OPOSICIONES
ACTUR

ESTRUCTURA DIDACTICA PLAN DGA 2026-2027

EL PLAN SIEMPRE DEBE COMENZARSE POR EL PRINCIPIO Y SEGUIRSE ORDENADO

ADMINISTRATIVO
(6 meses)

TRONCO COMUN
(9 meses)

y/o

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(3 meses)

TRONCO COMUN

BLOQUE TRONCAL 1: CONSTITUCION Y ESTATUTO DE AUTONOMIA
Aprox 2 meses (ABRIL Y MAYO 2026)

La Constitucion Espanola de 1978: estructura, contenido y principios que la informan. Los
derechos fundamentales y sus garantias. La Corona. Las Cortes Generales. El Poder Judicial. El
Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.

Fuentes del Derecho Administrativo. La Constitucion. Leyes organicas y ordinarias. Disposiciones
administrativas con fuerza de Ley. El reglamento: concepto, naturaleza y clases. Limites de la
potestad reglamentaria. Autonomia y sistema de fuentes

El Estatuto de Autonomia de Aragén. La organizacion institucional de la Comunidad Auténoma
de Aragon. Las Cortes de Aragon. El Justicia de Aragon.
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BLOQUE TRONCAL 2: PROCEDIMIENTO
Aprox 3 meses (JUNIO, JULIO Y AGOSTO 2026)

El procedimiento administrativo: concepto e importancia. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las Administraciones
Publicas: relaciones y 6rganos. Idea general de la iniciacion, ordenacién, instruccion y terminacion
del procedimiento administrativo.

Los interesados en el procedimiento administrativo. El ciudadano y la Administracion: derechos y
deberes de los ciudadanos. Colaboraciéon y comparecencia de los ciudadanos. Derecho de acceso
a la informacion publica. La transparencia de las Administraciones Publicas. Los servicios de
informacién administrativa y asistencia al ciudadano.

La actividad de las Administraciones Publicas: obligaciéon de resolver y silencio administrativo.
Términos y plazos. Disposiciones administrativas. El acto administrativo: concepto, elementos y
clases. Su motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos: nulidad y
anulabilidad. Ejecucion de los actos administrativos.

Revision de los actos en via administrativa. Los recursos administrativos: concepto y clases. Los
recursos de alzada, de reposicion y de revision.

BLOQUE TRONCAL 3: PERSONAL
Aprox 2 meses (SEPTIEMBRE Y OCTUBRE 2026)

El personal de la Administracion de la Comunidad Autoénoma de Aragon (l). Estructura y
organizacion de la Funcion Publica.

El personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon (ll). El personal
funcionario. Seleccion. Provision de puestos de trabajo. Promocion profesional de los funcionarios.

El personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon (lll). Adquisicion y
pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones de los funcionarios: supuestos y efectos de

cada una de ellas.

El personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon (IV). Derechos y deberes
de los funcionarios. Sistema de retribuciones. Indemnizaciones.

El personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragdn (VIl). Representacion y
negociacion de las condiciones de trabajo; conflictos y convenios colectivos.

El régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.
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La prevencion de riesgos laborales: derechos y obligaciones en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

El personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon (VI). El régimen de
Seguridad Social del personal de las Administraciones Publicas. Los 6rganos de representacion y
participacion.

BLOQUE TRONCAL 4: REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION Y TRANSPARENCIA
Aprox 2 meses (NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2026)

Los érganos de gobierno y administracion de la Comunidad Autdnoma de Aragon. El Presidente
Iel Gobierno de Aragon. Los Consejeros. La Administracion Publica de la Comunidad Auténoma. La
festructura administrativa. El Sector Publico de la Comunidad Auténoma de Aragén. La

Administracion consultiva: el Consejo de Estado y el Consejo Consultivo de Aragon.

La organizacion territorial del Estado. Gobierno de la Nacion y Administracion General del Estado.
[Comunidades Auténomas. Administraciéon Local. Las relaciones entre los entes territoriales,
Especial referencia a la comarcalizacion de Aragon.

La transparencia de las Administraciones Publicas. Los servicios de informacion administrativa
asistencia al ciudadano.

BLOQUE TRONCAL 5: INFORMATICA GENERAL
Transversal durante los 9 meses

Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatical

La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos
servicios en Internet. La Web y su evolucion. Navegadores web: funcionamiento basico }j
navegadores mas utilizados. Concepto de URL. Uso de buscadores. Seguridad en la Web,
Inteligencia Artificial.

La Administracion electronica para mejorar la relacion con los ciudadanos. Sujetos obligados a
relacionarse electronicamente con la Administracion. Certificados, identificacion vy firmal
|lelectronica. Representacion. Oficina de asistencia en materia de registros. Sistema de
Interconexion de Registros. Notificacion electrénica,
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ESPECIALIZACION ADMINISTRATIVO

BLOQUE ESPECIFICO ADMINISTRATIVO 3: CONTRATOS
Aprox 2 meses (ENERO Y FEBRERO 2027)

Los Contratos del Sector Publico (I): Legislacion aplicable. Objeto y ambito de aplicacion. Negocios
y contratos excluidos. Tipos de contratos y régimen juridico aplicable. Partes en el contrato.

Objeto, precio y cuantia. Garantias exigibles y modificacion de los contratos. Normas de la
Comunidad Auténoma de Aragon.

Los Contratos del Sector Publico (ll): Preparacion de los contratos. La seleccion del contratista.
Adjudicacion de los contratos. Procedimientos de contratacion. Efectos, cumplimiento y extincion
de los contratos administrativos. Revision de precios.

BLOQUE ESPECIFICO ADMINISTRATIVO 5: GESTION PRESUPUESTARIA
Aprox 2 meses (MARZO Y ABRIL 2027)

El Presupuesto: concepto, clases y principios presupuestarios. El ciclo presupuestario. Presupuesto
por programas: concepto y objetivos. Programacién, presupuestacion y control. El presupuesto en
base 0.

El Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Aragon. Elaboracion y aprobacion. Ingresos y
gastos publicos: estructura y clasificaciéon organica, funcional y econémica.

Régimen de financiacion de la Comunidad Auténoma de Aragén: fondos del modelo de
financiacion.

Los créditos presupuestarios en la Comunidad Autéonoma de Aragon y sus modificaciones.

La ejecucion del presupuesto: fases. Ordenacion del gasto y ordenacion del pago: érganos
competentes, fases del procedimiento y documentos contables que intervienen. Gastos de
caracter plurianual. La ejecucion del presupuesto de ingresos: reconocimiento y liquidacion de
derechos. Liquidaciéon y cierre del ejercicio.

Pagos: concepto y clasificacion. Pagos por ordenaciones presupuestarias: pagos por obligaciones
de ejercicios cerrados. Pago “en firme" y “a justificar”. Los anticipos de caja fija.

Contabilidad publica: concepto. Contabilidad preventiva, ejecutiva y critica. Fines. Organos
competentes. Los principios contables. La Cuenta General de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Control del gasto publico. Clases. Especial referencia del control de legalidad. El Tribunal de
Cuentasy la Camara de Cuentas de Aragon.
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BLOQUE ESPECIFICO ADMINISTRATIVO 1: PERSONAL (AVANZADO)
Aprox 1 mes (MAYO 2027)

Las incompatibilidades.

El personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragén (V). El personal
estatutario. El personal al servicio de la Administracion de Justicia.

El personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon (V). El personal laboral.
Seleccion. Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato laboral: contenido, duracién y
suspension.

Retribuciones de los funcionarios publicos y del personal laboral de las Administraciones Publicas.
Noéminas: estructura y normas de confeccién. Altas y bajas; su justificacion. Conceptos retributivos.
Devengo y liquidacion de derechos econdmicos. Pago de las retribuciones del personal en activo.
Formas de pago.

BLOQUE ESPECIFICO ADMINISTRATIVO 2: BIENES
TRANSVERSAL DURANTE LA PARTE ESPECIFICA

Los bienes de las Administraciones Publicas: bienes de dominio publico y bienes de dominio
privado. Afectacion y desafectacion. Utilizacion.

BLOQUE ESPECIFICO ADMINISTRATIVO 4: REGIMEN JURIDICO AVANZADO
TRANSVERSAL DURANTE LA PARTE ESPECIFICA

La potestad sancionadora de la Administracion. Responsabilidad patrimonial de las
Administraciones PuUblicas: responsabilidad civil y penal de los funcionarios publicos.

Gobierno y Administracion General del Estado: Administracion central y Administracion periférica.
Las relaciones entre los entes territoriales.

Las Administraciones Publicas: relaciones y 6rganos.

El Sector Publico de la Comunidad Auténoma de Aragén. La Administracion consultiva: el Consejo
de Estado y el Consejo Consultivo de Aragon.

Especial referencia a la comarcalizacion de Aragon.

Las reclamaciones econémico administrativas.

Las reclamaciones previas a la via judicial civil y laboral.

La Jurisdiccion Contencioso-administrativa. Su organizacion.

Las partes.

Actos impugnables.

Idea general del proceso.
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ESPECIALIZACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO

BLOQUE ESPECIFICO ADMINISTRATIVO 1: INFORMATICA AVANZADA
Aprox 1,5 meses (ENERO Y FEBRERO 2027)

Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. La interfaz de Windows:
ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogos. El menu Inicio. Cortana. La barra de
tareas. El area de Notificacion. El explorador de Windows. Operaciones de busqueda.
Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Panel de control. Accesorios. Herramientas del
sistema

Procesador de texto Word Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Encabezado y pie de pagina. Opciones de formato. Impresion de documentos.

Tablas. Listas y columnas. Insercion de elementos. Combinar correspondencia. Personalizacion del
entorno de trabajo.

Hoja de calculo Excel Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracién del documento.
Trabajar con libros y hojas. Celdas: insertar, eliminar, formato. Disefo de pagina: Orientacion y area
de impresion. Datos: ordenar y filtrar. Formulas basicas. Personalizacion del entorno de trabajo.

Correo electronico. Conceptos elementales y funcionamiento. Entorno de trabajo: entorno web y
disco local. Outlook. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacidon de mensajes. Reglas
de mensaje. Libreta de direcciones. Adjuntar archivos. Preferencias de usuario. Eliminar,
almacenar y compactar mensajes. Gestion de carpetas.

BLOQUE ESPECIFICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2: IGUALDAD Y CONVENIO LABORAL
Aprox 0,5 meses (FEBRERO 2027)

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo
preliminar: Objeto y ambito de la ley

Titulo I: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

Ley 7/2018, de 28 de junio, de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en Aragén:
Titulo Il: Politicas Publicas para la igualdad de género.

Ley 5/2019, de 21 de marzo, de derechos y garantias de las personas con discapacidad en Aragodn:
Medidas en materia de empleo publico.

El Convenio Colectivo para el personal laboral de la Administracion de la Comunidad Auténoma
de Aragon: ambito de aplicacion y derechos y deberes del personal laboral.

BLOQUE ESPECIFICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3: PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Aprox 0,5 meses (MARZO 2027)

La proteccion de los datos personales en el ambito de las Administraciones Publicas al amparo
del Reglamento (UE) n.° 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
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relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

www.oposicionesactur.com - Matricula - info@oposicionesactur.com



