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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 20 temas solicitados para el estudio de las oposiciones convocadas 
por la Diputación de Jaén, publicadas por Resolución núm. 3438 de 21/11/2024, de la Sra. Diputada de Recursos  
Humanos por la que se aprueban las bases para la provisión de veinte plazas  de funcionarias/os de carrera, 
pertenecientes al Grupo C, Subgrupo C.2,  Escala Administración General, Subescala Auxiliar, mediante el sistema de  
oposición libre. 

El temario es el siguiente: 

Materias Comunes 

1. La Constitución Española de 1978. Características. Estructura. Principios generales. La reforma constitucional. 
Derechos y deberes fundamentales de los españoles. Garantías y  suspensión. 

2. Los poderes del Estado: nociones generales. Las Cortes. La Corona. 

3. La Administración Pública Española. La Administración General del Estado. 

4. La Administración de la Comunidad Autónoma de Andalucía. El Estatuto de Autonomía de Andalucía. 

5. La Administración Local. Principios constitucionales y regulación jurídica. Entidades que integran la Administración 
Local. 

6. Políticas sociales: Políticas de Igualdad de género y contra la Violencia de Género. Discapacidad y Dependencia. 
Normativa Estatal y de la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

Materias Específicas 

1. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras 
disposiciones generales. 

2. El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto administrativo. Motivación y 
notificación. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecución forzosa. Suspensión. La relación jurídico-
administrativa. El administrado. 

3. Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las irregularidades no invalidantes. La 
convalidación, conversión y conservación del acto administrativo. Revisión de los actos administrativos. Revisión de 
oficio: anulación y revocación. La obligación de la Administración Pública de resolver: especial referencia a los actos 
presuntos. Dimensión temporal del procedimiento. Cómputo de plazos. Tramitación de urgencia. Procedimientos 
especiales. 

4. El procedimiento administrativo. Principios informadores. Las fases del procedimiento. Procedimientos de 
ejecución. Los interesados en el procedimiento y su representación. Los recursos administrativos. Las reclamaciones 
económicas-administrativas. 

5. La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de 
elaboración y aprobación. Infracción a ordenanzas y bandos. 

6. La Provincia como entidad local en el Régimen Local. Historia. La regulación constitucional de la Provincia en 
España. Organización y competencias provinciales. El Reglamento Orgánico de la Diputación Provincial de Jaén. 

7. El Municipio. Historia. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término municipal. La población: 
especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La organización municipal. Los municipios de 
régimen común y los municipios de gran población. El concejo abierto. 
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 8. Funcionamiento de los órganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas, certificaciones, 
comunicaciones, notificaciones y publicación de los acuerdos. Las resoluciones de la Presidencia de la Corporación. El 
registro de documentos. 

9. El personal al servicio de las Entidades Locales. La plantilla, relación de puestos de trabajo y oferta de empleo 
público. El acceso a los empleos locales. Adquisición y pérdida de la relación de servicios de los empleados públicos. 
Provisión de puestos de trabajo y movilidad. Situaciones Administrativas de los funcionarios públicos. 

 10. Los derechos y deberes de los funcionarios locales: individuales; sociales, profesionales y retributivos. Derechos 
colectivos: Sindicación y Representación. La huelga y la negociación colectiva. El régimen de la Seguridad Social. 
Régimen disciplinario de los funcionarios. Incompatibilidades. 

 11. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integración y documentos de que constan. Elaboración y 
aprobación del presupuesto. La Bases de ejecución del presupuesto. Modificaciones presupuestarias y su 
tramitación: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. 

 12. Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los ingresos tributarios. Las 
ordenanzas fiscales. Régimen de recursos. 

 13. La Administración al servicio del ciudadano. Atención al público. Acogida e información al ciudadano. Los 
servicios de información administrativa. 

 14. La Informática en la Administración Pública. El Ordenador personal: sus componentes fundamentales. La 
Ofimática: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas de Cálculo. 
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14. La InformáƟca en la Administración Pública. El Ordenador personal: sus componentes 
fundamentales. La OfimáƟca: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas de Cálculo. 

 

Iniciamos en este tema el estudio de los fundamentos de la informática, centrando nuestra exposición en los 
componentes fundamentales del ordenador personal y desarrollando las bases hacia el análisis de las redes 
informáticas. Debido al carácter básico de este tema, nuestro recorrido será principalmente teórico. 
Al finalizar este tema deberemos ser capaces de identificar: 

-         El concepto de informática 
-         Los componentes básicos de un ordenador 
-         La estructura del sistema central y periférico de un ordenador 
-         Los fundamentos básicos de las redes informática local 

  
1. EL ORDENADOR PERSONAL 

La informática se define como la ciencia que estudia el tratamiento de la información. Este término apareció en Francia 
en 1962 uniendo las palabras 'information' y “automatique”. En los países anglosajones se utiliza la frase Ciencia de 
las Computadoras (Computer Science). 

1.1. Desarrollo histórico 

Una exposición breve del desarrollo histórico de la informática debe basarse en el siguiente recorrido: 

-         La historia de las máquinas de cálculo que dieron origen a los ordenadores actuales empieza con un 
instrumento utilizado por diversas civilizaciones: el ábaco. 

-         En los siglos XVI y XVII se construyeron máquinas mecánicas basadas en ruedas dentadas que simulaban el 
funcionamiento del ábaco, como la Máquina Aritmética o Sumadora de Pascal (1642). 

-         W. V. Leibniz (1646-1716) construyó la primera máquina capaz de multiplicar directamente, efectuaba 
divisiones y raíces cuadradas. 

-         C. Babbage (1792-1871) diseñó la Máquina Analítica, pensada como un calculador universal, que pudiera 
resolver de forma automática cualquier problema matemático, y capaz de albergar distintos programas. 

-         G. Boole (1815-1864) desarrollo el álgebra que lleva su nombre. 

-         A finales del siglo XIX se utilizan en los negocios y la gestión de empresas máquinas de calculo mecánicas, 
como la Máquina Tabuladora de H. Holletrith (1886). Fundó la Tabulating Machine Corporation que después 
se transformaría en IBM. 

-         El primer ordenador electromecánico fue el Mark I construido en la Universidad de Harvard por Howard H. 
Aiken en 1944 con la subvención de IBM, tenía 760.000 ruedas y relés y 800 Km de cable y se basaba en 
Maquina Analítica de Babbage. 

-         El primer ordenador electrónico fue el ENIAC, construido en la Escuela Moore de Ingeniería Eléctrica, por 
John W. Mauchly y John Presper Eckert en 1945, era capaz de realizar 5.000 sumas por segundo, pesaba 30 
Tm utilizaba 18.200 válvulas, ocupaba 140 m2 y tenía un consumo medio de 150.000 W. Evidentemente 
necesitaba un potente equipo de refrigeración.. 

-         J.v.Neumann (1903-1957), matemático húngaro, propuso almacenar el programa y los datos en la memoria 
del ordenador, con lo que se evitaba la modificación del cableado en el cambio de programas. 
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Los cables de fibra óptica tienen muchas aplicaciones en el campo de las comunicaciones de datos: 
  

1.      Conexiones locales entre ordenadores y periféricos o equipos de control y medición. 
2.      Interconexión de ordenadores y terminales mediante enlaces dedicados de fibra óptica. 
3.      Enlaces de fibra óptica de larga distancia y gran capacidad. 

LA OFIMÁTICA: TRATAMIENTO DE TEXTOS: 
 

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

Uno de ellos y el más 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 cálculo 
Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrónico 
Outlook. Según van pasando los años, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando también el paquete 
Office. 
 

La función principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar el 
texto y modificarlo según 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 menú Inicio. 
o Desde el escritorio 
 

Al menú Inicio se accede desde el botón situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde 
él se pueden arrancar prácticamente todos los programas que están instalados en el ordenador. 

Al hacer clic sobre el botón Inicio  en Windows 10 (o en Windows 7  )se despliega un menú. El aspecto 
puede cambiar dependiendo de tu versión de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10. 

Vamos a usar este menú de dos formas: 

La primera es escribiendo "Word" en la caja de búsqueda. Así aparecerá una línea con el icono de Word y bastará 
hacer clic para arrancarlo. 
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LA OFIMÁTICA: HOJAS DE CÁLCULO: 
 

Excel es un programa del tipo Hoja de Cálculo que permite realizar operaciones con números organizados en una 
cuadrícula. Es útil para realizar desde simples sumas hasta cálculos de préstamos hipotecarios. 

La hoja de cálculo Excel de Microsoft es una aplicación cuya función principal es la realización y la actualización de 
cálculos, sobre datos introducidos en la misma, así como representar estos valores de forma gráfica. Un cálculo es 
una operación matemática aplicada a unos datos. Los recálculos son posibles en tanto en cuanto los factores de 
una operación no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de cálculo, de tal modo que, al modificar el 
contenido de esa posición, también sea modificado el cálculo al que afecta. Los recálculos no serán posibles, por 
tanto, cuando los factores de una operación sean datos y no referencias posiciónales. 

Un documento de la hoja de cálculo Excel es una cuadrícula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384 columnas. 
Las filas están numeradas desde uno y las columnas están rotuladas, de izquierda a derecha, de la A la Z, y con 
combinaciones de letras a continuación.  

Todos los documentos de Excel se llaman “libros de Excel”. Y en cada libro de Excel, podemos ver en la barra 
inferior a la parte izquierda que tenemos varias pestañas, las cuales se denominan “HOJAS”. De modo 
predeterminado el Excel nos ofrece siempre 3 hojas de cálculo por cada libro de Excel que abramos. 

Haciendo clic sobre cualquiera de las fichas de la barra de selección se puede pasar a cada hoja de cálculo, e incluso 
insertar más hojas, copiarlas o moverlas a otro libro de Excel.  

Para ello solamente tenemos que hacer clic en el botón derecho del ratón encima del nombre de la hoja y se nos 
despliegan las opciones que tenemos sobre esta hoja: cambiar su nombre, su color, moverla (arrastrándola), 
duplicarla, moverla a otro libro de Excel, insertar una nueva. 

Insertar hoja de cálculo Clic en esta ficha para insertar una nueva hoja de cálculo. 

 

En el interior de la ventana del documento hay una cuadrícula, y esa cuadrícula está formada por filas y columnas 
que se entrecruzan. También se puede observar que encima de cada columna hay una letra (A, B, C, etc.), y que a la 
izquierda un número (1,2,3, etc.). Pues bien, esas letras y esos números le dan nombre, respectivamente a las 
columnas y a las filas. Así, por ejemplo, se habla de la columna A, o de la fila 5. 

Lo más importante de todo es que la intersección de cada fila con cada columna hay una celda. Así, por ejemplo, en 
la intersección de la columna A con la fila 5 hay una celda, a la cual se la llama A5, en la intersección de la columna 
Z con la fila 25 hay otra celda, a la cual se la llama Z25. 

La celda en la que se introducirá la información que se teclee se denomina celda activa o celta actual, y hay tres 
formas de determinar cuál es: 

En la zona izquierda de la barra de fórmulas, siempre aparece la celda activa. 

La celda activa se identifica porque tiene alrededor un reborde más grueso, que el resto. 
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LA OFIMÁTICA: BASES DE DATOS: 
 

BASES DE DATOS: ACCES 

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar información. Las bases de datos pueden almacenar 
información sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan como una lista en 
una hoja de cálculo o en un programa de procesamiento de texto. A medida que la lista aumenta su tamaño, 
empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es más difícil comprender los datos en 
forma de lista y los métodos de búsqueda o extracción de subconjuntos de datos para revisión son limitados. Una vez 
que estos problemas comienzan a aparecer, una buena idea es transferir los datos a una base de datos creada con un 
sistema de administración de bases de datos (DBMS), como Access. 

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener más de una 
tabla. Por ejemplo, un sistema de seguimiento de inventario que usa tres tablas no son tres bases de datos, sino una 
base de datos que contiene tres tablas. Salvo que haya sido específicamente diseñada para usar datos o códigos de 
otro origen, una base de datos de Access almacena sus tablas en un solo archivo, junto con otros objetos como 
formularios, informes, macros y módulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007 (que también usan 
Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extensión de archivo .accdb y las bases de datos creadas en 
formatos anteriores de Access tienen la extensión de archivo .mdb. Puede usar Access 2016, Access 2013, Access 
2010 o Access 2007 para crear archivos en formatos de archivo anteriores (por ejemplo, Access 2000 y Access 2002-
2003). 

En las Administraciones Públicas, el Acces no está tan extendido como el Word y el Excel, ya que con estos también 
podemos hacer tablas y base de datos, siempre que utilicemos solo una base de datos. En Acces podemos usar varias 
bases de datos, ya que es capaz de relacionar dos o más tablas consiguiendo que no tengamos que introducir más de 
una vez cada campo. 

 

CARACTERÍSTICAS DE MICROSOFT ACCES: 

 Ideal para usuarios individuales y equipos pequeños 

 Más fácil de entender y utilizar que la base de datos cliente-servidor 

 Importación y exportación a otras aplicaciones de Microsoft Office y otras aplicaciones: 

También es más fácil combinar los datos que se crearon en otros programas, transferir datos entre otros dos 
programas, o acumular y almacenar datos a largo plazo, exportando ocasionalmente los datos a otros programas como 
Excel para su análisis. 

Con Microsoft Access hay varias maneras de copiar un objeto, como una tabla o un formulario, de una base de datos 
a otra sin esfuerzo. Además de copiar y pegar un objeto, Microsoft Access también permite exportar un objeto que 
viene con más opciones. 

Con Access es conveniente exportar la definición de la tabla y los datos de la tabla, o exportar sólo la definición de la 
tabla que una copia en blanco de la tabla como se requiere. También puede guardar los detalles de la operación como 
una especificación de exportación para su uso futuro. 

El grupo Enlace de importación y exportación muestra iconos para todos los formatos de datos a los que Microsoft 


