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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO los 25 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién de
la convocatoria 07/2025 de Empleo publico de los afios 2022 y 2023 publicadas en el Diario Oficial de la
Generalitat Valenciana de fecha 23 de mayo de 2022 y 1 de febrero de 2024 respectivamente, donde se publican
varias plazas entre las que se encuentran 5 plazas de Auxiliar Administrativo, subgrupo C2.

El temario es el siguiente:

Parte general:

1. La Constitucion espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Sus garantias y suspension. El defensor del Pueblo. El tribunal Constitucional.
La reforma de la Constitucion.

2. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: Especial referencia al Estatuto de Autonomia
de la Comunidad Valenciana.

3. Las Cortes Generales: Composicidn, atribuciones y funcionamiento. Procedimiento de elaboracién de las
Leyes.

4. El Gobierno: composiciéon, nombramiento, cese y funciones. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

5. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia
normativa. La Constitucion. La Ley. Disposiciones normativas con caracter de Ley. Los reglamentos y las
ordenanzas locales.

Parte especifica:

6. La Administracion Local: la Ley 7/1985, #regulador de las Bases del Régimen Local. El municipio: organizacion
y competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales.

7. El procedimiento administrativo. Principios Generales. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

8. Fases del procedimiento administrativo general: iniciacidn, ordenacién, instruccién. Cémputo de términos y
plazos. La prescripcién y la caducidad.

9. Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion exprés. La terminacion
convencional. La falta de resolucidn exprés: el régimen de silencio administrativo. La desistencia y la renuncia. La
caducidad.

10. Los interesados/das: capacitad de obrar y representacion. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con
las Administraciones Publicas. El administrado: concepto y clases.

11. Los recursos administrativos: principios generales. Actas susceptibles de recurso administrativo. Reglas
generales de tramitacién de los recursos administrativos. Clases de recursos.
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12. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. La organizacion administrativa.
Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacién. Descentralizacidon. Desconcentracién. Delegacién. Avocacion.
Las causas de abstencion y recusacion; procedimiento.

13. La organizacidon municipal. Competencias municipales. Atribuciones. El Alcalde. El plenario. La Junta de
Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros érganos de gobierno municipales. Régimen de
funcionamiento de los érganos colegiados locales.

14. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.
15. La Hacienda Local y la administracion tributaria. Clasificacidn de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

16. El Personal al Servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados publicos; politicas
publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigidas a la atencidn de personas con discapacitad y/o
dependientes.

17. Concepto de administracidn electrdnica. Aplicacidn de las tecnologias de la informacién y comunicaciones a
la Administracidon. El marco juridico de la Administraciéon electrénica.

18. Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, punto de Acceso general electrénico y sedes
electrdnicas. Registros, comunicaciones y notificaciones electrdnicas.

19. Real decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciéon y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos. Identificacién y autenticacién de las Administraciones Publicas y las
personas interesadas. Expediente administrativo electrénico.

20. La Ley 19/2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de acceso a la informacion publica, fechas
abiertas.

21. La proteccidn de los datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La proteccién de datos
personales y su normativa reguladora.

22. Procesadores de textos: Microsoft Word version 365. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestidén e impresion de documentos. Composicidon del documento e integracion
de distintos elementos. Personalizacién del entorno de trabajo.

23. Hojas de calculo: Microsoft Excel versién 365. Principales funciones y utilidades. El entorno de trabajo.
Introduccion y edicidn de datos. Formatos. Configuracion e impresién de la hoja de cdlculo. Férmulas y
funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

24, Bases de datos: Microsoft Access version 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacién de datos.

25. Correo electrénico: conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook versidén 365. El entorno
de trabajo. Remitir, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas del mensaje. Libreta de
direcciones.
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20. La Ley 19/2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de acceso a la
informacién publica, fechas abiertas.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno, tiene
por objeto ampliar y reforzar |la transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a

la informacion relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos.

La Ley se aplica a todas las Administraciones publicas y a todo el sector publico estatal, asi como a otras
instituciones, como son la Casa de Su Majestad el Rey, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal
Constitucional, el Congreso de los Diputados, el Senado, el Banco de Espafia, el Defensor del Pueblo, el Tribunal
de Cuentas, el Consejo Econdmico y Social y las instituciones autonédmicas andlogas, en relacién con las
actividades sujetas a Derecho Administrativo.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacién publica y Buen
Gobierno, es la siguientes:

Preambulo

v" Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad pdblica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacién.
v" Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v’ Articulo 4. Obligacién de suministrar informacidn.
Capitulo Il. Publicidad activa.
v Articulo 5. Principios generales.
v" Articulo 6. Informacion institucional, organizativa y de planificacidn.
v’ Articulo 7. Informacidn de relevancia juridica.
v’ Articulo 8. Informacidon econdmica, presupuestaria y estadistica.
v’ Articulo 9. Control.
v Articulo 10. Portal de la Transparencia.
v Articulo 11. Principios técnicos.
Capitulo lll. Derecho de acceso a la informacion publica.
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21. La proteccion de los datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La
proteccidon de datos personales y su nhormativa reguladora.

LEY ORGANICA 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

ESTRUCTURA:

TIiTULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién de los Titulos | a IX y de los articulos 89 a 94.

Articulo 3. Datos de las personas fallecidas.

TITULO Il. Principios de proteccién de datos

Articulo 4. Exactitud de los datos.

Articulo 5. Deber de confidencialidad.

Articulo 6. Tratamiento basado en el consentimiento del afectado.

Articulo 7. Consentimiento de los menores de edad.

Articulo 8. Tratamiento de datos por obligacidn legal, interés publico o ejercicio de poderes publicos.
Articulo 9. Categorias especiales de datos.

Articulo 10. Tratamiento de datos de naturaleza penal.

TITULO IlI. Derechos de las personas

CAPITULO I. Transparencia e informacion

Articulo 11. Transparencia e informacion al afectado.

CAPITULO Il. Ejercicio de los derechos

Articulo 12. Disposiciones generales sobre ejercicio de los derechos.
Articulo 13. Derecho de acceso.

Articulo 14. Derecho de rectificacién.

Articulo 15. Derecho de supresion.

Articulo 16. Derecho a la limitacién del tratamiento.

Articulo 17. Derecho a la portabilidad.

Articulo 18. Derecho de oposicion.
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22. Procesadores de textos: Microsoft Word versién 365. Principales funciones y
utilidades. Creacidn y estructuracién del documento. Gestién e impresién de
documentos. Composiciéon del documento e integracién de distintos elementos.
Personalizacién del entorno de trabajo.

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 calculo Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta
de correo electrénico Outlook. Seglin 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 seguiin 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 men Inicio.
o Desde el escritorio

Al men 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 estan instalados en el ordenador.

Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o en Windows 7 E )se despliega un mend. 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 aparecera una linea con el icono de Word y bastara
hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

2 word 2016

P2 wo preview o " J~ -

5% Mis cosas 2 Web

word 2016|
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23. Hojas de célculo: Microsoft Excel versién 365. Principales funciones y utilidades. El
entorno de trabajo. Introduccién y edicién de datos. Formatos. Configuracion e
impresion de la hoja de célculo. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos.
Personalizacién del entorno de trabajo.

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacién cuya funcidn principal es la realizacién y la actualizacion
de calculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacidon matematica aplicada a unos datos. Los recdlculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacién no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de cdlculo, de tal modo que,
al modificar el contenido de esa posicién, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no
seran posibles, por tanto, cuando los factores de una operacion sean datos y no referencias posicionales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384
columnas. Las filas estdan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, de la A
la Z, y con combinaciones de letras a continuacion.

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de
forma rapida y simple, te permitiran identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de calculo.

Puede que algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te serviran de recordatorio; en caso
contrario, seran un buen punto de inicio.

Datos  Revisar  Vista  Programador Myuds  Acrobst G ;0ué deses hacer? B Compartir
s H aika py e =e. B = - ?.}L: T ‘ -“:, i__ﬁ-mlm.,, - E '?f“-' p E{_nmunamado

Flg.:lr. N oK S ay ) e iy | ey s e L0 0 Eornae Dalf:-mm Estilos de ol s Crdenary  Buscary R
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24. Bases de datos: Microsoft Access versidon 365. Principales funciones y utilidades.
Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y
exportacion de datos.

BASES DE DATOS: ACCES

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacién. Las bases de datos pueden
almacenar informacion sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan
como una lista en una hoja de calculo o en un programa de procesamiento de texto. A medida que la lista
aumenta su tamafo, empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es mas dificil
comprender los datos en forma de lista y los métodos de bulsqueda o extraccion de subconjuntos de datos para
revisién 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 administracion de bases de datos (DBMS), como Access.

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener mas 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 especificamente disefiada para usar datos o
cddigos 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 médulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007
(que también usan Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extensidon de archivo .accdb y las bases de
datos creadas en formatos anteriores de Access tienen la extension 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 Publicas, el Acces no esta 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 mas tablas consiguiendo que no
tengamos que introducir mas de una vez cada campo.

CARACTERISTICAS DE MICROSOFT ACCES:

e Ideal para usuarios individuales y equipos pequefios
e Mas facil de entender y utilizar que la base de datos cliente-servidor
e Importacién y exportacidon a otras aplicaciones de Microsoft Office y otras aplicaciones:

También es mas facil 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 andlisis.

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. Ademads de copiar y pegar un objeto, Microsoft Access también permite exportar un
objeto que viene con mas opciones.

Con Access es conveniente exportar la definicién de la tabla y los datos de la tabla, o exportar sélo la definicion de
la tabla que una copia en blanco de la tabla como se requiere. También puede guardar los detalles de la operacidn
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25. Correo electrénico: conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook
version 365. El entorno de trabajo. Remitir, recibir, responder y reenviar mensajes.
Creacidn de mensajes. Reglas del mensaje. Libreta de direcciones.

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
electrdnicas) mediante sistemas de comunicacién electrénicos.

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 electrénico posibilitan el envio, ademas de texto, de
cualquier tipo de documento digital como imagenes, 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 utilizacion de un correo electrénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal,
hasta algo mds avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacion 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 direccién. 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 electrénica. 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 electrdénico 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 andnimo en la gran red.

Servidores de correo electrénico gratuitos:

El correo electrénico es una de las herramientas de comunicacion mas utilizadas en el mundo. Existen diversos
servidores de correo electrénico gratuitos que permiten a los usuarios enviar y recibir mensajes sin coste
alguno. Estos servicios suelen ofrecer almacenamiento en la nube, seguridad, integracidn con otras
aplicaciones y acceso multiplataforma. A continuacién, se presentan los principales servidores de correo
electrdénico gratuitos y sus caracteristicas.

2. Principales servidores de correo electrénico gratuitos
|
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