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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 20 temas (16+4) solicitados para el estudio de la fase de
oposicion, de las 18 plazas convocadas en la resolucion de 15 de mayo de 2026 del Ayuntamiento de Santander
por la que se convocan pruebas selectivas para el acceso a plazas vacantes de personal funcionario. Doce plazas
de Auxiliar Administrativo/a, pertenecientes a la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, por el
sistema de oposicion, en turno libre. Seis plazas de Auxiliar Administrativo/a, pertenecientes a la escala de
Administracion General, subescala Auxiliar, por el sistema de oposicion, en turno reservado a personas con
discapacidad

El temario es el siguiente:
PARTE GENERAL.

TEMA 1. La Constitucidon Espafnola de 1978: Antecedentes. Caracteristicas y contenido. Los principios generales.
Derechos y deberes fundamentales

TEMA 2. La Corona. Las Cortes Generales. La elaboracién de las leyes. Clases de Leyes. Los Tratados
Internacionales. El Defensor del Pueblo.

TEMA 3. Las relaciones entre el Gobierno y las Cortes.

TEMA 4. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Supuestos de invalidez.

TEMA 5. El Procedimiento Administrativo: Concepto y principios. Fases del procedimiento administrativo
general.

TEMA 6. La revision de los actos en via administrativa. Los recursos Administrativos.

TEMA 7. La Administracién Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases de Entidades Locales. El
término municipal. La poblacidn.

TEMA 8. Régimen de organizacién en los municipios de gran poblacién: Ambito de aplicacién. Organizacién y
funcionamiento de los drganos municipales necesarios. La gestion econdmica y financiera. Las competencias y
servicios municipales.

TEMA 9. El funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados
de acuerdos.

TEMA 10. Los empleados publicos: concepto y clases. Organizacién de la funcién publica local.
TEMA 11. Los contratos administrativos. Clases. Procedimiento de seleccidn del contratista.

TEMA 12. La intervencién administrativa en la esfera local. La policia, el fomento y el servicio publico. La
concesion de licencias.

TEMA 13. Los bienes de la Entidades Locales. Clases. El dominio publico local. Bienes patrimoniales locales.

TEMA 14. La Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo
preliminar, Objeto de la Ley; Titulo I, El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. La Ley organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccidn integral contra la violencia de género: Titulo preliminar.
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TEMA 15. La proteccion de datos. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales: Principios de proteccién de datos; derechos de las personas; responsable y
encargado del tratamiento. Delegado de proteccidn de datos en las Administraciones Publicas. Transparencia:
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno: Titulo |
(Transparencia de la actividad publica).

TEMA 16 Impuestos locales, tasas y precios publicos. Las Ordenanzas fiscales.

PARTE ESPECIFICA.

TEMA 1. Introduccién al Sistema Operativo: Microsoft Windows 10. El escritorio, la barra de tareas y el menu
inicio. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. La impresion de documentos.

TEMA 2. - Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y utilidades. Edicion, formato e
insercidn. Descripcion de las principales pestaias en la cinta de opciones. Gestidn de las Tablas en el procesador
de Texto Word 2019. Plantillas. Combinacidn de correspondencia. Edicion colaborativa: comentarios y control de
cambios. Proteger un documento.

TEMA 3. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Concep tos basicos: libros,
hojas, celdas. Las barras de herramientas. Formulas y funciones. Graficos. La introduccidn y gestién de datos.

TEMA 4. Correo Electrdnico y Microsoft Outlook 2019. Conceptos elementales y funciona miento. Las cuentas de
correo, configurar cuentas de correo. Componer y enviar correo. Recibir y gestionar correo. La libreta de
direcciones. Lista de carpetas. Lista de contactos. Lista de tareas. Calendario

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo
oficial de turno (Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en exdmenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente
para poder realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicion en ocasiones, pregunta sobre temas que no estaban en la
redaccidn de la convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y
conocimiento del municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para
asegurarse una mejor nota en el examen.
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PARTE ESPECIFICA.

TEMA 1. Introduccidn al Sistema Operativo: Microsoft Windows 10. El escritorio, la barra
de tareas y el menu inicio. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. La
impresion de documentos.

SISTEMAS OPERATIVOS

Sistemas Operativos: Es el conjunto de programas que gobiernan el funcionamiento del ordenador y un requisito
para que los programas de aplicacion funcionen. El sistema operativo actla como una capa intermedia entre el
hardware y los programas de aplicaciones. Se encarga de interpretar las 6rdenes y adecuarlas al hardware para
que el usuario trabaje mas facilmente. Debe realizar diferentes funciones como son:

- Administrar el procesador

Gestién de memoria del sistema
- Gestion de entradas y salidas
- Gestion de ejecucién de aplicaciones
- Administracion de autorizaciones
- Gestion de archivos.
Hay varios sistemas operativos para ordenadores en el mercado entre ellos podemos destacar los siguientes:

- Windows sistema operativo por excelencia para el usuario medio.

Unix Sistema operativo multitarea, portable y multiusuario.

Linux sistema operativo libre. Hay muchas variantes de LINUX (Ubuntu, Red Hat, etc.)
- Mac OS sistema operativo propio de los Mac

Todos los sistemas operativos actuales tienen en comun lo que se llama el Sistema de Archivos. Un sistema de
archivos es el conjunto de elementos que nos permiten almacenar la informacidn en varios dispositivos de
almacenamiento como discos duros, unidades de estado sélido (SDD) memorias USB, etc., permitiendo no solo
almacenar los datos, sino que la informacion almacenada pueda ser leida por el sistema operativo y que a la vez
sea compatible con este.

Las caracteristicas de un sistema de archivos, pueden ser:
* Permite modificar y leer archivos y/o carpetas.

* Ofrece una forma practica para separar los datos de la unidad en piezas individuales, las cuales llamamos
archivos.

* Gracias al sistema de archivos, contaremos con un indice, es decir, una lista de los archivos almacenados en la
unidad, permitiendo asi que el sistema operativo este en la capacidad de ver lo que hay en la unidad en un lugar
en vez de recorrerla por completo para encontrar un archivo especifico.

En el caso de Windows 10, el sistema de archivo por defecto es NTFS (New Technology File System), aunque
Windows 10 tiene la capacidad de admitir otros sistemas de archivos como: FAT, FAT32, exFAT Y ReFS, sin tener
gue usar un software adicional. En cada sistema de archivos existen diferencias que pueden llegar a ser vitales a
la hora de su administracidn, por ejemplo, el sistema de archivos FAT soporta un tamafio de volumen maximo de
|

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE SANTANDER (32 PARTE) 6



TEMA 2. - Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y
utilidades. Edicion, formato e insercion. Descripcion de las principales pestafias en la
cinta de opciones. Gestion de las Tablas en el procesador de Texto Word 2019. Plantillas.
Combinacion de correspondencia. Edicion colaborativa: comentarios y control de
cambios. Proteger un documento.

MICROSOFT 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 colaboracion 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.

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.

Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o0 en Windows 7 % v )se despliega un menu. El
aspecto puede cambiar dependiendo de tu version 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
bastard hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

£ word 2016

o2 o201 Preview o Y

58 Mis cosas £ Web

word 2016

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcion 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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TEMA 3. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades.
Concep tos basicos: libros, hojas, celdas. Las barras de herramientas. Formulas y
funciones. Graficos. La introduccion y gestion de datos.

EXCEL

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo 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 aplicacidn cuya funcidn principal es la realizacion y la actualizacién
de célculos, 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 recalculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacidn no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de calculo, de tal modo que,
al modificar el contenido de esa posicion, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no
serdn posibles, por tanto, cuando los factores de una operacion sean datos y no referencias posicidnales.

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

Este tema estd redactado tomando como referencia Excel BASICO, indicando todas las versiones y sus
funciones: Excel 2016, Excel 2019 y Excel 365, aunque algunas funciones aparecen con nombres heredados de
versiones anteriores.” Las diferencias entre ellos son:

La cinta de opciones es practicamente la misma (los grupos y comandos coinciden).

Las diferencias estan en las funciones nuevas de Excel 365 y en la integracion con la nube (OneDrive,
colaboracidn, historial de versiones, Power Bl).

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de
forma rdpida y simple, te permitirdn identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de cdlculo.
Puede que algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te servirdn de recordatorio; en caso
contrario, seran un buen punto de inicio.

Esta zona es la denominada Area de trabajo, formada por celdas. Las celdas son el lugar donde se almacenan
los datos. Cada celda se denomina a través de la fila y la columna a la que pertenece. En este ejemplo, la celda
remarcada en verde seria la A1, ya que corresponde a la columna Ay a la fila 1.
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TEMA 4. Correo Electréonico y Microsoft Outlook 2019. Conceptos elementales y funciona
miento. Las cuentas de correo, configurar cuentas de correo. Componer y enviar correo.

Recibir y gestionar correo. La libreta de direcciones. Lista de carpetas. Lista de contactos.
Lista de tareas. Calendario

CORREQ 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
gue utilicen distintas tecnologias, COMO IMAP Y POP3. Los mensajes de correo electrdnico posibilitan el envio,
ademas de texto, de cualquier tipo de documento digital como imagenes, videos, audios, archivos
comprimidos, etc.

El funcionamiento del correo electrdnico 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 globalizacion
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 funcidn 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
electronico 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 electrdnico 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 identificacion,
hace referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrdnico se
denomina andnimo en la gran red.

SERVIDORES DE CORREO ELECTRONICO GRATUITOS:

El correo electrénico es una de las herramientas de comunicacion mas utilizadas en el mundo. Existen diversos
servidores de correo electrdnico 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
electrénico gratuitos y sus caracteristicas.
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