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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro temario los 20 temas solicitados en las oposiciones
convocadas para la provisién como funcionario de carrera de 20 plazas de Auxiliar
Administrativo, incluidas en las Ofertas de Empleo Publico de los afios 2021, 2022 y 2023,
publicadas respectivamente en BOP N2173- de fecha 09 de septiembre de 2022, BOP N2 55 de
fecha 19/03/2024 y BOP N2 52 de fecha 14/03/2024. El temario es el siguiente:

1. La Constitucién Espanola de 1978: estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién Espaiiola.

2. La Monarquia Parlamentaria. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracién. El
Poder Judicial.

3. La organizacidn territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia, con especial referencia al
de Andalucia.

4. El municipio. Territorio y poblacidn. Competencias. La organizacién municipal del
Ayuntamiento de Benalmadena. Régimen de Organizacién de los municipios de gran
poblacién. La provincia.

5. Sometimiento de la Administracién a la ley y al derecho. Fuentes del derecho
administrativo: especial referencia a la ley y los reglamentos. La potestad reglamentaria en la
esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracién y aprobacion.

6. Procedimiento Administrativo Comun de las AA.PP. Disposiciones generales. Los interesados
en el procedimiento. La capacidad de obrar y el concepto de interesado. Identificacion y firma
de los interesados en el procedimiento. La actividad de las AA.PP. Normas Generales de
actuacién de las AA.PP. Términos y plazos.

7. Los actos administrativos: Concepto. Elementos. Clases. Requisitos de los actos
administrativos. Eficacia de los actos administrativos: El principio de autotutela declarativa. La
coaccién administrativa directa. La via de hecho.

8. La notificacién: contenido, plazo y practica en papel y a través de medios electrénicos. La
notificacidn infructuosa. La publicacidn.

9. Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos: Supuestos. Limites. Conservacién de los
actos y convalidacién. Correccion de errores materiales y/o aritméticos.

10.Revisidn de los actos administrativos por la propia Administracién. Recursos
administrativos.

11.Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comin. Garantias del procedimiento.
Iniciacion del procedimiento de oficio por la administracion y a solicitud del interesado.
Ordenacion. Instruccién del procedimiento, con especial referencia a prueba e informes.
Participacidn de los interesados.

12.La finalizacién del procedimiento. La resolucién. Finalizaciéon anormal del procedimiento. El
silencio administrativo.
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13.Singularidades del procedimiento en el ambito local. El registro de entrada y salida de
documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales; régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la
Corporacién.

14.El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes,
incompatibilidades, régimen disciplinario y situaciones administrativas. La ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

15.Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

16.Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracidn y documentos de que
constan. Proceso de aprobacidn del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucion del
Presupuesto. Modificaciones presupuestarias.

17.El expediente electrdnico. El documento electrénico. La sede electrdnica.
18.La Ley de Proteccién de Datos y la Ley de Transparencia. Transparencia activa y pasiva.
19.La plataforma de gestion de expedientes MyTao.

20.El procesador de textos. La hoja electrdnica de calculo. Las Bases de datos.
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20.El procesador de textos. La hoja electrénica de calculo. Las Bases de datos.

EL PROCESADOR DE TEXTOS

Microsoft como empresa de creacidn 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 electrénico Outlook. Seglin van pasando los afos, 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 seglin nuestras necesidades.

GESTION DE DOCUMENTOS:
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.

¥ )se despliega un menu. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versién 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 aparecerd una linea con el icono de Word y bastara
hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacién de escritorio

Web

£ word 2016

P p g e po

28 Mis cosas L Web

word 2016]

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcidon Todas las aplicaciones que al
desplegarse mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los
programas estan ordenados alfabéticamente. Buscamos en la letra Wy veremos lo que buscamos: Word.
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