OPOSICIONES
ACTUR

TEMARIO OFICIAL AUXILIARES (ACTUALIZADO A 2026)

1. 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. EI Defensor del Pueblo.

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

3. La Union Europea: sus Instituciones. Las fuentes del derecho comunitario: Reglamentos,
Directivas, Decisiones y Dictamenes.

4. El Estatuto de Autonomia de Aragon. La organizacion institucional de la Comunidad
Autoénoma de Aragon. Las Cortes de Aragon. El Justicia de Aragon.

5. Los 6rganos de gobierno y administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon. El
Presidente y el Gobierno de Aragon. Los Consejeros. La Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma. La estructura administrativa. El Sector Publico de la Comunidad
Auténoma de Aragon. La Administracion consultiva: el Consejo de Estado y el Consejo
Consultivo de Aragon.

6. El derecho administrativo y sus fuentes. La actividad de las Administraciones Publicas:
derechos de los ciudadanos. La obligacion de resolver y el silencio administrativo. Términos y
plazos.

7. Las disposiciones administrativas. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Su
motivacion y notificacion. Notificacion electréonica. El procedimiento administrativo. Sujetos
obligados a relacionarse electronicamente con la Administracion. Identificacion y firma de los
interesados. Representacion.

8. Eficacia y validez de los actos administrativos: nulidad y anulabilidad. Revision de los actos
administrativos: revision de oficio y recursos.

9. 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, 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.

10. Ley Orgénica 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 discriminacién. Ley 7/2018, de 28 de junio, de igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres en Aragodn: Titulo II: Politicas PUblicas para la igualdad de género. Ley 5/2019, de 21
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de marzo, de derechos y garantias de las personas con discapacidad en Aragon: Medidas en
materia de empleo publico.

11. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Capitulo I: objeto,
ambito de aplicacion y definiciones; Capitulo Il: Politica en materia de prevencion de riesgos
para proteger la seguridad y la salud en el trabajo. Capitulo Ill: derechos y obligaciones.

12. Estatuto Basico del Empleado Publico: El personal al servicio de las Administraciones
Publicas; Clases de personal. El personal funcionario de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Aragon: acceso al empleo publico. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los funcionarios. Régimen disciplinario. Pérdida de la condicion de
funcionario.

13. Derechos, deberes y coédigo de conducta de los funcionarios. Carrera administrativa y
Promocion profesional. Régimen retributivo. Regimenes de seguridad social: Régimen
General y Mutualismo Administrativo.

14. Negociacion laboral, conflictos y convenios colectivos. 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.

15. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. Normativa autonémica en
materia de transparencia, acceso a la informacion y participacion ciudadana. La informacion y
atencion al publico, con especial atenciéon a las personas con discapacidad. Quejas y
Sugerencias sobre los servicios publicos gestionados por el Gobierno de Aragdn. La gestion
documental en el archivo de oficina: series, procedimientos y expedientes. La Politica de
Gestion y Archivo de Documentos Electronicos de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Aragén. Archivo Electrénico Unico.

Programa de materias especificas.

16. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Certificados y firma electronica. La Red
Internet: Origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y
servicios en Internet. Navegadores web: funcionamiento basico y navegadores mas utilizados.
Concepto de URL. Uso de buscadores. Inteligencia Artificial. Nociones basicas de seguridad
informatica.

17. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. La interfaz de
Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogos. EI menud 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.
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18. 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.

19. Hoja de calculo Excel Principales funciones y utilidades. Creacidon y estructuracion 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.

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



