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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion, de la
convocatoria del Ayuntamiento de Almeria para 16 plazas por turno libre de Auxiliar de Administracién General,
subgrupo C2, publicadas las bases en el BOP de Almeria el 08/08/2025.

Los temas aqui desarrollados son los siguientes:
BLOQUE I: MATERIAS COMUNES

1.- La Constituciéon Espainola de 1978: Antecedentes. Caracteristicas y estructura. Principios generales. Los derechos
y deberes fundamentales de los espafioles.

2.- La Administracion Publica Espaiiola. Administracion General del Estado. Administracion de la Comunidad
Auténoma. Administracion Local.

3.- Las Comunidades Autdnomas: Constitucidn y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura
y disposiciones generales. Idea general sobre las competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

4.- El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases de Entidades Locales.

5.- El Municipio. Organizacién municipal y competencias. Régimen de organizacién de los municipios de gran
poblacién.

6.-Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones territoriales. La autonomia local y el
control de legalidad.

7.- Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El
Reglamento y otras disposiciones generales.

8.- Formas de accién administrativa en la esfera local.

9.- La Ley de las Haciendas Locales: principios inspiradores. Clasificacién de los ingresos. Impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Precios publicos.

10.- El presupuesto de las entidades locales. Elaboracion, aprobacion. Ejecucién presupuestaria. Control y
fiscalizacion.

BLOQUE II: MATERIAS ESPECIFICAS
11.- Procedimiento administrativo local. El Registro de documentos. Requisitos en la presentacién de documentos.
12.- Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion. Eficacia y validez de los actos. Notificacion.

13.- Los recursos administrativos en el ambito de las Entidades Locales. Concepto y clases. La revision de oficio de los
actos administrativos.

14.- Los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion. Funcionamiento. Actas
y certificados de acuerdos.

15.- La Administracién al servicio del ciudadano. Atencidn al publico. Acogida e informacién al ciudadano. Los
servicios de informacidn administrativa.

16.- La ofimatica: el tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo.

17. - Organizacién del trabajo y el trabajo en equipo en la Administracién.
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18.- Los documentos administrativos: concepto. Funciones y caracteristicas. Formacidon del expediente
administrativo. Los archivos. Concepto. Caracteristicas y funciones. Criterios de ordenacién de los archivos vivos o de
gestion.

19.- Técnicas de redaccidn, elaboracién y presentacién de los documentos. El lenguaje y estilo administrativo.

20.- Personal al servicio de las Entidades Locales. Los funcionarios publicos: clases. Seleccidn. Situaciones
administrativas. Derechos y deberes del personal al servicio de las Entidades Locales. Responsabilidad y régimen
disciplinario.
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BLOQUE II: MATERIAS ESPECIFICAS

16.- La ofimatica: el tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo.

La ofimdtica se ha convertido en una herramienta indispensable en el trabajo de las Administraciones Publicas y en la
gestion de cualquier organizacién moderna. Bajo este término se engloban el conjunto de programas y aplicaciones
informaticas que permiten automatizar y agilizar tareas de oficina, como la redaccidon de documentos, la organizacion
de datos o la realizacién de calculos complejos. Su uso contribuye directamente a mejorar la productividad, reducir
errores, facilitar la comunicacién y ofrecer un servicio mas agil y eficaz a los ciudadanos.

Entre las aplicaciones ofimaticas mas utilizadas destacan los procesadores de texto, que permiten crear, modificar,
dar formato e imprimir documentos escritos de manera rapida y profesional. Estos programas son esenciales en la
elaboracion de informes, actas, escritos administrativos o comunicaciones oficiales, funciones habituales en el
trabajo de un auxiliar administrativo.

Las bases de datos constituyen otro pilar fundamental de la ofimatica. Gracias a ellas es posible almacenar, organizar
y gestionar grandes volumenes de informacién de forma estructurada. Permiten realizar consultas, clasificar
registros, generar informes y mantener la informacién siempre accesible y actualizada, lo que resulta imprescindible
en la gestion administrativa, donde se trabaja de forma constante con listados de personas, expedientes, bienes o
recursos.

Por ultimo, las hojas de calculo son herramientas disefiadas para organizar datos en tablas y realizar operaciones
matematicas, estadisticas y financieras de manera automatizada. Su utilidad abarca desde la elaboracion de
presupuestos y cuadros comparativos hasta el analisis de datos o la creacidn de gréficos, lo que las convierte en
instrumentos clave tanto en la gestidn interna como en la planificacion de recursos.

En conjunto, la ofimatica se presenta como una competencia basica y transversal que todo empleado publico debe
dominar, ya que constituye el soporte tecnoldgico de gran parte de las tareas administrativas y garantiza un trabajo
mas eficaz, transparente y adaptado a las exigencias de la sociedad actual.

A continuacion estudiaremos los programas informaticos: Word, Excel y Acces.

WORD

Microsoft Word es un procesador de textos desarrollado por Microsoft que permite crear, editar y dar formato a
documentos de texto de todo tipo, desde cartas y curriculums hasta informes complejos y publicaciones
académicas. Es una herramienta versatil que incluye funciones para insertar imagenes, tablas y graficos, verificar
ortografia y gramatica, realizar colaboracién en linea y guardar documentos en la nube mediante OneDrive, siendo
un programa estandar de la industria y una parte fundamental de la suite Microsoft Office.
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