@ccoo.es  

 

En http://www.ccoo.es/Politica_de_privacidad encontrarás formularios e información 

ampliada.  

 

En caso de considerar vulnerado tu derecho a la protección de datos personales, podrás 

interponer una reclamación ante la Agencia Española de Protección de Datos 

(www.aepd.es) 

 

En Ceuta, a ___ de ______________ de 2022 

 

 

 

FIRMA Y DNI 
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