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TEMARIO

Tema 1. La Constitución Española de 1978: estructura y contenido. Derechos y Deberes
fundamentales. Su garantía y suspensión. El Defensor del Pueblo. La Corona.

Tema 2. Las Cortes Generales. Composición, atribuciones y funcionamiento. La elaboración de las
Leyes. Los Tratados Internacionales.

Tema 3. Las fuentes del Derecho comunitario. Instituciones comunitarias europeas.

Tema4. El Tribunal Constitucional. El Poder Judicial. El ConsejoGeneral del Poder Judicial. El Tribunal
Supremo. El Ministerio Fiscal. La organización judicial española.

Tema5. ElGobiernoy laAdministraciónGeneral del Estado. RelacionesentreelGobiernoy lasCortes
Generales. El Presidente del Gobierno. El Consejo deMinistros. La Administración central y periférica
del Estado.

Tema 6. La organización territorial del Estado: las Comunidades Autónomas. Los Estatutos de
Autonomía. Instituciones y competencias de las Comunidades Autónomas.

Tema 7. La organización territorial del Estado: La Administración Local. La Provincia y el Municipio.

Tema 8. El Estatuto de Autonomía de Aragón. La organización institucional de la Comunidad
Autónoma de Aragón. Las Cortes. El Justicia de Aragón.

Tema 9. Los órganos de gobierno y administración de la Comunidad Autónoma de Aragón. La
Diputación General o Gobierno de Aragón. La estructura administrativa.

Tema 10. El Derecho Administrativo y sus fuentes. La actividad de las Administraciones Públicas:
derechos de los ciudadanos. La obligación de resolver y el silencio administrativo. Términos y plazos.

Tema 11. Las disposiciones administrativas. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Su
motivación y notificación. Eficacia y validez de los actos administrativos: nulidad y anulabilidad.

Tema 12. El procedimiento administrativo. Revisión de los actos administrativos: revisión de oficio
y recursos.

Tema 13. El personal de las Administraciones Públicas: sus deberes y funciones con respecto a la
Administración, a la sociedad y al ciudadano. Los servicios de información administrativa y de
asistencia al ciudadano.

Tema 14. El personal funcionario de las Administraciones Públicas. Adquisición y pérdida de la
condición de funcionario. Situaciones administrativas.



Tema 15. El personal de la Administración de la Comunidad Autónoma de Aragón. Estructura y
organización de la Función Pública de la Comunidad Autónoma.

Tema 16. Derechos y deberes de los funcionarios. Sistema de retribuciones. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario. Provisión de puestos y promoción profesional.

Tema 17. El personal laboral de la Administración de la Comunidad Autónoma de Aragón. Derechos,
deberes e incompatibilidades. El contrato laboral: contenido, duración y suspensión. Negociación
laboral, conflictos y convenios colectivos.

Tema 18. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios. El régimen especial de la Muface.

Tema19. Conceptodedocumento, documentoadministrativoyarchivo. Lagestióndocumental: tipos
de archivos y funciones. La gestión documental en el archivo de oficina. Concepto y funciones del
registro.

Tema 20. Informática básica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas
de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones básicas de seguridad informática.

Tema 21. Introducción al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el
entorno gráfico deWindows: Ventanas, iconos,menús contextuales, cuadros de diálogo. El escritorio
y sus elementos. El menú inicio. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos.
Operaciones de búsqueda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 22. Procesadores de texto:Word. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración
deldocumento.Gestión, grabación, recuperacióne impresiónde ficheros.Personalizacióndel entorno
de trabajo.

Tema 23. 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 24. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios.
Informes.Relaciones. Importación, vinculaciónyexportacióndedatos. Correoelectrónico: Conceptos
elementales y funcionamiento.

Tema25. LaRed Internet: origen, evoluciónyestadoactual. Conceptoselementales sobreprotocolos
y servicios en Internet. Descripción y funcionamiento básico de los navegadores. Administración
electrónica y servicios al ciudadano.
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TEMA 1. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978: ESTRUCTURA Y CONTENIDO.
DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. SU GARANTÍA Y SUSPENSIÓN.

EL DEFENSOR DEL PUEBLO. LA CORONA.

INTRODUCCIÓN

"y pasivo"

1. LA CONSTITUCIÓN: ANTECEDENTES, CARACTERES Y ESTRUCTURA
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TEMA 2. LAS CORTES GENERALES. COMPOSICIÓN, ATRIBUCIONES Y FUNCIONA
MIENTO. LA ELABORACIÓN DE LAS LEYES. LOS TRATADOS INTERNACIONALES.

Las Cortes Generales e

1. LAS CÁMARAS
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TEMA 3. LAS FUENTES DEL DERECHO COMUNITARIO.
INSTITUCIONES COMUNITARIAS EUROPEAS.

1. LAS FUENTES DEL DERECHO COMUNITARIO
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TEMA 4. EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL. EL PODER JUDICIAL.
EL CONSEJO GENERAL DEL PODER JUDICIAL. EL TRIBUNAL SUPREMO.
EL MINISTERIO FISCAL. LA ORGANIZACIÓN JUDICIAL ESPAÑOLA.

1. EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
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TEMA 5. EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACIÓN GENERAL DEL ESTADO.
RELACIONES ENTRE EL GOBIERNO Y LAS CORTES GENERALES.
EL PRESIDENTE DEL GOBIERNO. EL CONSEJO DE MINISTROS.
LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL Y PERIFÉRICA DEL ESTADO.

1. EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACIÓN: REGULACIÓN CONSTITUCIONAL
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TEMA 6. LA ORGANIZACIÓN TERRITORIAL DEL ESTADO:
LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS. LOS ESTATUTOS DE AUTONOMÍA.

INSTITUCIONES Y COMPETENCIAS DE LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS.

1. LA ORGANIZACIÓN TERRITORIAL DEL ESTADO

2. LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS

“se fundamenta en la
indisoluble unidad de la Nación española, patria común e indivisible de todos los españoles”

“el derecho a la autonomía de las nacionalidades y las regiones que la integran,
y la solidaridad entre todas ellas”
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TEMA 7. LA ORGANIZACIÓN TERRITORIAL DEL ESTADO:
LA ADMINISTRACIÓN LOCAL. LA PROVINCIA Y EL MUNICIPIO.

1. LA ADMINISTRACIÓN LOCAL
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TEMA 8. EL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE ARAGÓN.
LA ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE ARAGÓN.

LAS CORTES. EL JUSTICIA DE ARAGÓN.

1. EL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE ARAGÓN
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TEMA 9. LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN DE
LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE ARAGÓN. LA DIPUTACIÓN GENERAL

O GOBIERNO DE ARAGÓN. LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA.

1. EL PRESIDENTE DE ARAGÓN
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TEMA 10. EL DERECHO ADMINISTRATIVO Y SUS FUENTES.
LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS: DERECHOS DE
LOS CIUDADANOS, SILENCIO ADMINISTRATIVO, TÉRMINOS Y PLAZOS.

1. EL DERECHO ADMINISTRATIVO Y SUS FUENTES

las fuentesdel ordenamiento
jurídico español son:

La ley
La costumbre
Los principios generales del derecho
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TEMA 11. LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS. EL ACTO ADMINISTRATIVO:
CONCEPTO, ELEMENTOS Y CLASES. SU MOTIVACIÓN Y NOTIFICACIÓN. EFICACIA
Y VALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: NULIDAD Y ANULABILIDAD.

1. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
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TEMA 12. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. REVISIÓN DE
LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: REVISIÓN DE OFICIO Y RECURSOS.

1. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

“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 13. EL PERSONAL DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS:
SUS DEBERES Y FUNCIONES CON RESPECTO A LA ADMINISTRACIÓN,
LA SOCIEDAD Y AL CIUDADANO. LOS SERVICIOS DE INFORMACIÓN

ADMINISTRATIVA Y DE ASISTENCIA AL CIUDADANO.

1. RÉGIMEN JURÍDICO DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS. EL
ESTATUTO BÁSICO DEL EMPLEADO PÚBLICO

ENLACE al texto completo y actualizado del EBEP
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TEMA 14. EL PERSONAL FUNCIONARIO DE LAS AA.PP.
ADQUISICIÓN Y PÉRDIDA DE LA CONDICIÓN DE FUNCIONARIO.

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

1. EL PERSONAL FUNCIONARIO DE LAS AA.PP.
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TEMA 15. EL PERSONAL DE LA ADMINISTRACIÓN DE LA COMUNIDAD
AUTÓNOMA DE ARAGÓN. ESTRUCTURA Y ORGANIZACIÓN DE

LA FUNCIÓN PÚBLICA DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA.

OBSERVACIÓN: El EBEP establece en su art. 6 que “En desarrollo de este Estatuto, las Cortes Generales
y las Asambleas Legislativas de las ComunidadesAutónomas aprobarán, en el ámbito de sus competen
cias, las Leyes reguladoras de la Función Pública de la Administración General del Estado y de las
Comunidades Autónomas”. En el caso de la Comunidad Autónoma de Aragón se está tramitando el
ProyectodeLeyde laFunciónPúblicadeAragón, que seencuentraactualmenteentrámiteparlamenta
rio de enmiendas. Hasta tanto se apruebe está vigente el Decreto Legislativo 1/1991, de 19 de febrero,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Ordenación de la Función Pública de la Comuni
dad Autónoma de Aragón.

1. ELPERSONALALSERVICIODELAADMINISTRACIÓNDELACOMUNIDADAUTÓNOMADEARAGÓN
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TEMA 16. DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS.
SISTEMA DE RETRIBUCIONES. INCOMPATIBILIDADES. RÉGIMEN DISCIPLINARIO.

PROVISIÓN DE PUESTOS Y PROMOCIÓN PROFESIONAL.

OBSERVACIÓN: Este tema hace referencia al régimen de los funcionarios en general,
motivo por el cual está desarrollado por el EBEP.

1. LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS
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TEMA 17. EL PERSONAL LABORAL DE LA ADMINISTRACIÓN DE
LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE ARAGÓN. DERECHOS, DEBERES

E INCOMPATIBILIDADES. EL CONTRATO LABORAL: CONTENIDO, DURACIÓN
Y SUSPENSIÓN. NEGOCIACIÓN LABORAL, CONFLICTOS Y CONVENIOS COLECTIVOS.

1. EL PERSONAL LABORAL DE LA ADMINISTRACIÓN DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE ARAGÓN
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TEMA 18. EL RÉGIMEN DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LOS FUNCIONARIOS.
EL RÉGIMEN ESPECIAL DE LAMUFACE.

1. EL RÉGIMEN DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LOS FUNCIONARIOS
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TEMA 19. CONCEPTO DE DOCUMENTO, DOCUMENTO ADMINISTRATIVO
Y ARCHIVO. LA GESTIÓN DOCUMENTAL: TIPOS DE ARCHIVOS Y FUNCIONES.

LA GESTIÓN DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE OFICINA.
CONCEPTO Y FUNCIONES DEL REGISTRO.

1. CONCEPTO DE DOCUMENTO. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

“diploma, carta, relación u otro
escrito que ilustraacercadealgúnhecho, principalmentede los históricos” “escrito enque
constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo”
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TEMA 20. INFORMÁTICA BÁSICA: CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE EL
HARDWARE Y EL SOFTWARE. SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE DATOS. SISTE

MAS OPERATIVOS. NOCIONES BÁSICAS DE SEGURIDAD INFORMÁTICA.

1. INFORMÁTICA BÁSICA

datosdeentrada

flash

procesa instrucciones programa

microprocesador
CPU

memoria RAM

tarjeta gráfica

chipset

datos de salida
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TEMA 21. 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 22. 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 23. 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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TEMA 24. BASES DE DATOS: ACCESS. PRINCIPALES FUNCIONES
Y UTILIDADES. TABLAS. CONSULTAS. FORMULARIOS. INFORMES.

RELACIONES. IMPORTACIÓN, VINCULACIÓN Y EXPORTACIÓN DE DATOS.
CORREO ELECTRÓNICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO.

1. BASE DE DATOS ACCESS
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TEMA 25. LA RED INTERNET: ORIGEN, EVOLUCIÓN Y ESTADO ACTUAL.
CONCEPTOS ELEMENTALES SOBRE PROTOCOLOS Y SERVICIOS EN INTERNET.

DESCRIPCIÓN Y FUNCIONAMIENTO BÁSICO DE LOS NAVEGADORES.
ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO.

1. INTERNET

P GLOBAL:

PMULTIDISCIPLINARIA:


