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T E M A R I O

Tema 1. La Constitución española de 1978. Derechos y deberes fundamentales de los
españoles. El Gobierno y la Administración. Las competencias municipales.

Tema 2. El acto administrativo: Concepto y clases. Requisitos de los actos administrativos:
especial referencia a la motivación. La eficacia de los actos administrativos: Notificación y
publicación. Ejecutividad y ejecutoriedad: La ejecución forzosa de los actos administrativos.

Tema 3. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservación del acto administrativo. La revisión de actos y
disposiciones por la propia Administración: requisitos y procedimientos.

Tema4. El ProcedimientoAdministrativo: Procedimientocomúnyprocedimientosespeciales.
Términos y plazos. La iniciación del procedimiento: clases, subsanación y mejora de
solicitudes. Instrucción: intervención de los interesados, prueba e informes.

Tema5. Terminacióndelprocedimiento: Laobligaciónde resolver. Contenidode la resolución
expresa: principios de congruencia y de no agravación de la situación inicial. La falta de
resolución expresa: el régimen del silencio administrativo. Otras formas de terminación del
procedimiento administrativo.

Tema 6. Los recursos administrativos: principios generales. El recurso de alzada y el recurso
potestativo de reposición. El recurso extraordinario de revisión. Las reclamaciones previas al
ejercicio de acciones civiles y laborales.

Tema 7. El personal al servicio de las Corporaciones Locales: Clases y régimen jurídico.
Derechos, deberes y situaciones administrativas. Derechos económicos y Seguridad Social.
Régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario

Tema 8. Política de igualdad de género. La ley orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva demujeres y hombres. Política contra la violencia de género. La ley orgánica
1/2004, de 28 de diciembre, demedidas de protección integral contra la violencia de género.
Su incidencia en la administración pública. Política de integración de las personas con
discapacidad.



Tema 9. Atención al público: Acogida e información al ciudadano. Atención de personas con
discapacidad.

Tema 10. Protección de datos de carácter personal: régimen jurídico, principios rectores,
derechosde laspersonas. Tratamiento jurídicode los ficheros. Transparencia yBuenGobierno
en las Administraciones Públicas.

Tema 11. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenación.

Tema 12. Introducción al sistema operativo: El entornoWindows. Fundamentos. Trabajo en
el entorno gráfico de Windows: Ventanas, iconos, menús contextuales, cuadros de diálogo.
El escritorio y sus elementos. El menú inicio. El explorador deWindows. Gestión de carpetas
y archivos. Operaciones de búsqueda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 13. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creación y
estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros.
Personalización del entorno de trabajo.

Tema 14. 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.
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TEMA 1. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978. DERECHOS
Y DEBERES FUNDAMENTALES DE LOS ESPAÑOLES. EL GOBIERNO
Y LA ADMINISTRACIÓN. LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES.

1. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978: CARACTERÍSTICAS, ESTRUCTURA Y CONTENIDO

"y pasivo"
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TEMA 2. EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO Y CLASES.
REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: ESPECIAL REFERENCIA
A LAMOTIVACIÓN. LA EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS:
NOTIFICACIÓN Y PUBLICACIÓN. EJECUTIVIDAD Y EJECUTORIEDAD:

LA EJECUCIÓN FORZOSA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

1. EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO, ELEMENTOS Y CLASES

“Los actos administrativos quedicten las Administraciones Públicas, bien de oficio o a instancia
del interesado, se producirán por el órgano competente ajustándose al procedimiento establecido”

“El contenido de los actos se ajustará a lo dispuesto por el ordenamiento jurídico y será determinado y
adecuado a los fines de aquéllos”.
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TEMA 3. LA INVALIDEZ DEL ACTO ADMINISTRATIVO. SUPUESTOS DE NULIDAD
DE PLENO DERECHO Y ANULABILIDAD. EL PRINCIPIO DE CONSERVACIÓN DEL

ACTO ADMINISTRATIVO. LA REVISIÓN DE ACTOS Y DISPOSICIONES POR
LA PROPIA ADMINISTRACIÓN: REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS.

1. INVALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
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TEMA 4. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: PROCEDIMIENTO COMÚN
Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES. TÉRMINOS Y PLAZOS. LA INICIACIÓN

DEL PROCEDIMIENTO: CLASES, SUBSANACIÓN Y MEJORA DE SOLICITUDES.
INSTRUCCIÓN: INTERVENCIÓN DE LOS INTERESADOS, PRUEBA E INFORMES.

1. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN

“cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuación
administrativa para la realización de un fin”.

“procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos”.
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TEMA 5. TERMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: LA OBLIGACIÓN DE RESOLVER.
CONTENIDO DE LA RESOLUCIÓN EXPRESA: PRINCIPIOS DE CONGRUENCIA
Y DE NO AGRAVACIÓN DE LA SITUACIÓN INICIAL. LA FALTA DE RESOLUCIÓN

EXPRESA: EL RÉGIMEN DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO.
OTRAS FORMAS DE TERMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

1. TERMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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TEMA 6. LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS: PRINCIPIOS GENERALES.
EL RECURSO DE ALZADA Y EL RECURSO POTESTATIVO DE REPOSICIÓN.

EL RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISIÓN. LAS RECLAMACIONES PREVIAS
AL EJERCICIO DE ACCIONES CIVILES Y LABORALES.

1. RECURSOS ADMINISTRATIVOS
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TEMA 7. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS CORPORACIONES LOCALES:
CLASES Y RÉGIMEN JURÍDICO. DERECHOS, DEBERES Y SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS. DERECHOS ECONÓMICOS Y SEGURIDAD SOCIAL.
RÉGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES. RÉGIMEN DISCIPLINARIO.

1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL
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TEMA 8. POLÍTICA DE IGUALDAD DE GÉNERO. LA LEY ORGÁNICA 3/2007,
PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DEMUJERES Y HOMBRES. POLÍTICA CONTRA

LA VIOLENCIA DE GÉNERO. LA LEY ORGÁNICA 1/2004, DE MEDIDAS
DE PROTECCIÓN INTEGRAL CONTRA LA VIOLENCIA DE GÉNERO.

SU INCIDENCIA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA.
POLÍTICA DE INTEGRACIÓN DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1. POLÍTICAS DE IGUALDAD DE GÉNERO
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TEMA 9. ATENCIÓN AL PÚBLICO: ACOGIDA E INFORMACIÓN AL CIUDADANO.
ATENCIÓN DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1. ATENCIÓN AL PÚBLICO

inmediata,

situarse

sistemade atención al público,
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TEMA 10. PROTECCIÓN DE DATOS DE CARÁCTER PERSONAL: RÉGIMEN JURÍDICO,
PRINCIPIOS RECTORES, DERECHOS DE LAS PERSONAS. TRATAMIENTO JURÍDICO

DE LOS FICHEROS. TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO EN LAS AA.PP.

1. EL RÉGIMEN JURÍDICO DE LA PROTECCIÓN DE DATOS: RÉGIMEN JURÍDICO
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TEMA 11. CONCEPTO DE DOCUMENTO, REGISTRO Y ARCHIVO. FUNCIONES DEL
REGISTRO Y DEL ARCHIVO. CLASES DE ARCHIVO Y CRITERIOS DE ORDENACIÓN.

1. CONCEPTO DE DOCUMENTO, REGISTRO Y ARCHIVO

“diploma, carta, relaciónuotroescritoque ilustraacercadealgún
hecho,principalmentede loshistóricos” “escritoenqueconstandatos fidedignososusceptibles
de ser empleados como tales para probar algo”
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TEMA 12. INTRODUCCIÓN AL SISTEMA OPERATIVO: EL ENTORNOWINDOWS.
FUNDAMENTOS. TRABAJO EN EL ENTORNO GRÁFICO DEWINDOWS:
VENTANAS, ICONOS, MENÚS CONTEXTUALES, CUADROS DE DIÁLOGO.
EL ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS. EL MENÚ INICIO. EL EXPLORADOR
DEWINDOWS. GESTIÓN DE CARPETAS Y ARCHIVOS. OPERACIONES
DE BÚSQUEDA. MI PC. ACCESORIOS. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.
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TEMA 13. PROCESADORES DE TEXTO: WORD. PRINCIPALES FUNCIONES
Y UTILIDADES. CREACIÓN Y ESTRUCTURACIÓN DEL DOCUMENTO.
GESTIÓN, GRABACIÓN, RECUPERACIÓN E IMPRESIÓN DE FICHEROS.

PERSONALIZACIÓN DEL ENTORNO DE TRABAJO.

INTRODUCCIÓN AWORD

ASCII
BLOC DE NOTAS

MicrosoftWord,WordPerfect, OpenOffice oMS
Wordpad
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TEMA 14. 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.

HOJA DE CÁLCULO EXCEL

contenido
aspecto
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