
 
 
BLOQUE I. PARTE GENERAL 
Tema 1. La Constitución Española de 1978: características. Los principios 
constitucionales y los valores superiores del ordenamiento jurídico español. Derechos 
y deberes fundamentales. Su garantía y suspensión  
Tema 2. La Organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas: su 
proceso de formación. Distribución de competencias entre el Estado y las 
Comunidades Autónomas. La Administración Local: la Provincia, el Municipio y otras 
entidades  
Tema 3. El Estatuto de Autonomía de Canarias: estructura, contenido y naturaleza 
jurídica. La posición del Estatuto en el sistema de fuentes. Defensa de la integridad del 
Estatuto de Autonomía. Competencias de la Comunidad Autónoma de Canarias  
Tema 4. Las Instituciones autonómicas. Naturaleza, régimen jurídico y funciones  
Tema 5. El Gobierno de Canarias. Consejerías del Gobierno de Canarias: 
denominación, exposición de su respectiva organización y competencias  
Tema 6. Las islas y la Comunidad Autónoma de Canarias. La Ley 14/1990, de 
Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas Canarias. Los Cabildos Insulares: 
su organización y funciones  
Tema 7. El presupuesto de la Comunidad Autónoma de Canarias: concepto y 
estructura. Fases del ciclo presupuestario de la Comunidad Autónoma de Canarias  
Tema 8. La organización de la Unión Europea. Instituciones: el Consejo, el 
Parlamento, la Comisión y el Tribunal de Justicia  

Tema 9. Políticas de Igualdad de Género. Normativa vigente  
Tema 10. El procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y principios generales. 
Fases del procedimiento  
Tema 11. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivación y 
notificación. Eficacia y validez de los actos administrativos  
Tema 12. Nulidad y anulabilidad. Ejecutividad y ejecutoriedad. La revisión de los actos. 
Anulación y revocación. Los recursos: clases y regulación  
Tema 13. El personal al servicio de las Administraciones públicas. Provisión de 
puestos de trabajo. Situaciones de los funcionarios. Derechos y deberes de los 
funcionarios. Régimen disciplinario  
Tema 14. Régimen retributivo del personal al servicio de las Administraciones 
Públicas. Sistemas de previsión social en las Administraciones Públicas 

BLOQUE II. Actividad administrativa y ofimática 
Tema 1. Atención al público: acogida e información al ciudadano. Los servicios de 
información administrativa. Información general y particular al ciudadano. Iniciativas. 
Reclamaciones. Quejas. Peticiones  
Tema 2. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del 
archivo. Clases de archivo y criterios de ordenación  
Tema 3. Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. 
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones básicas de 
seguridad informática  
Tema 4. Introducción al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo 
en el entorno gráfico de Windows: ventanas, iconos, menús contextuales, cuadros de 
diálogo. El escritorio y sus elementos. El menú inicio. 



 
 
Tema 5. El Explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de 
búsqueda. Mi PC. Accesorios. Herramientas del sistema  
Tema 6. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creación y 
estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de 
ficheros. Personalización del entorno de trabajo  
Tema 7. Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y 
celdas. Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. 
Gestión de datos. Personalización del entorno de trabajo  
Tema 8. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. 
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importación, vinculación y exportación 
de datos  
Tema 9. Correo electrónico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de 
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas 
de mensaje. Libreta de direcciones  
Tema 10. La Red Internet: origen, evolución y estado actual. Conceptos elementales 
sobre protocolos y servicios en Internet. Navegación, favoritos, historial, búsqueda. 
Los menús de Internet Explorer y sus funciones  
Tema 11. Administración electrónica y servicios al ciudadano. La información 
administrativa. Análisis de principales páginas web de carácter público. Servicios 
telemáticos. Oficinas integradas de Atención al Ciudadano. Ventanilla única 
empresarial. 

 


