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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 20 temas (8+12) solicitados para el estudio de la fase de
oposicidn de las 24 plazas de auxiliar administrativo/administrativa vacantes en la plantilla de personal
funcionario, correspondientes a las O.E.P. de 2023 y 2024 de la Diputacion de Sevilla, publicada en el B.O.P. n.2
155, de 13 de agosto.

El temario solicitado es el siguiente:
MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucion Espafiola de 1978: estructura. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales.
Sus garantias.

2.- La Administracidn Publica en la Constitucién Espafiola. Tipologia de los entes publicos territoriales: la
Administracion del Estado, Autondmica y Local. Las Comunidades Autonomas. Los Estatutos de Autonomia.
Especial referencia al Estatuto de Autonomia de Andalucia.

3.- Las formas de actividad de las Entidades Locales: policia, fomento y servicio publico. La intervencion
administrativa local en la actividad privada: licencias y autorizaciones administrativas.

4.- El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica de la Administracidn Local:
Entidades que la integran.

5.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. La Ley. Clases de Leyes. El Reglamento y sus clases.
6.- La Hacienda Local: clasificacién de los recursos. Ordenanzas fiscales.

7.- Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
Digitales: Principios de proteccién de datos y derechos de las personas. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno y Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia
Publica de Andalucia: Ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica y limites al derecho de acceso.

8.- Nociones generales de la normativa estatal y autondmica en materia de Igualdad y Violencia de Género.
Medidas en el ambito administrativo y laboral para promover la igualdad real y efectiva de las personas trans y
LGTBI establecidas en la Ley 4/2023, de 28 de febrero.

MATERIAS ESPECIFICAS

1.- El acto administrativo. Concepto, elementos, clases y requisitos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. La nulidad y anulabilidad. Recursos administrativos.

2.- Concepto de personas interesadas. Pluralidad de personas interesadas. Derechos de las personas en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las
Administraciones Publicas. Lengua de los procedimientos. El Registro electrénico. Archivo de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

3.- El procedimiento administrativo comun: iniciacién, ordenacion, instruccién y terminacién. La obligacién de
resolver: el silencio administrativo.

4.- El Municipio: concepto y elementos. Organizacién municipal. Competencias.
5.- La Provincia en el Régimen Local. Organizaciéon y competencias.

6.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracién y aprobacién.
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7.- Tipos de contratos del Sector Publico. Elementos del contrato. Preparacidn de los contratos. Clases de
expedientes de contratacion.

8.- El personal al servicio de la Administracion Local. El personal funcionario publico: clases, seleccidn,
situaciones administrativas.

9.- Derechos y deberes del personal de las Administraciones Publicas. El régimen de provisidon de puestos de
trabajo. Régimen de incompatibilidad y régimen disciplinario.

10.- El Presupuesto General de las Entidades Locales. Elaboracién y aprobacién. Ejecucién del presupuesto de
gastos: fases.

11.- Herramientas ofimaticas de Cdédigo Abierto (LibreOffice): Writer, el procesador de textos; Calc, la hoja de
calculos; Impress, el editor de presentaciones; Base, base de datos e interfaz con otras bases de datos.

12.- La Sede Electrdnica. Portal de Internet. Sistemas de identificacion de las Administraciones Publicas.
Actuacion administrativa automatizada. Sistemas de firma para la actuacidon administrativa automatizada
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11.- Herramientas ofimaticas de Codigo Abierto (LibreOffice): Writer, el procesador de
textos; Calc, la hoja de calculos: Impress, el editor de presentaciones: Base, base de datos
e interfaz con otras bases de datos. LibreOffice 25.8.2 o superior.

INFORMATICA — FREE OFFICE

PAQUETE DE OFIMATICA EN USO EN EL PUESTO DE TRABAJO: LIBREOFFICE

El LibreOffice es una version gratuita y funcional del conocido Microsoft Office el cual contiene programas que
ayudan en el desarrollo de documentos escritos, tablas de célculo, presentaciones incluso bases de datos
sencillas. En este tema veremos las principales funciones que nos dan estos programas para poder utilizarlos al
maximo.

INFORMACION GENERAL DEL PAQUETE DE PROGRAMAS LIBREOFFICE

“Paquete de programas” quiere decir que LibreOffice es como una caja que contiene diferentes programas en su
interior, cada uno independiente, si queremos abrir LibreOffice Writer es diferente del LibreOffice Calc,
tendriamos dos iconos diferentes para abrir los diferentes programas, pero la instalacién de estos es comuna
para todos los programas que contiene LibreOffice. Cabe informar que Libre Office es un programa de cdodigo
abierto disponible para todos los informaticos y desarrolladores de software, para mas informacion sobre
software libre puede encontrarla en internet, no entra en el temario de estas oposiciones.

Como hemos dicho anteriormente el programa es gratuito, se puede descargar para cualquier dispositivo
Windows(Microsoft), Linux(sistema operativo gratuito) o macOS(Apple) desde su pagina principal,
https://es.libreoffice.org/ pulsando el botdn de descarga verde, luego instalamos el paquete ejecutando el
archivo descargado y finalmente tendremos todos los programas ofrecidos por LibreOffice instalados en nuestro
ordenador, si bien no aparecen en el escritorio una vez tengamos instalado el paquete, si vamos a la seccién de
nuevos programas instalados en nuestro ordenador(diferente en cada sistema operativo) veremos que aparecen
diversos programas nuevos instalados, entre ellos LibreOffice Writer, Calc, Base e Impress.

La informacion aqui contenida se ha obtenido de la propia pagina de LibreOffice, en la cual encontramos los
libros completos de cada aplicacidn: Writer, Calc, Base, Impress los cuales estdn compuestos por una guia
completa de 500 paginas (mas o menos) cada uno. Después hay unas guias basicas mas cortas, donde se nos
describe la informacidn basica y necesaria para iniciarse en cada uno de los programas de LibreOffice, que és el
gue hemos plasmado aqui en el temario. Si usted desea, ampliar el estudio para practicar con estos programas
puede acceder al siguiente enlace: https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
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6.- IMPRESS:

Impress es el programa de presentacion de diapositivas (presentaciones) de LibreOffice puede crear diapositivas
con muchos elementos distintos, incluyendo texto, listas numeradas o con vifietas, tablas, graficos, imagenes
clipart, y una amplia gama de objetos gréficos. Impress también incluye un revisor ortografico, un diccionario de
sinénimos, estilos de texto predefinidos, y atractivos estilos de fondo.

Este apartado incluye instrucciones, capturas de pantalla y consejos para guiarle en el entorno Impress mientras
disea las presentaciones mas sencillas. Para poder usar Impress para crear presentaciones menos basicas se
necesita cierto conocimiento de los elementos que integran las diapositivas. Las diapositivas de texto usan
estilos para determinar la apariencia de ese texto. Las diapositivas con objetos se crean del mismo modo que los
dibujos en Draw.

Partes de la ventana principal de Impress:

La ventana principal de Impress tiene tres partes: Panel de Diapositivas, Area de trabajo y Barra lateral. En la
parte superior esta la barra de menu vy las barras de herramientas. Las barras de herramientas se pueden
mostrar, ocultar, bloquear en una posicidn o flotar durante la creacién de una presentacién.. Puede ocultar el
Panel diapositivas o el Panel tareas haciendo clic en la X de la esquina superior izquierda. También puede
mostrar u ocultar estos paneles en Ver > Panel de diapositivas o Ver > Barra lateral.
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BARRA DE MENU:

La barra de menu de Impress, en la parte superior de la ventana principal, proporciona varios mends comunes a
todos los médulos de LibreOffice. En cada mddulo de LibreOffice, los comandos pueden diferir para Archivo,
Editar, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Ventana y Ayuda. Impress tiene dos menus adicionales para
Diapositiva y Pase de diapositivas. Cuando se selecciona un elemento del menu, se despliega un submenu para
mostrar los comandos. La barra de menu se puede personalizar.
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12.- La Sede Electronica. Portal de Internet. Sistemas de identificacion de las
Administraciones Publicas. Actuacion administrativa automatizada. Sistemas de firma
para la actuacion administrativa automatizada

La transformacion digital de las Administraciones Publicas ha supuesto uno de los cambios mas relevantes en la
organizacidn y funcionamiento del sector publico en el siglo XXI. Esta evolucion, impulsada por las exigencias
sociales de eficacia, transparencia y accesibilidad, ha configurado un nuevo modelo de relacién entre la
ciudadania y las instituciones basado en el uso intensivo de los medios electréonicos. En este contexto, la sede
electrdnica se erige como el principal punto de acceso a los servicios publicos digitales, garantizando la
identificacion segura, la comunicacidn auténtica y la validez juridica de las actuaciones administrativas realizadas
por medios telematicos.

La Constitucion Espafiola de 1978, en su articulo 103, consagra los principios de eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracidn y coordinacidn que inspiran la actuacion administrativa. Estos principios
han sido reinterpretados por la legislacion sobre procedimiento administrativo comun, especialmente por la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y la Ley
40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, que introducen la plena integracion de los medios
electrénicos en todas las fases del procedimiento administrativo, desde la iniciacién hasta la notificacién. Ambas
normas consolidan el derecho de las personas a relacionarse electronicamente con las Administraciones y la
obligacidn correlativa de éstas de disponer de sistemas y plataformas que garanticen dicha comunicacion.

La sede electrénica se configura como el entorno digital oficial mediante el cual una Administracién Publica —en
este caso, la Diputacidn Provincial de Sevilla— ofrece sus servicios, tramites y procedimientos administrativos,
asegurando la integridad, veracidad y actualizacion de la informacidn. Junto a ella, el portal de Internet actua
como espacio informativo y de comunicacién general con la ciudadania, mientras que la sede electrdnica tiene
un caracter juridico, al ser el Unico canal habilitado para la tramitacidon de procedimientos administrativos con
plena validez legal.

Un aspecto esencial de este modelo es la identificacidn y autenticacién tanto de las personas usuarias como de
las propias Administraciones. Para ello se emplean sistemas de identificacion electrénica regulados en el
Reglamento (UE) 910/2014, elDAS, y desarrollados en la normativa nacional a través del Real Decreto
1671/2009, de 6 de noviembre, y la Ley 39/2015. Entre estos sistemas destacan los certificados electrdnicos, el
DNI electrénico y la Cl@ve permanente, que permiten acreditar de forma fehaciente la identidad digital de los
ciudadanos y de los empleados publicos. En el caso de la Diputacion de Sevilla, estos mecanismos se integran en
su Sede Electronica, donde se garantiza la seguridad de los tramites y el cumplimiento de las exigencias de
interoperabilidad y proteccidn de datos.

La actuacion administrativa automatizada constituye otro pilar de la Administracion electrdnica. Se entiende
como aquella que se realiza integramente por medios electrénicos, sin intervencién directa de un empleado
publico en cada fase, bajo la supervision y responsabilidad de la entidad titular. Este tipo de actuaciones esta
respaldado por sistemas de firma electrénica que aseguran la autenticidad y la integridad de los documentos
administrativos generados, conforme a lo establecido en los articulos 41 a 44 de la Ley 40/2015. Dichos sistemas
pueden adoptar formas como el sello electrdnico, la firma de servidor o el cédigo seguro de verificacién (CSV),
ampliamente utilizado en las sedes electrdnicas de las entidades locales andaluzas.

La Diputacion de Sevilla, en el marco de sus competencias y en consonancia con la Ley 5/2010, de 11 de junio,
de Autonomia Local de Andalucia, ha desarrollado su propia Ordenanza Reguladora del Uso de los Medios
Electrénicos, que establece los principios, requisitos y procedimientos para la utilizacién de la sede electrénica,
el registro electrdnico, la firma y la notificacién telematica. Esta ordenanza garantiza el ejercicio efectivo de los
derechos digitales de los ciudadanos y contribuye a la modernizacién de la gestidn publica provincial.
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