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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar los 27 temas que son objeto de la convocatoria de la provisién de 57 plazas de funcionario de
carrera, Auxiliar de Administracién, incluidas 8 de ellas en la OEP 2017, 15 en la OEP 2021, 8 en la OEP 2022 y 26 en
la OEP 2023, encuadradas en la Escala de Administracidon General, Subescala Auxiliar, pertenecientes al Subgrupo C2
de Clasificacion Profesional, de las cuales 31 se proveerdn por el turno libre (correspondientes 5 a la OEP 2017, 5 a la
OEP 2021, 7 ala OEP 2022 y 14 a la OEP 2023), 10 por el turno de discapacidad (correspondientes 3 a la OEP 2017 y
7 ala OEP 2023), 15 por el turno de promocién interna (correspondientes 10 a la OEP 2021, 1 a la OEP de 2022,y 4 a
la OEP 2023) y 1 por el turno de promocidn interna discapacidad correspondiente a la OEP de 2023, que se regira por
lo determinado en las presentes Bases especificas y por lo establecido en las Bases Generales aprobadas por la
Corporacion para las convocatorias incluidas en la Oferta de Empleo Publico del afio 2023.

El temario es el siguiente:
TEMARIO COMUN

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y contenido. Principios que
informan la Constitucién de 1978. Derechos fundamentales y Libertades Publicas. El Tribunal Constitucional.

2. La Corona: caracter, sucesion, proclamacion y funciones. El Poder Judicial: El Consejo General del Poder Judicial.

3. Las Cortes Generales. Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. El Gobierno: concepto,
integracion, cese, responsabilidad, funciones, deberes y regulacion.

4. La Administracidn Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los Entes Publicos. Las
Administraciones del Estado, autondmica, local e institucional.

5. Las Comunidades Auténomas: Constitucidon y competencias. Competencias del Estado y de las Comunidades
Autonomas: Introduccidn al Estatuto de Autonomia para Andalucia, y su sistema de distribucién de competencias.

6. Fuentes del Derecho Publico: enumeracidn y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas: Leyes y
Reglamentos.

7. El Régimen Local espaiol. Concepto de Régimen Local espafiol. Concepto de Administracion Local, evolucion del
Régimen Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. La Administracién Local: Entidades que la integran.
Regulacién actual.

8. El Municipio: evolucién, concepto, elementos esenciales, denominacién y cambio de nombre de los municipios. El
Término municipal: concepto, caracteres, alteracion del término municipal. La poblacién: concepto. El
empadronamiento: regulacidn, concepto.

9. Organizacién municipal: concepto. Clases de érganos. Organos de régimen comin. Competencias: concepto y
clases. Titulo X de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

10. La Provincia: evolucidn, elementos esenciales. Competencias de la provincia. Organizacién provincial y
competencias de los 6rganos.

11. Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales. Potestad tributaria de los Entes locales.
Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.
Tramitacién de las Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en vigor.

12. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacion. Nociones
basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

13. La Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de datos de caracter personal y garantia de los

derechos digitales. Reglamento general de proteccién de datos.
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14. Normativa estatal, autondmica y local en materia de igualdad: La obligacidn administrativa de empleo de un
lenguaje inclusivo. Definicidn de acoso sexual y acoso por razén de sexo. Presupuestos con enfoque de género.

15. Normativa estatal y autondmica en materia de violencia de género: La ampliacidn del concepto de victima en la
normativa andaluza y derechos de las victimas de violencia de género.

TEMARIO ESPECIFICO

16. Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos. Principios
generales del procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento comun: principios y normas
reguladoras. Dias y horas hdbiles. Computo de plazos.

17. Recursos administrativos: concepto, clases, interposicidn, objeto, fin de la via administrativa, interposicion,
suspension de la ejecucidn, audiencia al interesado, resolucién. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicién
y recurso extraordinario de revisidn; Objeto, interposicidn y plazos.

18. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracidn y aprobacion.

19. Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucién.
votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

20. El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias y documentos en las oficinas
publicas. La informatizacién de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de archivos.
Principales criterios de ordenacién. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

21. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del presupuesto general.
Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacion y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio
presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias.

22. La Funcion publica local y su organizacion: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El personal laboral al
servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal eventual. Derechos y deberes de los Funcionarios
publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacién. La Funcién Publica en Andalucia.

23. Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico local. Bienes patrimoniales
locales, enajenacion, cesion y utilizacion.

24. Los Contratos del Sector Publico. Clases. Especial regulacién en el ambito local: Competencias en materia de
contratacién en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacidon publica en las Entidades Locales.

25. Formas de la accion administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico. Clasificacidon. Procedimiento de concesion
de licencias: concepto y caracteres. Actividades sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. La responsabilidad de
la Administracion.

26. La ley 19/2013, de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno. Publicidad
activa. Derecho de acceso a la informacién publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y limites
al derecho de acceso. Referencia a la ley 1/2014, de 24 de junio, de transparencia publica de Andalucia.

27. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos (especial
referencia a Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y hojas de célculo (especial referencia a
Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y correo electrénico.
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27. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas
operativos (especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y
hojas de calculo (especial referencia a Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y
correo electrénico.

En este tema estudiaremos:

27.1 INFORMATICA BASICA

27.2 PROCESADOR DE TEXTOS Y HOJA DE CALCULO

27.3 CORREO ELECTRONICO E INTENET

Comencemos:

27.1 INFORMATICA BASICA

LA INFORMATICA BASICA:

La palabra informatica, término inventado por Phillippe Dreyfus en 1962, viene de la unién de las palabras
INFORmacién y autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la
informacion. Pero iqué es la informacidn?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan algun
significado: numeros, letras, imagenes, sonidos. Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de

Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos mas una foto aportarian informacidn acerca de nuestra identidad.

La informacién es un término genérico. Representa ideas, hechos, relaciones y propiedades de los objetos, de las
personas y del universo en general.

Por otra parte, un dato es un concepto mucho mas preciso: podemos pensar en un dato como en una informacion
concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacid en una determinada
fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacién nos permite agrupar datos y obtener resultados.
Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema:

1.- ELORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4 .- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO

1.- EL ORDENADOR:

El ordenador es el instrumento idéneo para el tratamiento de la informacidn. Y precisamente, el esquema basico del

ordenador responde a esta necesidad.
|
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27.2 PROCESADOR DE TEXTOS Y HOJA DE CALCULO

Microsoft como empresa de creacién del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son exclusivas
para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mas usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que ofrece todas
las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word, una hoja de cdlculo
Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrdnico
Outlook. Segun van pasando los afios, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando también el paquete
Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar el
texto y modificarlo segln nuestras necesidades.

27.2.1 PROCESADOR DE TEXTOS

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de
varias formas:

o Desde el menu Inicio.
o Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde
él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estdn instalados en el ordenador.

¥l )se despliega un menu. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versidon de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecera una linea con el icono de Word y bastara
hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016

Aplicacién de escritorio
Web

£ word 2016

58 Mis cosas £ Web

word 2016‘
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filas y columnas o solo ordene y use el Autofiltro. Cuando se habilita la proteccién de hoja, puede proteger otros
elementos, como celdas, rangos, formulas y controles ActiveX o de Formulario.

27.3 CORREO ELECTRONICO E INTENET

Dividimos este apartado en dos puntos, por una parte veremos el correo electrénico y por la otra internet.

27.3.1 CORREO ELECTRONICO

Es un servicio web el cual que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes a través de diferentes puertos de red
y protocolos configurados internamente (también denominados mensajes electrénicos o cartas electrénicas)
mediante sistemas de comunicacion electrdnicos.

El concepto se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este servicio via Internet mediante el
protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas similares que
utilicen distintas tecnologias. Los mensajes de correo electrdnico posibilitan el envio, ademas de texto, de cualquier
tipo de documento digital como imdgenes, videos, audios, archivos comprimidos, etc.

El funcionamiento del correo electrénico es similar al del correo postal, la diferencia de este es que se realiza en
modo instantaneo por medio de un medio tan utilizado como el Internet, permitiendo una globalizacién
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra.

La utilizacién de un correo electrénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal, hasta
algo mas avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacidén de negocios publicos y
privados.

Tanto la funcién de un correo postal como un correo electrénico, técnicamente se puede decir que ambos permiten
enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una direccidn. El correo electrénico también
tiene sus propios buzones: son los servidores que guardan temporalmente los mensajes hasta que el destinatario
los revisa.

Es un método para crear, enviar o recibir mensajes a través de sistemas de comunicacion electrdnica. En la mayoria
de los casos se hace necesario Internet.

Para poder acceder al servicio de un correo electrénico se necesita crear una cuenta, en algunos proveedores es
totalmente gratuita.

Un correo electrdnico tiene una importancia muy relevante en la vida humana del siglo XXI porque a través de este
se puede comunicar de una manera practicamente instantanea, desde y hasta cualquier lugar del mundo con
cobertura Internet.

Tanta es la importancia de un e-mail (Electronic mail) que en la actualidad funciona como una identificacidn, hace
referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrénico se denomina anénimo
en la gran red.

Servidores de correo electrénico gratuitos:
Yahoo! Espaia Capacidad ilimitada. Acceso mediante gestor de correo electrénico y pagina web. En castellano.
Posibilidad de usar el mismo nombre de usuario en Yahoo! Messenger.

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYTO. DE MALAGA ED. 2024 (32 PARTE) 199



