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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Principios
generales. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
Garantias y suspension.

Tema 2.- Los poderes del Estado: nociones generales. La Corona. La Administracién Publica
Espafiola. La Administracion General del Estado. La Administracion de la Comunidad Auténoma
de Andalucia. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. La Administracion Local. Principios
constitucionales y regulacién juridica. Entidades que integran la Administracién Local.

Tema 3.- La igualdad de género: nociones generales.

Tema 4.- El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto
administrativo. Motivacién y notificacién. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y
ejecucion forzosa. Suspension.

Tema 5.- Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las
irregularidades no invalidantes. La convalidacién, conversién y conservacion del acto
administrativo. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio: anulacién y revocacion.
La obligacion de la Administracién Publica de resolver: especial referencia a los actos presuntos.
Dimension temporal del procedimiento. COmputo de plazos. Tramitacidn de urgencia.

Tema 6.- El procedimiento administrativo. Principios informadores. Las fases del procedimiento.
Procedimientos de ejecucion. Los interesados en el procedimiento y su representacion. Los
recursos administrativos: concepto y clases.

Tema 7.- La Provincia y el Municipio como entidades locales en el Régimen Local. Organizacion
y competencias provinciales y municipales. Municipios de Régimen Comun y de gran poblacidn.
Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.

Tema 8.- El personal al servicio de las Entidades Locales: Clases y régimen juridico. Derechos y
deberes. Sistemas selectivos. Provision de puestos de trabajo. Plantilla, Relacion de puestos de

trabajo y Oferta de Empleo Publico.

Tema9.- La Administracion al servicio del ciudadano: Atencion al publico. Acogida e informacién
al ciudadano. Los servicios de informaciéon administrativa.

Tema 10.- LaInformdtica enla Administracién Publica. El Ordenador personal: sus componentes
fundamentales. La Ofimatica: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas de Calculo.

Tema 11.- El Reglamento de funcionamiento de las bolsas de trabajo de la Diputacién Provincial
de Jaén y sus Organismos Auténomos.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. CARACTERISTICAS.
ESTRUCTURA Y CONTENIDO. PRINCIPIOS GENERALES. LA REFORMA
CONSTITUCIONAL. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES DE
LOS ESPANOLES. GARANTIAS Y SUSPENSION.

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejerci6 la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesion de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobé una mocién redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comision Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucidn.

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, mediante Real Decreto 2550/1978 se convoco el
Referéndum para la aprobacion del Proyecto de Constitucidn, que tuvo lugar el 6 de diciembre siguiente. Se
llevo a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978. El Proyecto fue aprobado por el
87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sanciond la Constitucidon durante la solemne sesion conjunta del Congreso de los Diputa-
dos y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. E1 BOE publicé
la Constitucion el 29 de diciembre de 1978, que entré en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de Espafia.

Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

-En 1992, que consistio en anadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

-En 2011, que consisti6 en sustituir integramente el articulo 135 para establecer constitucionalmente
el principio de estabilidad presupuestaria, como consecuencia de la crisis econdémica y financiera.

1.- LA CONSTITUCION: PRINCIPIOS GENERALES, ESTRUCTURA Y CONTENIDO

1.1.- ANTECEDENTES

Las multiples influencias de una Constitucion derivada como la espafiola de 1978 -ademas de aquellas
recibidas del constitucionalismo histdrico espafiol- hay que buscarlas preferentemente dentro de las nuevas
corrientes europeas que aparecen después de la Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:

e De la Constitucidn italiana de 1947 habria que destacar la configuracion del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA 2.- LOS PODERES DEL ESTADO: NOCIONES GENERALES. LA CORONA.
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESPANOLA. LA ADMINISTRACION GENERAL
DEL ESTADO. LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE
ANDALUCIA. EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE ANDALUCIA. LA ADMINISTRACION
LOCAL. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y REGULACION JURIDICA.
ENTIDADES QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION LOCAL.

1.- LOS PODERES DEL ESTADO

1.1.- INTRODUCCION

La formulacién tedrica de la division de poderes entre ejecutivo, legislativo y judicial ha sido un principio
consagrado en las diferentes constituciones.

Es una teoria establecida por Locke y Montesquieu durante el liberalismo clasico y puesta en practica por
los regimenes parlamentarios modernos, en virtud de la cual las tres funciones basicas del Estado deben ser
ejercidas por poderes distintos (legislativo, ejecutivo y judicial), para evitar asi la concentracién de poder
en un solo érgano.

La separacion de poderes subyace a los actuales regimenes parlamentarios modernos, como garantia para
el ejercicio de las libertades individuales y del libre ejercicio de la soberania popular.

- Poder Legislativo. Reside en el Parlamento y es el que crea las leyes y en él reside la soberania del
pueblo.

- Poder Ejecutivo. Reside en el Gobierno, que administra la nacién y ejecuta la Ley, llevando a cabo una
actividad compleja, de servicio publico.

- Poder Judicial. Lo ejercen los Jueces y Tribunales de Justicia interpretando y aplicando las leyes en caso
de conflicto para mantener o restablecer el orden social.

1.2.- EL PODER LEGISLATIVO: LAS CORTES GENERALES

“Cortes Generales” es el nombre oficial del Parlamento espafiol, compuesto de dos Camaras: Congreso de los
Diputados y Senado. Este nombre es el tradicional en Espafia pues las asambleas medievales de diversos
reinos peninsulares ya se denominaban Cortes. Y este es también el nombre que se mantuvo en la mayoria
de las constituciones del siglo XIX y el que han adoptado diversos Parlamentos autonémicos.

Laimportanciadelas Cortes Generales como 6rgano del Estado deriva de que representan al pueblo espafiol,
tal como establece el articulo 66.1 de la Constitucion de 1978, que es el titular de la soberania (articulo 1.2
de la Constitucién).
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TEMA 3.- LA IGUALDAD DE GENERO: NOCIONES GENERALES.

1.- CONCEPTOS GENERALES SOBRE IGUALDAD DE GENERO

1.1.- GENERO

La palabra género es una traduccién del vocablo inglés gender. Este término, difundido a partir de los afos
80, pretende evidenciar el hecho de que los roles masculinos y femeninos no estan determinados por el sexo
-esdecir, porlas caracteristicas bioldgicas-, sino que van evolucionando en funcién de las diferentes situacio-
nes culturales, sociales y econémicas.

La ONU, en los trabajos preparatorios de la IV Conferencia en Pekin en septiembre de 1995, adopt6 oficial-
mente la definicién de género como una herramienta de andlisis de la realidad de las mujeres.

El género puede definirse como la forma en que todas las sociedades del mundo determinan las funciones,
actitudes y relaciones que conciernen al hombre y a la mujer. Mientras que el sexo hace referencia a los
aspectos biolégicos que se derivan de las diferencias sexuales.

El sexo en cambio pertenece al dominio de la biologia. Hace referencia a las diferencias bioldgicas entre el
hombre y la mujer, que normalmente no podemos cambiar.

Los seres humanos nacen sexuados. El sexo determinalas caracteristicas fisicas, mientras que la socializacién
condiciona los comportamientos, los valores, las diferentes expectativas segiin seamos mujeres u hombres.

1.2.- DISCRIMINACION

Es la situacion en la que una persona es tratada de forma menos favorable que otra, en situaciéon analoga o
comparable por razén de sexo o por una circunstancia relacionada con el sexo.

La discriminacién de las mujeres hace referencia a:

-La diferencia que existe entre hombres y mujeres en términos de distribucion de bienes, servicios,
prestigio y poder.

-Ladesvalorizacion delaidentidad de las mujeres e invisibilidad de sus aportaciones y presencia. Mundo
publico/mundo privado.

-Unadelasformas de discriminacién de las mujeres es lainvisibilizacion de sus experiencias, sus necesi-
dades, sus expectativas y requerimientos en el lenguaje, en las politicas publicas, en el funcionamiento
del mercado laboral, en la historia, en la investigacion, en la ciencia, en el uso de las nuevas tecnologias,
etc.
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TEMA 4.- EL ACTO ADMINISTRATIVO. CONCEPTO. CLASES DE ACTOS ADMINISTRA-
TIVOS. ELEMENTOS DEL ACTO ADMINISTRATIVO. MOTIVACION Y NOTIFICACION.
EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. EJECUTIVIDAD Y
EJECUCION FORZOSA. SUSPENSION.

1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracion de voluntad, de deseo, de conocimiento
o dejuiciorealizada por un érgano de la Administracion Publica en el ejercicio de una potestad administrati-
va. Y también, de una forma mas breve, como acto juridico realizado por la Administracién con arreglo al
Derecho Administrativo. O como toda declaracion juridica, unilateral y ejecutiva, en virtud de la cual la
Administracion tiende a crear, reconocer, modificar o extinguir situaciones juridicas objetivas.

La Ley 39/2015 no da un concepto de acto administrativo, si bien el art. 34 da por sentada su existencia
cuando manifiesta que “Los actos administrativos que dicten las Administraciones Ptiblicas, bien de oficio o a
instancia del interesado, se producirdn por el 6rgano competente ajustdndose a los requisitos y al procedimiento
establecido”, ahadiendo que “El contenido de los actos se ajustard a lo dispuesto por el ordenamiento juridico
yserd determinado y adecuado a los fines de aquéllos”. Establecido el concepto, se pueden sefialar las siguien-
tes caracteristicas de los actos administrativos:

2 - El acto administrativo es un acto juridico: consiste en una declaracion, lo que excluye las actividades
materiales dela Administracion (actividades instrumentales como unallamada por teléfono, un requeri-
miento de documentacion, el otorgamiento de un plazo, etc).

2 - La declaracion puede ser de voluntad, de juicio, de conocimiento y de deseo:

-Entre las declaraciones de voluntad estan las autorizaciones o licencias (permiten realizar una
actividad o una obra), las sanciones o prohibiciones, etc.

-Entre las declaraciones de juicio se pueden citar los actos consultivos, los informes, los actos de
intervencidn y fiscalizacion financiera, etc.

-Entre las declaraciones de conocimiento estan los certificados, las anotaciones o registro de titulos,
los levantamientos de actas, etc.

-Como declaraciones de deseo estan las propuestas o peticiones de un 6rgano a otro.

2 - El acto administrativo ha de proceder de una Administracion, lo que implica que no puedan ser
considerados actos administrativos:
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TEMA 5.- VALIDEZ E INVALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. ACTOS NULOS
Y ANULABLES. LAS IRREGULARIDADES NO INVALIDANTES. LA CONVALIDACION,
CONVERSION Y CONSERVACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO. REVISION DE LOS

ACTOS ADMINISTRATIVOS. REVISION DE OFICIO: ANULACION Y REVOCACION.
LA OBLIGACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE RESOLVER: ESPECIAL
REFERENCIA A LOS ACTOS PRESUNTOS. DIMENSION TEMPORAL DEL
PROCEDIMIENTO. COMPUTO DE PLAZOS. TRAMITACION DE URGENCIA.

1.- VALIDEZ E INVALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

El acto administrativo debe reunir una serie de requisitos para ser valido, requisitos que marca el ordena-
miento juridico. Debemos comprobar y ver qué respuesta da el ordenamiento juridico para aquellos actos
que se han producido con infracciéon del mismo, es decir, que no han cumplido los requisitos previstos.

Ennuestro ordenamiento, eslaLey 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administracio-
nes Publicas, la que prevé una respuesta en defensa de esa legalidad y de que se cumplan los requisitos a la
horade producirlos actos administrativos. Por tanto, el acto debe reunir todos esos requisitos que establece
el ordenamiento, incluso no es necesario que adolezca de todos para que incurra en un vicio, y asi se estable-
ce una graduacion de invalidez segun el tipo de requisito que el acto no cumpla. Esta graduacién seria la
siguiente: nulidad de pleno derecho, anulabilidad e irregularidades no invalidantes.

Lanulidad o anulabilidad de un acto no implicara la de los sucesivos en el procedimiento que sean indepen-
dientes del primero.

La nulidad o anulabilidad en parte del acto administrativo no implicara la de las partes del mismo indepen-
dientes de aquélla, salvo que la parte viciada sea de tal importancia que sin ella el acto administrativo no
hubiera sido dictado.

1.1.- NULIDAD DE PLENO DERECHO

Lanulidad de pleno derecho se haarticulado para unos supuestos tasados en nuestro ordenamiento juridico,
significandose que fuera de estos vicios, todos los demas seran vicios de mera anulabilidad o irregularidades
que no afectan a la validez acto administrativo.
Los actos de las Administraciones Publicas son nulos de pleno derecho en los casos siguientes:

a) Los que lesionen los derechos y libertades susceptibles de amparo constitucional.

b) Los dictados por 6rgano manifiestamente incompetente por razén de la materia o del territorio.

c) Los que tengan un contenido imposible.
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TEMA 6.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. PRINCIPIOS INFORMADORES.
LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO. PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION.
LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO Y SU REPRESENTACION.
LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES.

1.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO Y NATURALEZA

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO: La definicién habitual puede ser bien el método para ejecutar algunas
cosas, o bien la actuacién que se lleva a cabo mediante tramites administrativos o judiciales.

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposicién de Motivos dela Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958 lo definié como “cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
administrativa para la realizacién de un fin”. Y de una forma mas concisa, el articulo 105.c) CE lo define
indirectamente como “procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos”.

Recientemente la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas, lo define como el conjunto ordenado de tramites y actuaciones formalmente
realizadas, segiin el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o expresar la voluntad
de la Administracidn.

El procedimiento administrativo es, en definitiva, la forma en que han de producirse los actos adminis-
trativos, que deberan ajustarse al procedimiento establecido. Como consecuencia de los pasos y resulta-
dos obtenidos en las distintas fases del procedimiento se forma un expediente, en el que figuran los
diferentes documentos generados, que habitualmente son escritos. El expediente sera la base que
permitira llegar a una resolucidn final, que contiene la decision de la Administracion.

CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.- El articulo 149.1.18. de la Constitucién
distingue entre las bases del régimen juridico de las administraciones publicas, que habran de garantizar

al administrado un tratamiento comun ante ellas; el procedimiento administrativo comun, sin perjuicio
de las especialidades derivadas de la organizacion propia de las Comunidades Auténomas y el sistema
de responsabilidad de todas las Administraciones Publicas.

La Ley 39/2015 recoge esta concepcidn constitucional de distribuciéon de competencias y regula el
procedimiento administrativo comun, de aplicacion general a todas las Administraciones Publicas y fija
las garantias minimas de los ciudadanos respecto de laactividad administrativa. Estaregulacion no agota
las competencias estatales o autonomicas de establecer procedimientos especificos por razén de la
materia que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La Constitucion establece la competencia
de las Comunidades Autonomas para establecer las especialidades derivadas de su organizacion propia
peroademas, como ha sefialado lajurisprudencia constitucional, no se puede disociar la norma sustanti-
vade lanorma de procedimiento, por lo que también ha de ser posible que las Comunidades Auténomas
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TEMA 7.- LA PROVINCIA Y EL MUNICIPIO COMO ENTIDADES LOCALES EN

EL REGIMEN LOCAL. ORGANIZACION Y COMPETENCIAS PROVINCIALES Y

MUNICIPALES. MUNICIPIOS DE REGIMEN COMUN Y DE GRAN POBLACION.
FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES.

1.- EL MUNICIPIO

1.1.- CONCEPTO Y ELEMENTOS

CONCEPTO.- El Municipio esla Entidad local basica de la organizacion territorial del Estado. Tiene personali-
dad juridica y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines. De esta definicion se desprenden las
siguientes notas:

-Es un Ente publico, es decir, con personalidad y potestades publicas, aunque las mismas sean de
caracter derivado y no originario.

-Es territorial, puesto que sus drganos de gobierno tienen su competencia establecida sobre un
territorio concreto, que es el término municipal.

-Es primario, por cuanto es el primer Ente publico territorial en el que los ciudadanos se organizan
para la realizacion de sus fines y la consecucidn de sus intereses comunes.

ELEMENTOS.- Son elementos del Municipio:

-El territorio. El término municipal es el territorio en que el Ayuntamiento ejerce sus competencias, y
estard formado por territorios continuos, aunque se pueden mantener las situaciones de discontinuidad
reconocidas enlaactualidad, siendo competencia del Ayuntamiento su divisién en distritos y en barrios,
y las variaciones de los mismos.

-La poblacioén. El conjunto de personas inscritas en el Padrén municipal constituye la poblacién del
municipio y, en cuanto tales, son los vecinos del mismo.

-La organizacidn. Esta constituida por una serie de medios personales e institucionales (los 6rganos de

gobierno propiamente dichos) o administrativos (el personal al servicio de cada Corporacién) que
desarrollan las actividades propias del Municipio para que éste cumpla los fines que le son propios.

1.2.- EL TERMINO MUNICIPAL

TERMINO MUNICIPAL.- El término municipal es el territorio en que el ayuntamiento ejerce sus competen-
cias. Cada municipio pertenecera a una sola provincia.

CREACION 0 SUPRESION.- La creacién o supresién de municipios, asi como la alteraciéon de términos munici-

pales, se regularan por la legislacién de las Comunidades Auténomas sobre régimen local, sin que la
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TEMA 8.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES: CLASES Y
REGIMEN JURIDICO. DERECHOS Y DEBERES. SISTEMAS SELECTIVOS. PROVISION
DE PUESTOS DE TRABAJO. PLANTILLA, RELACION DE PUESTOS DE
TRABAJO Y OFERTA DE EMPLEO PUBLICO.

1.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

CLASES DE PERSONAL.- El personal al servicio de las entidades locales estara integrado por funcionarios de

carrera, contratados en régimen de derecho laboral y personal eventual que desempefia puestos de
confianza o asesoramiento especial.

1.1.- FUNCIONARIOS

DEFINICION.- Son funcionarios de la Administraciéon Local las personas simuladas a ella por unarelacién de
servicios profesionales y retribuidos, regulada por el Derecho Administrativo.

Son funcionarios de carrera dela Administracion Locallos que, en virtud de nombramiento legal, desem-
pefien servicios de caracter permanente en una Entidad local, figuren en las correspondientes plantillas
y perciban sueldos o asignaciones fijas con cargo a las consignaciones de personal del presupuesto de
las Corporaciones.

ESTRUCTURA.- Los funcionarios de carrera que no ocupen puestos de trabajo reservados a funcionarios con

habilitacidn de caracter nacional se integraran en las escalas, subescalas, clases y categorias de cada
Corporacidn, con arreglo a lo que se previene en la Ley.

Las subescalas, clases y categorias quedaran agrupadas conforme a la legislacién basica del Estado en
los grupos que ésta determine, de acuerdo con la titulacidn exigida para su ingreso.

RESERVA DE FUNCIONES.- Corresponde a los funcionarios de carrera el desempefio de los puestos de

trabajo que tengan atribuidas las funciones que impliquen ejercicio de autoridad, las de fe publica y
asesoramiento legal preceptivo, las de control y fiscalizacion interna de la gestién econémico-financiera
y presupuestaria, las de contabilidad y tesoreria, asi como las que en su desarrollo y en orden a la
clasificacion de puestos, se determinen en las normas estatales sobre confeccion de las relaciones de
puestos de trabajo y descripcidn de puestos de trabajo-tipo.

CLASES DE FUNCIONARIOS.- La Funcion Publica Local tiene la particularidad de contar con dos clases de
personal funcionario:

-Funcionarios con habilitacion de caracter estatal
-Resto de funcionarios
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TEMA 9.- LA ADMINISTRACION AL SERVICIO DEL CIUDADANO: ATENCION
AL PUBLICO. ACOGIDA E INFORMACION AL CIUDADANO.
LOS SERVICIOS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA.

1.- ATENCION AL PUBLICO EN LA ADMINISTRACION

La comunicacion cara a cara es la forma idénea de comunicacidn. En ella utilizamos no sélo la palabra sino
toda una gama de recursos expresivos como el gesto, la mirada, la postura, es decir, lo que se hadenominado
el lenguaje corporal, que contribuyen a una mejor comunicacion.

Es una comunicaciéon inmediata, no transcurre ningin lapso de tiempo entre la formulacién de la pregunta
y la respuesta.

Hay una interrelaciéon mutua, a través del mecanismo de retroalimentaciéon que va depurando la comunica-
cion de elementos accesorios y subjetivos hasta lograr una correcta interpretacién de los mensajes.

1.1.- CONDICIONES MATERIALES

Es de sobras conocido el influjo que el medio fisico, es decir, la configuracién del espacio y los elementos a
él incorporados ejercen sobre la conducta.

La comunicacién puede verse facilitada o dificultada por el ambiente en que se produce. Por ello, las oficinas
de informacién deberian cumplir ciertos requisitos en cuanto a emplazamiento, caracteristicas y organiza-
cién del local:

-Deberan situarse en puntos estratégicos de las ciudades, con buenas comunicaciones. Suacceso debera
ser directo desde la calle y contar con la sefalizaciéon adecuada.

-El local debe ser amplio, bien iluminado, de uso exclusivo, con mobiliario funcional y distribuido de
forma que permita preservar la intimidad de las comunicaciones, que garantice unas condiciones de
minimo confort tanto para el informador como para su interlocutor, que ofrezca facilidades para la
lectura y la consulta de documentos.

-Hay que evitar en la medida de lo posible la formacion de colas y, cuando no puedan evitarse, deben
organizarse (nimeros, turnomatic...) procurando que exista un lugar de espera con asientos.

-También debe disponerse de un espacio con mesas y sillas para que el publico pueda consultar docu-
mentos, tomar notas, rellenar impresos, etc.

En cuanto al sistema de atencidn al publico, hay que eliminar las barreras arquitecténicas, como ventani-
llas o mostradores que producen la impresién de que la Administracién es un coto cerrado diferenciado y
enfrentado a los ciudadanos. Es conveniente combinar el mostrador para consultas breves y entrega de
formularios, instancias, etc. con las mesas individuales donde se ofrece una informaciéon mas detallada.
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TEMA 10.- LA INFORMATICA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA. EL ORDENADOR
PERSONAL: SUS COMPONENTES FUNDAMENTALES. LA OFIMATICA:
TRATAMIENTO DE TEXTOS, BASES DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO.

INTRODUCCION

El término “informatica” viene de la unién de las palabras INFORmacién y autoMATICA, y se define como la
ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la informacion. Pero ;qué es la informacion?, es
un conjunto de datos organizados que juntos aportan algtiin significado: nimeros, letras, imagenes, sonidos.
Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos mas una
foto aportarian informacién acerca de nuestra identidad.

Un sistema informdtico es un conjunto de elementos que hace posible el tratamiento automatico de la
informacion. Las partes de un sistema informatico son:

-Componente fisico: esta formado por todos los aparatos electrénicos y mecanicos que realizan los
calculos y el manejo de la informacion.

-Componente logico: se trata de las aplicaciones y los datos con los que trabajan los componentes fisicos
del sistema.

-Componente humano: esta compuesto tanto por los usuarios que trabajan con los equipos como por
aquellos que elaboran las aplicaciones.

Un ejemplo de sistema informatico seria uno o varios ordenadores personales o PC (Personal Computer,
computadora personal),junto con la persona que lo maneja,los programas que contiene y los periféricos que

los envuelven (impresora, teclado, altavoces...).

1.- LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

1.1.- CONCEPTO

La administracion electrénica constituye un instrumento esencial para prestar unos servicios publicos mas
eficaces y de mejor calidad, reducir los plazos de espera de los usuarios y mejorar la transparencia y la
rendicién de cuentas.

La administracidn electronica se define como la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comuni-
cacion (TIC) en las administraciones publicas, asociada a cambios en la organizacién y nuevas aptitudes del
personal. El objetivo es mejorar los servicios publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las
politicas publicas.
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4) TEMARIOS

TEMA 11.- EL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LAS BOLSAS DE TRABAJO
DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE JAEN Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS.

El Reglamento de funcionamiento de las bolsas de trabajo de la Diputacién Provincial de Jaén y sus Organis-
mos Auténomos fue publicado mediante Anuncio del Area de Recursos Humanos y Gobierno Electrénico de
la Diputacion Provincial de Jaén en el BOP de 24 de abril de 2018.
Su estructura es la siguiente:

ARTICULO 1: OBJETO.

ARTICULO 2: AMBITO SUBJETIVO.

ARTICULO 3: AMBITO TEMPORAL.

ARTICULO 4: SITUACIONES.

ARTICULO 5: LLAMAMIENTO Y COMUNICACION DE ASPIRANTES: PROCEDIMIENTO.

ARTICULO 6: OFERTAS DE PROPUESTAS DE COBERTURA Y MEJORAS DE EMPLEO.

ARTICULO 7: RECHAZO DE OFERTAS. CAUSAS DE JUSTIFICACION.

ARTICULO 8: CAUSAS DE EXCLUSION DEFINITIVA (SITUACION “EXCLUIDA/Q”").

ARTICULO 9: ACTUALIZACION DE BOLSAS.

ARTICULO 10: BAREMO.

ARTICULO 11: TRATAMIENTO DE DATOS.

ARTICULO 12: COMISION DE INTERPRETACION, VIGILANCIA, ESTUDIO Y APLICACION DE LAS BOLSAS
DE TRABA]JO.

DISPOSICION ADICIONAL (1)
DISPOSICIONES TRANSITORIAS (4)
DISPOSICION DEROGATORIA (1)

ENTRADA EN VIGOR
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