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T	E	M	A	R	I	O

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

Tema 2.- La organización territorial del Estado: Las Comunidades Autónomas. Los Estatutos de
Autonomía. Instituciones y competencias de las Comunidades Autónomas. La Administración Local.
La Provincia. El Municipio.

Tema 3.- Las Cortes Generales. Composición, atribuciones y funcionamiento. La elaboración de las
Leyes. Los Tratados Internacionales.

Tema 4.- Fuentes del derecho comunitario: Reglamento, Directiva, Decisión, Recomendación y
Dictamen. Las Instituciones de la Unión Europea.

Tema 5.- Estatuto de Autonomía de Aragón: Organización institucional de la Comunidad Autónoma
de Aragón. Organización territorial. Reforma del Estatuto de Autonomía.

Tema 6.- La organización administrativa de la Administración de la Comunidad Autónoma de
Aragón.

Tema 7.- 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 8.- 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 9.- El procedimiento administrativo. Revisión de los actos administrativos: revisión de oficio
y recursos.

Tema 10.- El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. Normativa autonómica en
materia de transparencia, acceso a la información y participación ciudadana.

Tema 11.- La protección de los datos personales en el ámbito de las Administraciones Públicas al
amparo del Reglamento General de Protección de Datos (UE) y de la Ley Orgánica 3/2018, de
Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales.

Tema 12.- Ley Orgánica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Título preliminar:
Objeto y ámbito de la ley; El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Ley 7/2018,
de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en Aragón: Políticas Públicas para la
igualdad de género. Ley 5/2019, de derechos y garantías de las personas con discapacidad en
Aragón: Medidas en materia de empleo público.



Tema 13.- Ley 31/1995, de Prevención de Riesgos Laborales: Capítulo I: objeto, ámbito de
aplicación y definiciones; Capítulo II: Política en materia de prevención de riesgos para proteger
la seguridad y la salud en el trabajo. Capítulo III: derechos y obligaciones.

Tema 14.- Estatuto Básico del Empleado Público: El personal al servicio de las Administraciones
Públicas; Clases de personal. El personal funcionario de la Administración de la Comunidad
Autónoma de Aragón: acceso al empleo público. Provisión de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los funcionarios. Régimen disciplinario. Pérdida de la condición de funcionario.

Tema 15.- Derechos, deberes y código de conducta de los funcionarios. Carrera administrativa y
Promoción profesional. Régimen retributivo. Regímenes de seguridad social: Régimen General y
Mutualismo Administrativo.

Tema 16.- Negociación laboral, conflictos y convenios colectivos. El convenio colectivo para el
personal laboral de la Administración de la Comunidad Autónoma de Aragón: ámbito de aplicación
y derechos y deberes del personal laboral.

Tema 17.- La información y atención al público. Atención a las personas con discapacidad. Los
servicios de información administrativa. Información general y particular a la ciudadanía. Servicios
a la ciudadanía: Quejas y Sugerencias sobre los servicios públicos gestionados por el Gobierno de
Aragón.

Tema 18.- Concepto de documento, archivo y registro. Funciones del Registro. Tipos de archivo y
funciones.

Tema 19.- La Administración electrónica para mejorar la relación con los ciudadanos. Sujetos
obligados a relacionarse electrónicamente con la Administración. Identificación y firma de los
interesados. Representación. Oficina de asistencia en materia de registros. Sistema de Interconexión
de Registros. Notificación electrónica.

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. La interfaz de
Windows: ventanas, iconos, menús contextuales, cuadros de diálogo. El escritorio de Windows. El
menú Inicio. La barra de tareas. El área de Notificación. El explorador de archivos. Operaciones de
búsqueda. Herramientas “Este equipo” y Panel de control. Accesorios.

Tema 22.- Procesador de texto Word 2016. Principales funciones y utilidades.

Tema 23.- Hoja de cálculo Excel 2016. Principales funciones y utilidades.

Tema 24.- Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento.

Tema 25.- La Red Internet: Origen, evolución y estado actual.
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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.	EL	PODER	JUDICIAL.

INTRODUCCIÓN

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejerció la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 3º de la Ley para la Reforma Política y, en la sesión de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobó una moción redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comisión Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitución.

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, mediante Real Decreto 2550/1978 se convocó el
Referéndum para la aprobación del Proyecto de Constitución, que tuvo lugar el 6 de diciembre siguiente. Se
llevó a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978. El Proyecto fue aprobado por el
87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sancionó la Constitución durante la solemne sesión conjunta del Congreso de los Diputa-
dos y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. El BOE publicó
la Constitución el 29 de diciembre de 1978, que entró en vigor con la misma fecha. Ese mismo día se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de España.

A lo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

-En 1992, que consistió en añadir el inciso "y	pasivo" en el artículo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

-En 2011, que consistió en sustituir íntegramente el artículo 135 para establecer constitucionalmente
el principio de estabilidad presupuestaria, como consecuencia de la crisis económica y financiera.

1.‐	LA	CONSTITUCIÓN	DE	1978

1.1.- ANTECEDENTES

Las múltiples influencias de una Constitución derivada como la española de 1978 -además de aquellas
recibidas del constitucionalismo histórico español- hay que buscarlas preferentemente dentro de las nuevas
corrientes europeas que aparecen después de la Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, así como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:

• De la Constitución italiana de 1947 habría que destacar la configuración del poder judicial y sus
órganos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA	2.‐	LA	ORGANIZACIÓN	TERRITORIAL	DEL	ESTADO:	LAS	COMUNIDADES
AUTÓNOMAS.	LOS	ESTATUTOS	DE	AUTONOMÍA.	INSTITUCIONES	Y

COMPETENCIAS	DE	LAS	COMUNIDADES	AUTÓNOMAS.
LA	ADMINISTRACIÓN	LOCAL.	LA	PROVINCIA.	EL	MUNICIPIO.

1.‐	LA	ORGANIZACIÓN	TERRITORIAL	DEL	ESTADO

1.1.- INTRODUCCIÓN

La Constitución de 1978 reconoció y garantizó el derecho a la autonomía de las nacionalidades y regiones
que integran la nación española y la solidaridad entre todas ellas. El desarrollo de las previsiones constitucio-
nales ha conducido a una profunda transformación de la organización territorial del Estado, mediante la
creación de las Comunidades Autónomas y las Ciudades Autónomas de Ceuta y Melilla, con el consiguiente
proceso de redistribución del poder político y administrativo entre las instancias centrales y las autonómicas.
El resultado de este proceso ha convertido a España en uno de los países más descentralizados de Europa.

Cada Comunidad Autónoma tiene su Estatuto de Autonomía, aprobado por ley orgánica, que es la norma
institucional básica de la Comunidad, reguladora de aspectos esenciales como la organización y el funciona-
miento de su Parlamento y de su Gobierno, las competencias que la Comunidad asume, su Administración,
las señas de identidad y los hechos diferenciales tales como la lengua o el derecho civil y las relaciones con
el Estado y con otras Comunidades Autónomas.

El reparto de competencias entre el Estado y las Comunidades Autónomas está basado en la distinción entre
las competencias exclusivas del Estado o de las Comunidades Autónomas, las competencias compartidas
entre el Estado y las Comunidades Autónomas y las competencias concurrentes, en las cuales tanto el Estado
como las Comunidades Autónomas pueden intervenir. Las competencias exclusivas comprenden la potestad
legislativa y la capacidad de ejecución, mientras que las competencias compartidas pueden implicar una
diferente distribución de la potestad legislativa y reglamentaria entre Estado y Comunidades Autónomas,
las cuales suelen disponer de la capacidad ejecutiva en estos casos. En caso de que se produzca un conflicto
de competencias, corresponde resolverlo al Tribunal Constitucional, como en otros Estados políticamente
descentralizados.

El sistema de gobierno de las Comunidades Autónomas es de naturaleza parlamentaria, siendo sus institucio-
nes básicas el Parlamento, el presidente de la Comunidad y el Gobierno autonómico.

Desde el punto de vista económico y financiero, las Comunidades Autónomas disponen de una gran autono-
mía de gestión, con capacidad para aprobar sus propios presupuestos anuales y para determinar sus recur-
sos propios mediante tributos, tasas y recargos. El sistema general de financiación de las Comunidades
Autónomas, que comprende además los tributos cedidos por el Estado y la participación en los tributos
estatales, se fija de forma multilateral por el Estado y las Comunidades Autónomas, garantizando a través
de diversos mecanismos financieros la solidaridad interterritorial y un nivel mínimo igual en la prestación
de los servicios públicos fundamentales en todo el territorio español. Además, la Comunidad Autónoma del
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TEMA	3.‐	LAS	CORTES	GENERALES.	COMPOSICIÓN,	ATRIBUCIONES	Y	FUNCIONA‐
MIENTO.	LA	ELABORACIÓN	DE	LAS	LEYES.	LOS	TRATADOS	INTERNACIONALES.

INTRODUCCIÓN

“Cortes	Generales” es el nombre oficial del Parlamento español, compuesto de dos Cámaras: Congreso de los
Diputados y Senado. Este nombre es el tradicional en España pues las asambleas medievales de diversos
reinos peninsulares ya se denominaban Cortes. Y este es también el nombre que se mantuvo en la mayoría
de las constituciones del siglo XIX y el que han adoptado diversos Parlamentos autonómicos.

La importancia de las Cortes Generales como órgano del Estado deriva de que representan al pueblo español,
tal como establece el artículo 66.1 de la Constitución de 1978, que es el titular de la soberanía (artículo 1.2
de la Constitución).

La Constitución contiene disposiciones comunes para las dos Cámaras que componen las Cortes Generales
y disposiciones específicas para cada una de ellas.

• Características comunes a ambas Cámaras

Entre las disposiciones generales deben destacarse, además de su común definición como representantes
del pueblo español, las siguientes:

-Las funciones que ejercen son: 

- la legislativa, consistente en la aprobación de leyes;

- la presupuestaria, que se materializa en la aprobación de los ingresos y gastos anuales del Estado;

- el control de la acción del Gobierno y el impulso político, que se instrumentan a través de diversos
procedimientos (preguntas, interpelaciones, mociones, comparecencias) y

- otras funciones, establecidas en la propia Constitución. 

-La declaración de ser inviolables las dos Cámaras, lo que impide adoptar medidas coercitivas contra las
mismas (artículo 72 de la Constitución).

-La prohibición de ser miembro de las dos Cámaras simultáneamente (artículo 67.1 de la Constitución).

-La prohibición de mandato imperativo para los miembros de ambas Cámaras, lo que significa que
Diputados y Senadores son libres para expresarse y votar, sin tenerse que someter a ninguna indicación
o instrucción. Lo cual no impide que voluntariamente los Diputados y Senadores acepten la disciplina
de su Grupo Parlamentario (artículo 67.2 de la Constitución).
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TEMA	4.‐	FUENTES	DEL	DERECHO	COMUNITARIO:	REGLAMENTO,	DIRECTIVA,
DECISIÓN,	RECOMENDACIÓN	Y	DICTAMEN.	LAS	INSTITUCIONES

DE	LA	UNIÓN	EUROPEA.

1.‐	EL	ORDENAMIENTO	JURÍDICO	DE	LA	UNIÓN	EUROPEA

1.1.- EL ACERVO COMUNITARIO

El denominado “acervo comunitario” comprende la base común de derechos y obligaciones que vincula al
conjunto de los Estados miembros de la Unión Europea, que está en evolución constante y engloba:

• El contenido, los principios y los objetivos políticos de los Tratados;

• La legislación adoptada en aplicación de los Tratados y la Jurisprudencia del Tribunal de Justicia;

• Las declaraciones y resoluciones adoptadas en el marco de la Unión;

• Los actos en materia de Política Exterior y de Seguridad Común;

• Los actos acordados en materia de Justicia y Asuntos de Interior;

• Los Acuerdos Internacionales celebrados por la Comunidad y los celebrados por los Estados miembros
entre sí en el ámbito de las actividades de la Unión.

Así pues, además de abarcar el Derecho Comunitario Europeo propiamente dicho, el acervo comunitario
engloba todos los actos adoptados en el marco de los pilares de la Unión, a los que se suman los nuevos
contenidos en el Tratado de Lisboa y los objetivos comunes fijados por los Tratados. La Unión tiene por
objeto el mantenimiento íntegro y permanente del acervo y su desarrollo. Los países candidatos deben
aceptarlo antes de adherirse a la Unión y las exenciones al mismo son escasas y de alcance limitado. Para
integrarse en la Unión, los países candidatos deben transponer el acervo en sus legislaciones nacionales y
aplicarlo desde el momento de su adhesión efectiva.

1.2.- CARACTERÍSTICAS DEL DERECHO COMUNITARIO

Como características generales destacan las siguientes:

AUTONOMÍA.- El Derecho Comunitario no es un Derecho extranjero ni un Derecho exterior: es el Derecho
propio de cada uno de los Estados Miembros, como su Derecho nacional En este sentido la sentencia del
Tribunal de Justicia Comunitario de 5 de febrero de 1963 lo configura como Derecho Autónomo, distinto
del Derecho Internacional y del Derecho Interno de los Estados Miembros.

UNIDAD.- No se trata de un conglomerado de normas dispersas en cuerpos distintos sino que se perfila como
una unidad económica y orgánica y funcional orientado a la realización de los fines de los Tratados con
carácter progresivo y dinámico.
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TEMA	5.‐	EL	ESTATUTO	DE	AUTONOMÍA	DE	ARAGÓN:	ORGANIZACIÓN
INSTITUCIONAL	DE	LA	COMUNIDAD	AUTÓNOMA	DE	ARAGÓN.

ORGANIZACIÓN	TERRITORIAL.	REFORMA	DEL	ESTATUTO	DE	AUTONOMÍA.

1.‐	EL	ESTATUTO	DE	AUTONOMÍA	DE	ARAGÓN

1.1.- INTRODUCCIÓN

Aragón, nacionalidad histórica, ejerce su derecho a la autonomía al amparo de la Constitución Española. Sus
instituciones de autogobierno fundamentan su actuación en el respeto a la ley, la libertad, la justicia y los
valores democráticos.

El Reino de Aragón es la referencia de una larga historia del pueblo aragonés que durante siglos dio nombre
y contribuyó a la expansión de la Corona de Aragón. Seña de identidad de su historia es el Derecho Foral, que
se fundamenta en derechos originarios y es fiel reflejo de los valores aragoneses de pacto, lealtad y libertad.
Este carácter foral tuvo reflejo en la Compilación del siglo XIII, en el llamado Compromiso de Caspe de 1412
y en la identificación de sus libertades en el Justicia de Aragón.

El Estatuto de Autonomía incorpora disposiciones que profundizan y perfeccionan los instrumentos de
autogobierno, mejora el funcionamiento institucional, acoge derechos de los aragoneses que quedan así
mejor protegidos, amplía y consolida espacios competenciales y se abre a nuevos horizontes como el de su
vocación europea, asociada a su tradicional voluntad de superar fronteras.

El Estatuto sitúa a Aragón en el lugar que, como nacionalidad histórica, le corresponde dentro de España y,
a través de ella, su pertenencia a la Unión Europea y dota a la Comunidad Autónoma de los instrumentos
precisos para seguir haciendo realidad el progreso social, cultural y económico de los hombres y mujeres
que viven y trabajan en Aragón, comprometiendo a sus poderes públicos en la promoción y defensa de la
democracia.

1.2.- NATURALEZA

Las Comunidades Autónomas gozan de verdadera autonomía política. La existencia de una pluralidad de
centros de producción legislativa (Estado y Comunidades Autónomas) constituye, sin duda alguna, la princi-
pal innovación de nuestra Carta Fundamental en cuanto al sistema de fuentes del Derecho se refiere. Ante
ello ha de quedar claro que las normas emanadas de uno y otro centro conforman un único ordenamiento
jurídico. Es decir, no existen dos ordenamientos jurídicos aislados, el estatal y el de las Comunidades
Autónomas, sino un único ordenamiento. De ahí que el derecho propio de la Comunidad Autónoma no
constituye un ordenamiento jurídico independiente, sino un conjunto de normas propias de esa Comunidad,
que se integran en el ordenamiento jurídico español. Por lo tanto, nos encontramos ante dos subordenamien-
tos, el estatal y el autonómico, siendo el Estatuto de Autonomía la norma que, por excelencia, los relaciona.
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TEMA	6.‐	LA	ORGANIZACIÓN	ADMINISTRATIVA	DE	LA	ADMINISTRACIÓN
DE	LA	COMUNIDAD	AUTÓNOMA	DE	ARAGÓN.

INTRODUCCIÓN

La Administración de la Comunidad Autónoma de Aragón está conformada por su Gobierno y por los órganos
administrativos dependientes.

El Gobierno, regulado por la Ley 2/2009, de 11 de mayo, del Presidente y del Gobierno de Aragón, tiene una
doble función política y administrativa, conformado por el Presidente, el Vicepresidente o Vicepresidentes,
y los Consejeros.

La Administración, regulada por el Decreto Legislativo 2/2001, de 3 julio, del Gobierno de Aragón, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley de la Administración de la Comunidad Autónoma de Aragón, está
estructurada en Departamentos, que se estructura administrativamente en  Secretarías Generales Técnicas,
Direcciones Generales y Servicios.

1.‐	EL	GOBIERNO	DE	ARAGÓN

1.1.- EL PRESIDENTE DE ARAGÓN

El Presidente.- El Presidente ostenta la suprema representación de Aragón y la ordinaria del Estado en el
territorio de esta nacionalidad histórica.

El Presidente dirige la acción del Gobierno y coordina las funciones de sus miembros.

El Presidente tendrá el tratamiento de excelencia, derecho a utilizar la bandera y el escudo de Aragón
como guión y a los honores correspondientes a su cargo.

El Presidente de Aragón no podrá ejercer otras funciones representativas que las propias del mandato
parlamentario, ni cualquier otra función pública que no derive de su cargo, ni actividad profesional o
mercantil alguna.

Las disposiciones y resoluciones del Presidente adoptarán la forma de decreto.

Elección y nombramiento.- El Presidente es elegido por las Cortes, en la forma prevista en el Estatuto de
Autonomía:

-El Presidente de las Cortes de Aragón, previa consulta con las fuerzas políticas representadas parla-
mentariamente, y oída la Mesa, propondrá un candidato a Presidente del Gobierno de Aragón.

-El candidato presentará su programa a las Cortes. Para ser elegido, el candidato deberá, en primera
votación, obtener mayoría absoluta; de no obtenerla, se procederá a una nueva votación veinticuatro
horas después de la anterior, y la confianza se entenderá otorgada si obtuviera mayoría simple. Caso
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TEMA	7.‐	EL	DERECHO	ADMINISTRATIVO	Y	SUS	FUENTES.	LA	ACTIVIDAD
DE	LAS	AA.PP.:	DERECHOS	DE	LOS	CIUDADANOS.	LA	OBLIGACIÓN	DE
RESOLVER	Y	EL	SILENCIO	ADMINISTRATIVO.	TÉRMINOS	Y	PLAZOS.

1.‐	LAS	FUENTES	DEL	DERECHO	PÚBLICO

1.1.- DERECHO PÚBLICO Y DERECHO PRIVADO

Dentro del Derecho se distinguen grupos o conjuntos de normas que, por referirse a sectores individualiza-
dos de la vida social y por apoyarse en unos principios comunes, los diferencian de otros grupos de normas.

Tradicionalmente se divide el Derecho en Derecho Público y Derecho Privado, subdivididos a su vez en
diferentes ramas:

• El Derecho Público regula la organización y actividad del Estado y de los entes públicos, así como la
actuación de los particulares ante ellos para el ejercicio y reconocimiento de sus derechos. Dentro del
Derecho Público se encuentran ramas como el Derecho Administrativo, el Derecho Constitucional, el
Derecho Internacional Público, el Derecho Penal, el derecho Procesal, el Derecho Tributario, etc.

• El Derecho Privado regula las relaciones entre particulares, o de éstos con el Estado y los organismos
públicos cuando actúan de forma privada (alquiler a un Ayuntamiento de un local privado para uso
público, por ejemplo). Dentro del Derecho Privado se encuentran ramas como el Derecho Civil, el Dere-
cho Mercantil y el Derecho Laboral (aunque éste también tiene regulación pública derivada de la
intervención del Estado al regular unas condiciones mínimas en distintos sectores de la actividad
laboral).

Dentro del Derecho Público la rama más importante es el Derecho Administrativo, que sirve de sustento
común a todas las demás ramas, y que se define como aquella parte del Derecho Público que regula organi-
zación y funcionamiento del Poder ejecutivo y sus relaciones con los administrados/ciudadanos, así como
la función administrativa de los diversos Poderes y Órganos constitucionales del Estado.

1.2.- LAS FUENTES DEL ORDENAMIENTO JURÍDICO ESPAÑOL

En la Teoría General del Derecho el concepto de “fuente del derecho” es fundamental, y en este sentido la
doctrina clásica diferencia entre:

-FUENTES EN SENTIDO MATERIAL, que son aquellas fuerzas sociales o instituciones con facultad
normativa creadora: las Cortes, las Asambleas Legislativas de las Comunidades Autónomas, los grupos
sociales como generadores de costumbres, etc.

-FUENTES EN SENTIDO FORMAL, que son las formas en que se manifiesta el Derecho: la constitución,
la ley, el reglamento, la costumbre, etc.
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TEMA	8.‐	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.‐	EL	ACTO	ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaración de voluntad, de deseo, de conocimiento
o de juicio realizada por un órgano de la Administración Pública en el ejercicio de una potestad administrati-
va. Y también, de una forma más breve, como acto jurídico realizado por la Administración con arreglo al
Derecho Administrativo. O como toda declaración jurídica, unilateral y ejecutiva, en virtud de la cual la
Administración tiende a crear, reconocer, modificar o extinguir situaciones jurídicas objetivas.

La Ley 39/2015 no da un concepto de acto administrativo, si bien el art. 34 da por sentada su existencia
cuando manifiesta que “Los	actos	administrativos	que	dicten	las	Administraciones	Públicas,	bien	de	oficio	o	a
instancia	del	interesado,	se	producirán	por	el	órgano	competente	ajustándose	a	los	requisitos	y	al	procedimiento
establecido”,	añadiendo que “El	contenido	de	los	actos	se	ajustará	a	lo	dispuesto	por	el	ordenamiento	jurídico
y	será	determinado	y	adecuado	a	los	fines	de	aquéllos”.

Establecido el concepto, se pueden señalar las siguientes características de los actos administrativos:

1ª.- El acto administrativo es un acto jurídico: consiste en una declaración, lo que excluye las actividades
materiales de la Administración (actividades instrumentales como una llamada por teléfono, un requeri-
miento de documentación, el otorgamiento de un plazo, etc).

2ª.- La declaración puede ser de voluntad, de juicio, de conocimiento y de deseo:

-Entre las declaraciones de conocimiento se pueden citar los actos consultivos, los informes, los actos
de intervención y fiscalización financiera, etc.

-Entre las declaraciones de conocimiento están los certificados, las anotaciones o registro de títulos,
los levantamientos de actas, etc.

-Como declaraciones de deseo, las propuestas o peticiones de un órgano a otro.

3ª.- El acto administrativo ha de proceder de una Administración, lo que implica que no puedan ser
considerados actos administrativos:

-Los actos políticos del Gobierno.
-Los actos jurídicos del interesado.
-Los actos de ejecución material dictados por el Poder Legislativo o Judicial.
-Los contratos o convenios, por derivar de un acuerdo de voluntades y no sólo de la Administración.
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TEMA	9.‐	EL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO.	REVISIÓN	DE
LOS	ACTOS	ADMINISTRATIVOS:	REVISIÓN	DE	OFICIO	Y	RECURSOS.

1.‐	EL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO Y NATURALEZA

DEFINICIÓN DE PROCEDIMIENTO: La definición habitual puede ser bien el método para ejecutar algunas
cosas, o bien la actuación que se lleva a cabo mediante trámites administrativos o judiciales.

DEFINICIÓN DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposición de Motivos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958 lo definió como “cauce	formal	de	la	serie	de	actos	en	que	se	concreta	la	actuación
administrativa	para	la	realización	de	un	fin”.	Y de una forma más concisa, el artículo 105.c) CE lo define
indirectamente como “procedimiento	a	través	del	cual	deben	producirse	los	actos	administrativos”.

Recientemente la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Admi-
nistraciones Públicas, lo define como el conjunto ordenado de trámites y actuaciones formalmente
realizadas, según el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o expresar la voluntad
de la Administración.

El procedimiento administrativo es, en definitiva, la forma en que han de producirse los actos adminis-
trativos, que deberán ajustarse al procedimiento establecido. Como consecuencia de los pasos y resulta-
dos obtenidos en las distintas fases del procedimiento se forma un expediente, en el que figuran los
diferentes documentos generados, que habitualmente son escritos. El expediente será la base que
permitirá llegar a una resolución final, que contiene la decisión de la Administración.

CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN.- El artículo 149.1.18. de la Constitución
distingue entre las bases del régimen jurídico de las administraciones públicas, que habrán de garantizar
al administrado un tratamiento común ante ellas; el procedimiento administrativo común, sin perjuicio
de las especialidades derivadas de la organización propia de las Comunidades Autónomas y el sistema
de responsabilidad de todas las Administraciones Públicas.

La Ley 39/2015 recoge esta concepción constitucional de distribución de competencias y regula el
procedimiento administrativo común, de aplicación general a todas las Administraciones Públicas y fija
las garantías mínimas de los ciudadanos respecto de la actividad administrativa. Esta regulación no agota
las competencias estatales o autonómicas de establecer procedimientos específicos por razón de la
materia que deberán respetar, en todo caso, estas garantías. La Constitución establece la competencia
de las Comunidades Autónomas para establecer las especialidades derivadas de su organización propia
pero además, como ha señalado la jurisprudencia constitucional, no se puede disociar la norma sustanti-
va de la norma de procedimiento, por lo que también ha de ser posible que las Comunidades Autónomas
dicten las normas de procedimiento necesarias para la aplicación de su derecho sustantivo, pues lo
reservado al Estado no es todo procedimiento sino sólo aquél que deba ser común y haya sido estableci-
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TEMA	10.‐	EL	GOBIERNO	ABIERTO.	CONCEPTO	Y	PRINCIPIOS	INFORMADORES.
NORMATIVA	AUTONÓMICA	EN	MATERIA	DE	TRANSPARENCIA,	ACCESO

A	LA	INFORMACIÓN	Y	PARTICIPACIÓN	CIUDADANA.

1.‐	EL	GOBIERNO	ABIERTO

1.1.- CONCEPTO

El Gobierno Abierto es una nueva manera de entender la relación de la Administración con los ciudadanos,
el resto de administraciones públicas y las otras organizaciones de la sociedad (incluyendo las empresas).

Aporta una forma de relacionarse entre la Administración Pública y los ciudadanos que se caracteriza por
el establecimiento de canales de comunicación y contacto directo entre ellos:

-Entabla una constante conversación con los ciudadanos con el fin de oír lo que ellos dicen y solicitan,
toma decisiones basadas en sus necesidades y preferencias.

-Facilita la colaboración de los ciudadanos y funcionarios en el desarrollo de los servicios que presta y
comunica todo lo que decide y hace de forma abierta y transparente.

El Gobierno Abierto tiene como objetivo que los ciudadanos colaboren en la creación y la mejora de los
servicios públicos y en el robustecimiento de la transparencia y la rendición de cuentas.

A continuación se mencionan otras definiciones sobre Gobierno Abierto que ayudarán a comprender su
significado:

“El	Gobierno	Abierto	surge	como	un	nuevo	paradigma	y	modelo	de	relación	entre	los	gobernan‐
tes,	las	administraciones	y	la	sociedad:	transparente,	multidireccional,	colaborativo	y	orientado
a	 la	participación	de	 los	ciudadanos	tanto	en	el	seguimiento	como	en	 la	toma	de	decisiones
públicas,	a	partir	de	cuya	plataforma	o	espacio	de	acción	es	posible	catalizar,	articular	y	crear
valor	público	desde	y	más	allá	de	las	fronteras	de	la	burocracias	estatales”.

Ramírez Alujas, Álvaro (2011)             

"Gobierno	Abierto	se	trata	de	una	nueva	cultura	de	la	comunicación,	un	nuevo	modelo	organiza‐
tivo	y	la	liberación	del	talento	creativo	dentro	y	fuera	de	los	perímetros	de	la	función	pública.	No
hablamos	solo	de	tecnología,	sino	de	una	tecnología	social	y	relacional	que	impulsa	y	estimula
una	cultura	de	cambio	en	la	concepción,	gestión	y	prestación	del	servicio	público".

Gutiérrez-Rubí, Antoni (2011)              
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TEMA	11.‐	LA	PROTECCIÓN	DE	LOS	DATOS	PERSONALES	EN	EL	ÁMBITO	DE	LAS
AA.PP.	SEGÚN	EL	REGLAMENTO	GENERAL	DE	PROTECCIÓN	DE	DATOS	(UE)

Y	DE	LA	LEY	ORGÁNICA	3/2018,	DE	PROTECCIÓN	DE	DATOS
PERSONALES	Y	GARANTÍA	DE	LOS	DERECHOS	DIGITALES.

1.‐	EL	REGLAMENTO	GENERAL	DE	PROTECCIÓN	DE	DATOS

1.1.- EL NUEVO MARCO NORMATIVO

El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
protección de las personas físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circula-
ción de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de protección de
datos), se encuadra en la reforma normativa realizada por la Unión Europea con el objetivo de garantizar
unos estándares de protección de datos elevada y adaptada a la realidad digital del mundo actual.

Este Reglamento, que deroga la Directiva 95/46/CE, fue aprobado por el Parlamento Europeo en abril y
entró en vigor 20 días después de su publicación en el Diario Oficial de la Unión Europea, el 4 de mayo de
2016. Su ámbito de aplicación se extiende a todos los países miembros de la Unión Europea y se aplicará
directamente en todos ellos a partir del 25 de mayo de 2018.

El Reglamento impone un nuevo marco normativo al conjunto de países europeos, otorgando un mayor
grado de control a los ciudadanos sobre su información privada e imponiendo cambios radicales para las
empresas, que deben empezar a adaptar sus protocolos y estructuras a la nueva regulación.

El nuevo Reglamento ha ampliado notablemente su ámbito de aplicación territorial. No se restringe única-
mente al espacio europeo, sino que es igualmente obligatorio para las empresas responsables o encargadas
del tratamiento de datos no establecidas en la Unión Europea, siempre que ofrezcan bienes o servicios a
ciudadanos que sí sean residentes o controlen el comportamiento de éstos en dicho territorio.

Se trata de una norma muy extensa, que consta de 173 considerandos previos y 99 artículos, agrupados en
once capítulos, con la siguiente estructura:

• Capítulo I. Disposiciones generales
• Capítulo II. Principios
• Capítulo III. Derechos del interesado

Sección 1.ª Transparencia y modalidades
Sección 2.ª Información y acceso a los datos personales
Sección 3.ª Rectificación y supresión
Sección 4.ª Derecho de oposición y decisiones individuales automatizadas
Sección 5.ª Limitaciones
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TEMA	12.‐	LEY	ORGÁNICA	3/2007,	PARA	LA	IGUALDAD	EFECTIVA	DE	MUJERES	Y
HOMBRES:	OBJETO	Y	ÁMBITO	DE	LA	LEY;	EL	PRINCIPIO	DE	IGUALDAD	Y	LA	TUTE‐
LA	CONTRA	LA	DISCRIMINACIÓN.	LEY	7/2018,	DE	IGUALDAD	DE	OPORTUNIDADES
ENTRE	MUJERES	Y	HOMBRES	EN	ARAGÓN:	POLÍTICAS	PÚBLICAS	PARA	LA	IGUAL‐
DAD	DE	GÉNERO.	LEY	5/2019,	DE	DERECHOS	Y	GARANTÍAS	DE	LAS	PERSONAS
CON	DISCAPACIDAD	EN	ARAGÓN:	MEDIDAS	EN	MATERIA	DE	EMPLEO	PÚBLICO.

1.‐	LA	LEY	ORGÁNICA	DE	IGUALDAD

INTRODUCCIÓN

El artículo 14 de la Constitución española proclama el derecho a la igualdad y a la no discriminación por
razón de sexo. Por su parte, el artículo 9.2 consagra la obligación de los poderes públicos de promover las
condiciones para que la igualdad del individuo y de los grupos en que se integra sean reales y efectivas.

La igualdad entre mujeres y hombres es un principio jurídico universal reconocido en diversos textos
internacionales sobre derechos humanos, entre los que destaca la Convención sobre la eliminación de todas
las formas de discriminación contra la mujer, aprobada por la Asamblea General de Naciones Unidas en
diciembre de 1979 y ratificada por España en 1983. En este mismo ámbito procede evocar los avances
introducidos por conferencias mundiales monográficas, como la de Nairobi de 1985 y Beijing de 1995.

La igualdad es, asimismo, un principio fundamental en la Unión Europea. Desde la entrada en vigor del
Tratado de Ámsterdam, el 1 de mayo de 1999, la igualdad entre mujeres y hombres y la eliminación de las
desigualdades entre unas y otros son un objetivo que debe integrarse en todas las políticas y acciones de la
Unión y de sus miembros.

Con amparo en el antiguo art. 111 del Tratado de Roma, se ha desarrollado un acervo comunitario sobre
igualdad de sexos de gran amplitud e importante calado, a cuya adecuada transposición se dirige, en buena
medida, la presente Ley. En particular, esta Ley incorpora al ordenamiento español dos directivas en materia
de igualdad de trato, la 2002/73/CE, de reforma de la Directiva 76/207/CEE, relativa a la aplicación del
principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al acceso al empleo, a la forma-
ción y a la promoción profesionales, y a las condiciones de trabajo; y la Directiva 2004/113/CE, sobre
aplicación del principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en el acceso a bienes y servicios y su
suministro.

El pleno reconocimiento de la igualdad formal ante la ley, aun habiendo comportado, sin duda, un paso
decisivo, ha resultado ser insuficiente. La violencia de género, la discriminación salarial, la discriminación
en las pensiones de viudedad, el mayor desempleo femenino, la todavía escasa presencia de las mujeres en
puestos de responsabilidad política, social, cultural y económica, o los problemas de conciliación entre la vida
personal, laboral y familiar muestran cómo la igualdad plena, efectiva, entre mujeres y hombres, aquella
«perfecta igualdad que no admitiera poder ni privilegio para unos ni incapacidad para otros», en palabras
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TEMA	13.‐	LEY	31/1995,	DE	PREVENCIÓN	DE	RIESGOS	LABORALES:
OBJETO,	ÁMBITO	DE	APLICACIÓN	Y	DEFINICIONES;	POLÍTICA	EN	MATERIA
DE	PREVENCIÓN	DE	RIESGOS	PARA	PROTEGER	LA	SEGURIDAD	Y	LA	SALUD

EN	EL	TRABAJO.	DERECHOS	Y	OBLIGACIONES.

INTRODUCCIÓN

El artículo 40.2 de la Constitución Española encomienda a los poderes públicos, como uno de los principios
rectores de la política social y económica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo. Este mandato
constitucional conlleva la necesidad de desarrollar una política de protección de la salud de los trabajadores
mediante la prevención de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de Prevención de
Riesgos Laborales su pilar fundamental. En la misma se configura el marco general en el que habrán de
desarrollarse las distintas acciones preventivas, en coherencia con las decisiones de la Unión Europea que
ha expresado su ambición de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conseguir este
objetivo de progreso con una armonización paulatina de esas condiciones en los diferentes países europeos.

De la presencia de España en la Unión Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra política con la naciente política comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevención de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue
la modificación del Tratado constitutivo de la Comunidad Económica Europea por la llamada Acta Única, a
tenor de cuyo artículo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la
mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonización en el progreso de las
condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de
la Unión Europea mediante el procedimiento que en el mismo se contempla para la adopción, a través de
Directivas, de disposiciones mínimas que habrán de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creación de un acervo jurídico europeo sobre protección de la salud de
los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran, la más significativa es, sin duda, la
89/391/CEE, relativa a la aplicación de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud
de los trabajadores en el trabajo, que contiene el marco jurídico general en el que opera la política de
prevención comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho español la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que será nuestro cuerpo básico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposición en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la protección de la
maternidad y de los jóvenes y al tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duración determina-
da y en empresas de trabajo temporal. Así pues, el mandato constitucional contenido en el artículo 40.2 de
nuestra ley de leyes y la comunidad jurídica establecida por la Unión Europea en esta materia configuran el
soporte básico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraídos con la Organización
Internacional del Trabajo a partir de la ratificación del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
dores y medio ambiente de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones
y darles el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema jurídico.
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TEMA	14.‐	ESTATUTO	BÁSICO	DEL	EMPLEADO	PÚBLICO:	EL	PERSONAL	AL	SERVI‐
CIO	DE	LAS	AA.PP.;	CLASES	DE	PERSONAL.	EL	PERSONAL	FUNCIONARIO	DE
LA	ADMINISTRACIÓN	DE	LA	COMUNIDAD	AUTÓNOMA	DE	ARAGÓN:	ACCESO
AL	EMPLEO	PÚBLICO.	PROVISIÓN	DE	PUESTOS	DE	TRABAJO.	SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS	DE	LOS	FUNCIONARIOS.	RÉGIMEN	DISCIPLINARIO.

PÉRDIDA	DE	LA	CONDICIÓN	DE	FUNCIONARIO.

1.‐	EL	ESTATUTO	BÁSICO	DEL	EMPLEADO	PÚBLICO

1.1.- RÉGIMEN JURÍDICO DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS AA.PP.

La Constitución Española de 1978 establece  en su artículo 103.3 una reserva de ley para regular:

-El estatuto de los funcionarios públicos que ha de contener sus derechos y deberes,

-El acceso a la Función Pública, cuyos sistemas han de responder a los principios de mérito y capacidad,

-Las peculiaridades del ejercicio del derecho a sindicación de los funcionarios públicos,

-Sus sistemas de incompatibilidades y las demás garantías para la imparcialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Esto significa que todas estas materias han de ser reguladas por norma con rango formal de Ley, sin que
puedan ser reguladas por una norma reglamentaria. Asimismo, el artículo 149.1.18 de la Constitución
establece como competencia exclusiva del Estado la de determinar las bases del régimen jurídico de las
AA.PP. y del régimen estatutario de sus funcionarios, que en todo caso garantizarán a los administrados un
tratamiento común ante ellas. Como consecuencia de lo establecido en este artículo se dictó lal Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Función Pública, que ha estado vigente en su mayor parte
hasta el Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril, que contuvo la
normativa común al conjunto de los funcionarios de todas las Administraciones Públicas, más las normas
legales específicas aplicables al personal laboral a su servicio, dando verdadero cumplimiento a lo estableci-
do en el artículo 103.3 de la Constitución .

Como consecuencia de las diferentes modificaciones posteriores introducidas en el texto original de la citada
Ley, se ha aprobado un texto refundido que unifica e integra en un único texto legal las citadas modificacio-
nes, derogando -entre otras- a la propia Ley 7/2007, de 12 de abril, norma que ha sido el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico
del Empleado Público (en adelante EBEP).

El EBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones de empleo público,
empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya que la finalidad primordial de cual-
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TEMA	15.‐	DERECHOS,	DEBERES	Y	CÓDIGO	DE	CONDUCTA	DE	LOS	FUNCIONARIOS.
CARRERA	ADMINISTRATIVA	Y	PROMOCIÓN	PROFESIONAL.	RÉGIMEN

RETRIBUTIVO.	REGÍMENES	DE	SEGURIDAD	SOCIAL:	RÉGIMEN
GENERAL	Y	MUTUALISMO	ADMINISTRATIVO.

1.‐	DERECHOS	DE	LOS	EMPLEADOS	PÚBLICOS

NOTA DE LA REDACCIÓN:	A	falta	de	regulación	en	la	Ley	de	Ordenación	de	la	Función	Pública	de	la
Comunidad	Autónoma	de	Aragón,	este	apartado	se	desarrolla	por	el	EBEP.

1.1.- DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS

Derechos individuales.- Los empleados públicos tienen los siguientes derechos de carácter individual en
correspondencia con la naturaleza jurídica de su relación de servicio:

a) A la inamovilidad en la condición de funcionario de carrera.

b) Al desempeño efectivo de las funciones o tareas propias de su condición profesional y de acuerdo con
la progresión alcanzada en su carrera profesional.

c) A la progresión en la carrera profesional y promoción interna según principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad mediante la implantación de sistemas objetivos y transparentes de evalua-
ción.

d) A percibir las retribuciones y las indemnizaciones por razón del servicio.

e) A participar en la consecución de los objetivos atribuidos a la unidad donde preste sus servicios y a
ser informado por sus superiores de las tareas a desarrollar.

f) A la defensa jurídica y protección de la Administración Pública en los procedimientos que se sigan ante
cualquier orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legítimo de sus funciones o cargos
públicos.

g) A la formación continua y a la actualización permanente de sus conocimientos y capacidades profesio-
nales, preferentemente en horario laboral.

h) Al respeto de su intimidad, orientación sexual, propia imagen y dignidad en el trabajo, especialmente
frente al acoso sexual y por razón de sexo, moral y laboral.

i) A la no discriminación por razón de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo u orientación
sexual, religión o convicciones, opinión, discapacidad, edad o cualquier otra condición o circunstancia
personal o social.
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TEMA	16.‐	NEGOCIACIÓN	LABORAL,	CONFLICTOS	Y	CONVENIOS	COLECTIVOS.
EL	CONVENIO	COLECTIVO	PARA	EL	PERSONAL	LABORAL	DE	LA	ADMINISTRACIÓN

DE	LA	COMUNIDAD	AUTÓNOMA	DE	ARAGÓN:	ÁMBITO	DE	APLICACIÓN
Y	DERECHOS	Y	DEBERES	DEL	PERSONAL	LABORAL.

1.‐	LA	NEGOCIACIÓN	LABORAL

1.1.- CONCEPTO

La negociación laboral colectiva es un derecho fundamental, firmemente sustentado en la Constitución de
la Organización Internacional del Trabajo y reafirmado en la Declaración de la OIT relativa a los principios
y derechos fundamentales en el trabajo que la Organización adoptó en 1998. La negociación colectiva es un
mecanismo fundamental del diálogo social, a través del cual los empleadores y sus organizaciones y los
sindicatos pueden convenir salarios justos y condiciones de trabajo adecuadas; además, constituye la base
del mantenimiento de buenas relaciones laborales. Entre las cuestiones que se abordan habitualmente en
los programas de negociación figuran los salarios, el tiempo de trabajo, la formación y capacitación profesio-
nal, la seguridad y la salud en el trabajo, y la igualdad de trato.

El objetivo de la negociación colectiva es establecer un convenio colectivo en el que se regulen las condicio-
nes de empleo de un determinado grupo de trabajadores. En los convenios colectivos también se pueden
regular los derechos y responsabilidades de las partes en la relación de empleo, lo que permite asegurar que
en las industrias y lugares de trabajo imperen condiciones armoniosas y productivas. Además, potenciar el
carácter inclusivo de la negociación colectiva y los convenios colectivos es un medio esencial para reducir
la desigualdad y ampliar el ámbito de la protección laboral. 

1.2.- ACUERDOS INTERPROFESIONALES

Son acuerdos suscritos entre las organizaciones sindicales y asociaciones empresariales más representativas
de carácter estatal o de Comunidad Autónoma que tienen el tratamiento establecido para los convenios
colectivos. También los sindicatos y asociaciones empresariales que cuenten con la legitimación necesaria
podrán pactar cláusulas en convenios o acuerdos colectivos sectoriales, de ámbito estatal o autonómico, con
igual finalidad que los acuerdos interprofesionales. Pueden ser de dos tipos, atendiendo a su fin:

-Acuerdos interprofesionales o estructurales, para establecer la estructura de la negociación colectiva,
fijando las reglas que han de resolver los conflictos de concurrencia entre Convenios de distinto ámbito.
Hasta ahora, el último acuerdo interprofesional de este tipo ha sido el  IV Acuerdo para el Empleo y la
Negociación Colectiva para los años 2018, 2019 y 2020, que fue suscrito, con fecha 5 de julio de 2018,
de una parte por la Confederación Española de Organizaciones Empresariales (CEOE) y la Confederación
Española de la Pequeña y Mediana Empresa (CEPYME), y de otra por las Confederaciones Sindicales de
Comisiones Obreras (CC.OO.) y por la Unión General de Trabajadores (UGT). Fue publicado en el «Boletín
Oficial del Estado» de 18 de julio de 2018.
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TEMA	17.‐	LA	INFORMACIÓN	Y	ATENCIÓN	AL	PÚBLICO.	ATENCIÓN	A	LAS	PERSO‐
NAS	CON	DISCAPACIDAD.	LOS	SERVICIOS	DE	INFORMACIÓN	ADMINISTRATIVA.

INFORMACIÓN	GENERAL	Y	PARTICULAR	A	LA	CIUDADANÍA.	SERVICIOS	A
LA	CIUDADANÍA:	QUEJAS	Y	SUGERENCIAS	SOBRE	LOS	SERVICIOS

PÚBLICOS	GESTIONADOS	POR	EL	GOBIERNO	DE	ARAGÓN.

1.‐	LA	ATENCIÓN	AL	PÚBLICO

La comunicación cara a cara es la forma idónea de comunicación. En ella utilizamos no sólo la palabra sino
toda una gama de recursos expresivos como el gesto, la mirada, la postura, es decir, lo que se ha denominado
el lenguaje corporal, que contribuyen a una mejor comunicación.

Es una comunicación inmediata,	no transcurre ningún lapso de tiempo entre la formulación de la pregunta
y la respuesta.

Hay una interrelación mutua, a través del mecanismo de retroalimentación que va depurando la comunica-
ción de elementos accesorios y subjetivos hasta lograr una correcta interpretación de los mensajes.

1.1.- CONDICIONES MATERIALES

Es de sobras conocido el influjo que el medio físico, es decir, la configuración del espacio y los elementos a
él incorporados ejercen sobre la conducta.

La comunicación puede verse facilitada o dificultada por el ambiente en que se produce. Por ello, las oficinas
de información deberían cumplir ciertos requisitos en cuanto a emplazamiento, características y organiza-
ción del local:

-Deberán situarse	en puntos estratégicos de las ciudades, con buenas comunicaciones. Su acceso deberá
ser directo desde la calle y contar con la señalización adecuada.

-El local debe ser amplio, bien iluminado, de uso exclusivo, con mobiliario funcional y distribuido de
forma que permita preservar la intimidad de las comunicaciones, que garantice unas condiciones de
mínimo confort tanto para el informador como para su interlocutor, que ofrezca facilidades para la
lectura y la consulta de documentos.

-Hay que evitar en la medida de lo posible la formación de colas y, cuando no puedan evitarse, deben
organizarse (números, turnomatic...) procurando que exista un lugar de espera con asientos.

-También debe disponerse de un espacio con mesas y sillas para que el público pueda consultar docu-
mentos, tomar notas, rellenar impresos, etc.
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TEMA	18.‐	CONCEPTO	DE	DOCUMENTO,	ARCHIVO	Y	REGISTRO.
FUNCIONES	DEL	REGISTRO.	TIPOS	DE	ARCHIVO	Y	FUNCIONES.

1.‐	CONCEPTO	DE	DOCUMENTO,	REGISTRO	Y	ARCHIVO

1.1.- DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Según la RAE, un documento se define como “diploma,	carta,	relación	u	otro	escrito	que	ilustra	acerca	de	algún
hecho,	principalmente	de	los	históricos”, y también como “escrito	en	que	constan	datos	fidedignos	o	susceptibles
de	ser	empleados	como	tales	para	probar	algo”.

Como definición legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histórico Español, entiende por documento toda
expresión en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresión gráfica, sonora o en imagen, recogi-
das en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informáticos, excluyendo los ejemplares no
originales de ediciones.

Según la Ley 6/1986, de Archivos de Aragón, se entiende por documento, a los efectos de la presente Ley,
toda expresión del lenguaje oral o escrito, natural o codificado, y cualquier otra expresión gráfica, sonora o
en imágenes recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los mecánicos y magnéticos. Se
excluyen los ejemplares no originales de ediciones, como las obras de creación y de investigación editadas,
y aquéllas que por su índole formen parte del patrimonio bibliográfico.

La actividad administrativa se distingue por su carácter documental, es decir, por reflejarse en documentos
que constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte
en el que se materializan los distintos actos de la Administración Pública, la forma externa de dichos actos.

Según el art. 26 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones
Públicas, se entiende por documentos públicos administrativos los válidamente emitidos por los órganos de
las AA.PP. Las Administraciones Públicas emitirán los documentos administrativos por escrito, a través de
medios electrónicos, a menos que su naturaleza exija otra forma más adecuada de expresión y constancia.

Para ser considerados válidos, los documentos electrónicos administrativos deberán:

a) Contener información de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrónico según un formato
determinado susceptible de identificación y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificación que permitan su individualización, sin perjuicio de su posible
incorporación a un expediente electrónico.

c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.

d) Incorporar los metadatos mínimos exigidos.
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TEMA	19.‐	LA	ADMINISTRACIÓN	ELECTRÓNICA	PARA	MEJORAR	LA	RELACIÓN	CON
LOS	CIUDADANOS.	SUJETOS	OBLIGADOS	A	RELACIONARSE	ELECTRÓNICAMENTE
CON	LA	ADMINISTRACIÓN.	IDENTIFICACIÓN	Y	FIRMA	DE	LOS	INTERESADOS.
REPRESENTACIÓN.	OFICINA	DE	ASISTENCIA	EN	MATERIA	DE	REGISTROS.

SISTEMA	DE	INTERCONEXIÓN	DE	REGISTROS.	NOTIFICACIÓN	ELECTRÓNICA.

INTRODUCCIÓN

Las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, y en particular Internet, juegan un papel cada vez
más relevante en la sociedad. El 96,1% de ciudadanos disponen de teléfono móvil, el 53,7% utilizan móviles
inteligentes o smartphones, el 50 % hacen uso de las redes sociales, y el 45% utilizan la banca electrónica.
En el caso de los jóvenes estos porcentajes suben considerablemente, llegando a un 90% de los jóvenes con
perfil en redes sociales y al 53,6% los que utilizan la banca electrónica. En los próximos años veremos
aumentar estas cifras de manera notable.

En el caso de las empresas, desde las multinacionales a las PYMES, dependen cada vez en mayor medida de
una utilización inteligente de las Tecnologías de la Información, que se ha conformado como un factor
necesario, incluso de supervivencia, para la continuidad de la actividad empresarial. 

Ante este escenario, la Administración ha de posicionarse en la vanguardia del uso de nuevas tecnologías
para hacer de tractor de la sociedad y economía españolas. Debe ser capaz de adaptarse de manera ágil a las
nuevas demandas, proporcionar información y servicios digitales en cualquier momento, en cualquier lugar
y de la forma más conveniente para el ciudadano y los empleados públicos, en las condiciones adecuadas de
confianza y seguridad, así como habilitar canales de comunicación a través de los cuales se pueda participar
en la definición e incluso en el diseño de los servicios públicos, de forma que éstos se adapten mejor a sus
necesidades reales. Para ello ha de emprender una transformación integral y convertirse en una Administra-
ción Digital.

En el año 2020 la Administración española ha de ser digital, de manera que las tecnologías de la información
y las comunicaciones estén tan integradas en la organización que ciudadanos y empresas prefieran la vía
electrónica para relacionarse con la Administración por ser la más sencilla e intuitiva, que exista una
colaboración fluida con los agentes interesados para poder prestar un servicio integral al ciudadano, que se
impulse la innovación continua y la transparencia de los procesos administrativos, que se generen eficiencias
internas y se aumente la productividad de los empleados públicos.

Para acometer tal transformación, hay que tener presente el punto de partida. La Ley 11/2007 dio un gran
impulso a la modernización de la Administración española al consagrar el derecho de los ciudadanos a
relacionarse electrónicamente con la Administración. Tal premisa supuso la obligación correlativa para la
Administración de introducir los medios electrónicos en las distintas fases de los procedimientos administra-
tivos que implicaran una interacción con el ciudadano.
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TEMA	20.‐	INFORMÁTICA	BÁSICA:	CONCEPTOS	FUNDAMENTALES	SOBRE
EL	HARDWARE	Y	EL	SOFTWARE.	SISTEMAS	DE	ALMACENAMIENTO	DE	DATOS.
SISTEMAS	OPERATIVOS.	NOCIONES	BÁSICAS	DE	SEGURIDAD	INFORMÁTICA.

1.‐	CONCEPTOS	BÁSICOS	SOBRE	INFORMÁTICA

Un ordenador es una máquina electrónica que sirve para procesar información digital.	La información digital
es aquella que puede expresarse en términos de 0 y 1, es decir, en el sistema binario de numeración. Si
partimos de una información analógica, como una fotografía en papel, es necesario digitalizarla previamente
antes de introducirla en el ordenador; en este caso mediante un escáner. 

1.1.- ESQUEMA BÁSICO DE FUNCIONAMIENTO

El funcionamiento básico de un ordenador puede expresarse mediante el siguiente esquema: 

1.- Debemos suministrar unos datos	de	entrada	al ordenador. Estos datos deben estar en formato digital
y podemos suministrárselos de varias formas: 

• Desde dispositivos de entrada, como el ratón, el teclado, o un escáner.

• Desde unidades de almacenamiento de datos, como un disco duro, un pen‐drive, una unidad óptica
(CD-ROM o DVD), una memoria flash, etc.

• A través de una conexión de red, como una red local o Internet.

2.- El ordenador procesa	dichos datos de entrada de acuerdo con las instrucciones	del programa	que
se esté ejecutando en ese momento. El procesamiento de datos puede consistir en realizar cálculos con
ellos, o en transferirlos de un lugar a otro. Esta labor la realiza, fundamentalmente, el microprocesador,
que actúa como Unidad Central de Procesamiento (CPU). Pero también intervienen:

• La memoria	RAM, almacenando temporalmente los datos y las instrucciones.

• La tarjeta	gráfica, que incluye su propio procesador y su propia memoria RAM.

• El chipset, que controla el flujo de datos entre el microprocesador, la tarjeta gráfica y el resto de los
dispositivos (monitor, disco duro, etc).

3.- Como consecuencia del procesamiento de los datos por parte del ordenador, éste obtiene un resulta-
do, que llamamos datos	de	salida. Estos datos pueden mostrarse en la pantalla del monitor, enviarse
a una impresora, almacenarse en el disco duro, etc. 
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TEMA	21.‐	INTRODUCCIÓN	AL	SISTEMA	OPERATIVO:	EL	ENTORNO	WINDOWS.
FUNDAMENTOS.	LA	INTERFAZ	DE	WINDOWS:	VENTANAS,	ICONOS,	MENÚS	CON‐
TEXTUALES,	CUADROS	DE	DIÁLOGO.	EL	ESCRITORIO	DE	WINDOWS.	EL	MENÚ
INICIO.	LA	BARRA	DE	TAREAS.	EL	ÁREA	DE	NOTIFICACIÓN.	EL	EXPLORADOR

DE	ARCHIVOS.	OPERACIONES	DE	BÚSQUEDA.	HERRAMIENTAS
“ESTE	EQUIPO”	Y	PANEL	DE	CONTROL.	ACCESORIOS.

INTRODUCCIÓN	A	WINDOWS

Windows es el sistema operativo más usado en el mundo y la mayoría de los programas suelen desarrollarse
para este sistema. Windows 10 es la versión más reciente para ordenadores personales.

• LA INTERFAZ GRÁFICA

La interfaz gráfica en Windows se conoce con el nombre de Escritorio. Todas las aplicaciones y funciones de
Windows se suceden dentro del entorno de una ventana, que tiene las siguientes propiedades:

–Se puede mover a cualquier parte del Escritorio.

–Se puede modificar su tamaño libremente.

–Se puede maximizar, es decir, hacer que ocupe la totalidad del Escritorio.

–Se puede minimizar, reduciendo su tamaño a un icono y dejando que la aplicación se ejecute en un
segundo plano mientras se utiliza otra.

–Se puede cerrar, cerrando a su vez el programa que se ejecuta en ella.

En la parte inferior del escritorio se encuentra la barra de tareas que cumple una doble función de, por un
lado, albergar el menú de inicio desde el cual se pueden acceder a las aplicaciones instaladas y, por otro,
mostrar los iconos referentes a los diferentes programas que se encuentran en ejecución para que se pueda
seleccionar cuál ejecutar en un primer plano de una forma rápida y directa.

• LA ADMINISTRACIÓN Y LOS USUARIOS

Dado que un mismo ordenador puede ser utilizado por distintas personas, Windows permite mantener
perfiles diferentes de cada uno de sus usuarios para que las acciones y preferencias de uno no interfieran
en las de otro. Esta capacidad se denomina multiusuario.

Cada usuario registrado en la máquina dispone de un nombre de usuario y de una contraseña con la que se
identifica al iniciar la sesión. Una vez identificado se carga su perfil y su escritorio personalizado con la
configuración de aspecto, colores e iconos que éste haya establecido.
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TEMA	22.‐	PROCESADOR	DE	TEXTO	WORD	2016.
PRINCIPALES	FUNCIONES	Y	UTILIDADES.

1.‐	LA	OFIMÁTICA

1.1.- CONCEPTO

La informática es la ciencia que estudia los ordenadores en su conjunto (máquinas y programas). El concepto
de informática viene dado de la unión de dos palabras INFORmación y autoMÁTICA. Se trata del “conjunto
de conocimientos científicos y técnicas, que hacen posible el tratamiento automático de la información por
medio de ordenadores” (concepto de informática según el diccionario académico de la lengua española).

Dentro de la Informática se engloba la Ofimática, es decir, ésta es una parte de la Informática. No hay que
confundir el concepto de INFORMÁTICA con el de OFIMÁTICA. El concepto de ofimática se aplica a todas
aquellas técnicas, procedimientos, servicios, etc., que se basan en tecnologías de la información (informática
y comunicaciones) y cuya implementación se realiza en el ámbito del trabajo de oficina y similares entornos.
El concepto de ofimática viene dado de la unión de dos palabras OFIcina y autoMÁTICA.

La ofimática engloba, pues, los tratamientos de textos y gráficos, la gestión documental, la agenda, la planifi-
cación de tiempo y actividades, la mensajería electrónica, etc. El entorno donde se desarrolla la ofimática es,
fundamentalmente, la oficina y por tanto, describe su naturaleza y los trabajos que se realizan en ella.

El objetivo es tener la información disponible para cualquier necesidad de la organización. Es necesario
tratarla para presentarla en el formato y soporte más adecuado y poder extraer el conocimiento más relevan-
te en cada ocasión.

1.2.- PAQUETES INTEGRADOS

Con el nombre genérico de paquete integrado se designa el conjunto de software que incluye las funciones
de varios programas en uno solo, bien como módulos de una gran aplicación o formando varias aplicaciones
independientes. Actualmente también se habla de las Suites informáticas, que son paquetes integrados con
gran variedad de aplicaciones.

Un paquete integrado, igual que las Suites, debe de reunir los siguientes requisitos:

-Criterio unificado de diseño, para todas las aplicaciones.

-Ejecución de diferentes programas.

-Acceso compartido de los datos por los diferentes programas, lo que permite exportar datos de uno de
sus programas a los otros. 
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TEMA	23.‐	HOJA	DE	CÁLCULO	EXCEL	2016.
PRINCIPALES	FUNCIONES	Y	UTILIDADES.

INTRODUCCIÓN

Excel es una hoja de cálculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya se conocen otros
programas de Office -como Word, Access, Outlook, o PowerPoint- resultará más familiar utilizar Excel, puesto
que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Líneas de actuación al utilizar una hoja de cálculo

Al trabajar con Excel se pueden señalar ciertas ideas básicas que conviene tener presentes.

• En principio, el usuario debe centrarse en el contenido	de su documento, es decir, en la información,
pues el aspecto	que finalmente tendrá esa información se resuelve posteriormente.

• Hay que tener claro qué información es arbitraria (los datos en sí mismos) y qué información se calcula
a partir de ésta. No se debe introducir como arbitraria información que no lo sea (por ejemplo, anotar
un total de una columna con el número). Las celdas que se calculan a partir de otras deben expresarse
como dependientes, por medio de fórmulas.

• En el caso de una hoja de cálculo, la impresión puede ser un poco menos obvia que en un procesador
de textos. La tabla que se maneja puede tener muchas filas o columnas, y no caber en una página; al
trabajar con la hoja de cálculo no se está trabajando “sobre papel”, no es tan WYSIWYG  (del inglés "What
You See Is What You Get", que significa "lo que se ve es lo que se obtiene") como los procesadores de
textos (de hecho muchas hojas de cálculo ni siquiera se pretende que acaben siendo impresas). Al
imprimir tablas grandes, saldrán en varias páginas.

Si la hoja se pretende imprimir, conviene recurrir con más frecuencia a la presentación preliminar.

Visualización: Partes de la pantalla

La ventana principal de Microsoft Excel tiene, como es habitual, unas zonas características:

• Barras de título, herramientas, menús y estado. Son las típicas en cualquier aplicación Windows.

• Área de documento. Es donde se ve realmente la tabla cuyo contenido se va a editar. Cuenta con barras
de desplazamiento, pero la barra horizontal está comprimida para dejar sitio a otros elementos.

• Cabeceras de fila y columna. Independientemente de las cabeceras que escribamos para las filas y
columnas de la tabla, existen unas cabeceras externas, identificables porque aparecen de color gris y con
forma de botones.
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TEMA	24.‐	CORREO	ELECTRÓNICO:
CONCEPTOS	ELEMENTALES	Y	FUNCIONAMIENTO.

1.‐	CONCEPTO	DE	CORREO	ELECTRÓNICO

El e‐mail	(abreviatura de Electronic	Mail, o correo electrónico) es el medio que permite enviar mensajes
privados a otros usuarios de Internet que se encuentren en cualquier parte del mundo. Para ello, los usuarios
de este servicio tienen una “dirección electrónica” (por ejemplo, juan@empresa.es) que cumple el mismo
objetivo que la dirección postal: poder enviar y recibir correspondencia.

El e‐mail	es muy popular, hasta tal punto de que hoy en día el intercambio de mensajes constituye una
porción importante del tráfico de Internet, siendo la principal razón (y también la primera) por la cual la
mayoría de usuarios se conectan a la Red. Por eso, en la actualidad las tarjetas personales no sólo incluyen
la dirección postal y el teléfono sino también la dirección de e‐mail. Es una nueva forma de comunicarse de
manera rápida y económica.

2.‐	LAS	DIRECCIONES	EMAIL

Su propia dirección electrónica tiene un formato con el nombre elegido por el usuario, seguido de @ (arro-
ba), y luego una serie de caracteres que identifican a la organización que guarda su correo electrónico (por
ejemplo su proveedor de Internet, o alguno de los servicios gratuitos como hotmail o gmail). Por ejemplo,
luis@hotmail.com, teniendo en cuenta que en las denominaciones no pueden usarse ciertos caracteres: letras
acentuadas, eñes, espacios...

3.‐	TIPOS	DE	ACCESO

• CORREO POP

El correo POP se usa en
lo que se denominan
servidores	 de	 correo
entrante. Se encargan de
hacer llegar los mensa-
jes de correo que se
envían a los usuarios. El
nombre POP procede de
las siglas de Post Office
Protocol (Protocolo de
Oficina de Correo).
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TEMA	25.‐	LA	RED	INTERNET:	ORIGEN,	EVOLUCIÓN	Y	ESTADO	ACTUAL.

1.‐	INTRODUCCIÓN

¿Qué es Internet?

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicación interconectadas, que utilizan la familia
de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes físicas heterogéneas que la componen funcionen como una
red lógica única, de alcance mundial. Sus orígenes se remontan a 1969, cuando se estableció la primera
conexión de computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah
(Estados Unidos).

Esta definición viene a decir de forma simplista que Internet no es otra cosa que una multitud de ordenado-
res conectados entre sí capaces de intercambiar información. 

Uno de los servicios que más éxito ha tenido en Internet ha sido la World Wide Web (WWW, o "la Web"),
hasta tal punto que es habitual la confusión entre ambos términos. La WWW es un conjunto de protocolos
que permite, de forma sencilla, la consulta remota de archivos de hipertexto. Éste fue un desarrollo posterior
(1990) de la Red que utiliza Internet como medio de transmisión. 

Existen, por tanto, muchos otros servicios y protocolos en Internet, aparte de la Web: el envío de correo
electrónico (SMTP), la transmisión de archivos (FTP y P2P), las conversaciones en línea (IRC), la mensajería
instantánea y presencia, la transmisión de contenido y comunicación multimedia (telefonía VoIP, televisión
IPTV), los boletines electrónicos (NNTP), el acceso remoto a otras máquinas (SSH y Telnet) o los juegos en
línea. 

¿Cuáles son las características principales?

P GLOBAL:	Internet está formada por más de 8 millones de servidores distribuidos en más del 90% de
los países del mundo, estimándose en más de 1.000 millones el número de usuarios de la Red, que ha
mantenido una tasa de crecimiento exponencial. 

P MULTIDISCIPLINARIA:	Integra gentes de todas las profesiones, nacionalidades, creencias religiosas,
culturas, edades y niveles de preparación, tales como empresas, instituciones educativas y gubernamen-
tales, profesionales independientes, organizaciones regionales e internacionales, y gente con todo tipo
de ocupaciones. 

¿Qué cosas puedo hacer con Internet?

La utilidad de internet es el intercambio de información. Es una herramienta que nos permitirá obtener
información de otras personas, empresas o instituciones públicas, y nos da la posibilidad de compartir
información con otros usuarios. Algunos ejemplos de las posibilidades que Internet nos ofrece podrían ser
los siguientes:
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