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ANEXO XLV

Programa de materias para ingreso en el Cuerpo Auxiliar de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de Aragon, Escala Auxiliar Administrativa, Auxiliares
Administrativos. Promocion interna.

1. La organizacion administrativa de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragon.
2. El derecho administrativo y sus fuentes. La actividad de las Administraciones Publicas:
derechos de los ciudadanos. El procedimiento administrativo: iniciacion, instruccion vy
terminacion. La obligacion de resolver y el silencio administrativo. Términos y plazos.

3. Las disposiciones administrativas. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Su
motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos: nulidad y anulabilidad.
4. El procedimiento administrativo. Revision de los actos administrativos: revision de oficio y
recursos.

5. El personal al servicio de las Administraciones PUblicas: clases. Adquisicion y pérdida de la
condicion de funcionario. Situaciones administrativas.

6. La informacion y atencion al publico. Atencion a las personas con discapacidad. Los
servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular a la ciudadania.
Servicios a la ciudadania: Quejas y Sugerencias sobre los servicios publicos gestionados por el
Gobierno de Aragon.

7. Concepto de documento, archivo y registro. Funciones del Registro. Tipos de archivo y
funciones.

8. LaAdministracion electrbnica para mejorar la relacion con los ciudadanos. Sujetos obligados
a relacionarse electrobnicamente con la Administracion. Identificacion y firma de los interesados.
Representacion. Oficina de asistencia en materia de registros. Sistema de Interconexion de
Registros. Notificacion electronica.

9. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones béasicas de seguridad informatica.
Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows.

10. Procesador de texto Word: Principales funciones y utilidades. Encabezado y pie de pagina.
Opciones de formato. Impresion de documentos. Tablas. Listas y columnas. Insercion de
elementos. Combinar correspondencia.

11. Hoja de célculo Excel: Principales funciones y utilidades. Trabajar con libros y hojas. Celdas:
insertar, eliminar, formato. Diseho de pagina: Orientacion y area de impresion. Datos: ordenar y
filtrar. Férmulas matematicas basicas.

12. Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. Entorno de trabajo: entorno
web y disco local. 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.

13. La Red Internet: Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. La Web y
su evolucion. Navegadores web: funcionamiento basico y navegadores mas utilizados. Concepto
de URL. Uso de buscadores. Seguridad en la Web.

14. La gestiobn 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
Autobnoma de Aragdn. Archivo Electronico Unico.



