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AYUNTAMIENTO DE GRANADA
,DIRECCI()N GENERAL DE RECURSOS HUMANOS i
SUBDIRECCION GENERAL DE ACCESO AL EMPLEO PUBLICO Y FORMACION

TEMARIO AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspension. Reforma constitucional.

2. La Administracién Publica en el Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes
Publicos: Las Administraciones del Estado. Autondmica. Local e Institucional.

3. Las Comunidades Auténomas: constituciéon y competencias. El Estatuto de Autonomia
para Andalucia: Estructura. Competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia en
materia de organizacion territorial y régimen local.

4. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de
los derechos digitales: principios de proteccion de datos. La proteccion de datos personales y
su régimen Juridico: principios, derechos y obligaciones.

5. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo: el principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. Politicas publicas para la igualdad: principios generales.

MATERIAS ESPECIFICAS
6. El Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley y el Reglamento.

7. Régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica en la Ley 7/1985
y en la Ley 5/2010, de 11 de junio, de Autonomia Local de Andalucia.

8. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion provincial. Competencias.

9. El Municipio. Organizacion municipal. Competencias. Especial referencia a los
municipios de gran poblacion.

10. Los interesados en el procedimiento: capacidad de obrar y concepto de interesado.
Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derechos del
interesado en el procedimiento administrativo.

11. Funcionamiento electronico del sector publico: Sede electronica. Canales y puntos de
acceso. Identificaciéon y autenticacion. Firma electrénica. El acceso electrénico de la
ciudadania a los servicios publicos. Los servicios publicos electrénicos. Derecho y obligacion
de relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas.

12. El documento administrativo: concepto y tipologia. El expediente administrativo. El
registro de documentos: funciones. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida de
documentos. El documento electrénico.

13. Los actos administrativos: Concepto y clases. Motivaciéon y notificacion. Eficacia y
validez de los actos. La notificacion.
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14. Las fases del procedimiento administrativo comtn. Iniciacién, Ordenacidn, Instruccion y
Finalizacién. Los recursos administrativos.

15. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y
Certificaciones de acuerdos.

16. Personal al servicio de las entidades locales: la funcién publica local y su organizacion.
Adquisicion y pérdida de la condicién de personal funcionario. Derechos y deberes del
personal al servicio de la Entidades Locales. Régimen de Incompatibilidades.

17. Transparencia y derecho de acceso a la informacion publica en la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién publica y Buen Gobierno.

18. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: ventanas, iconos, menuds contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio. El menu
inicio. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

19. Procesadores de texto. Principales funciones y utilidades. Hojas de calculo. Principales
funciones y utilidades. Bases de datos: Principales funciones y utilidades.

20. Funcionalidades bésicas de los navegadores web. Nociones bdésicas de seguridad
informdtica.



