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5. Programa.

I.  Organizacién publica

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. Los principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su
garantia y suspension.

2. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion. La Corona: funciones
constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.

3. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso
de los Diputados y Senado. El Defensor del Pueblo.

4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La
organizacion judicial espafiola.

5. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. ElI Consejo de
Ministros. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno.

6. El Gobierno Abierto: concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

7. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno.

8. La Administracion General del Estado. Organos centrales. Organos superiores y
organos directivos. Organos territoriales. Otros 6rganos administrativos. La
Administracion del Estado en el exterior.

9. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas: Constitucion
y distribuciéon de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La
Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.

10. La organizacion de la Union Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el
Parlamento Europeo, la Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

11. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico. El procedimiento administrativo
comun y sus fases. La revision de los actos en via administrativa: revision de oficio y
recursos administrativos. El recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa
impugnable. Las partes: capacidad, legitimacion, representacion y defensa.
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12. La proteccion de datos personales y su régimen Juridico: principios, derechos y
obligaciones.

13. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: concepto y
clases. Régimen juridico. El Registro Central de Personal. Programacion de efectivos y
Oferta de Empleo Publico. Seleccion. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los funcionarios.

14. Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion
interna. El sistema de retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen
de la Seguridad Social de los funcionarios.

15. El presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, elaboracion y estructura.
Fases del ciclo presupuestario.

16. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Discapacidad y
dependencia: régimen juridico.

1. Actividad administrativa y ofimatica

1. Atencion al publico: acogida e informacién al ciudadano. Atencién de personas
con discapacidad.

2. Los servicios de informacién administrativa. Informacion general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion.

4. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informacion
administrativa. Analisis de principales paginas web de caracter pulblico. Servicios
telematicos. Oficinas integradas de atencion al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial.
El Punto de Acceso General de la Administracién General del Estado.

5. Informéatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de
seguridad informatica.

6. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
didlogo. El escritorio y sus elementos. EI menu inicio. Cortana.

7. EIl explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de
blusqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas
del sistema.

8. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresién de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

9. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

10. Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculaciéon y exportacion de
datos.

11. Correo electronico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

12. La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los
navegadores web.
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