JUNTA DE ANDALUCIA
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

LISTADO DE TEMAS

1. La Constitucion espafiola de 1.978. Valores superiores y principios inspiradores. El Estado
social y democratico de Derecho. Derechos y deberes fundamentales y las libertades publicas.
Garantias y restricciones. El procedimiento de reforma constitucional.

2. Los organos constitucionales. La Corona. Las Cortes Generales. EI Congreso de los
Diputados y el Senado: Composicion y funciones. La funcién legislativa. EI Gobierno del Estado. El
Poder Judicial. El tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas y el Defensor del Pueblo.

3. Las Comunidades Autonomas: Fundamento constitucional. Los Estatutos de Autonomia.
Delimitacion de las funciones y competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas. La
administracion Local. Tipologia de los Entes locales.

4. Antecedentes historico-culturales de la Comunidad Auténoma de Andalucia. El Estatuto de
Autonomia de Andalucia: fundamento, estructura y contenido basico. Competencias de la Comunidad
Auténoma. Reforma del Estatuto.

5. Organizacion Institucional de la Comunidad Auténoma de Andalucia. EI Parlamento de
Andalucia. La Administracion de Justicia de Andalucia. El Presidente de la Junta de Andalucia, el
Consejo de Gobierno. El Defensor del Pueblo de Andalucia. La Camara de Cuentas de Andalucia. El
Consejo Consultivo de Andalucia.

6. La Administracion de la Comunidad Auténoma de Andalucia: principios informadores y
organizacion general. Los Consejeros, Viceconsejeros, Directores Generales, Secretarios Generales
Técnicos y 6rganos analogos. La Administracion periférica de la Junta de Andalucia. Organos no
directivos de la Administracion de la Junta de Andalucia. La Administracion Institucional de la Junta
de Andalucia.

7. Las fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. La Ley. Disposiciones con
fuerza de Ley. El Reglamento. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. La forma de los
actos administrativos: la motivacion, la notificacién y la publicacion. Eficacia y validez de los actos
administrativos.

8. El procedimiento administrativo comin en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: iniciacion, ordenacion,
instruccion y finalizaciéon. Los recursos administrativos: principios generales. Recurso de alzada.
Recurso potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de revision.

9. Organos superiores de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia. Clases de personal al
servicio de la Junta de Andalucia: normativa aplicable. El Registro General de Personal: funciones, los
asientos registrales. Estructura retributiva del personal funcionario y laboral.

10. La Seguridad Social del personal funcionario y laboral al servicio de la Junta de
Andalucia. Régimen General de la Seguridad Social. Afiliacion: altas y bajas. Cotizacidon. Accion
protectora: contingencias protegibles. La MUFACE vy el sistema de clases privadas: consideraciones
generales.
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11. Las relaciones Administracion-ciudadanos en la Administracion de la Junta de Andalucia.
La informaciéon administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. La presentacion de escritos y
comunicaciones y los registros de documentos. Conceptos de presentacidn, recepcion, entrada y salida
de documentos.

12. Los documentos administrativos en la Administracion de la Junta de Andalucia.
Documentos de los ciudadanos. Las copias de documentos. El desglose de los documentos originales.
La formacion de los expedientes. El archivo de los documentos administrativos. EIl acceso a los
documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

13. Creacion de documentos y recomendaciones de estilo en la Administracion de la Junta de
Andalucia. Uso no sexista del lenguaje administrativo. Composiciones de textos. Sellos oficiales: tipos
normalizados y normas de uso y control. Documentos originales, copias y archivos.

14. Los sistemas informaticos: conceptos basicos. Hardware: principales componentes fisicos
de un ordenador y sus periféricos, especial referencia a los microordenadores. Software basico:
sistemas y entornos graficos operativos, especial referencia a Windows. Operaciones béasicas de
mantenimiento y seguridad de los sistemas y la informacion, concrecion en microinformética. La
proteccion de los datos personales.

15. Tipologia de los sistemas ofimaticos: Sistemas gestores de bases de datos, sistemas de
trabajo en grupo, sistemas de tratamiento, almacenamiento y archivo de textos y documentos, hojas de
calculo, disefio de gréaficos de oficina, agendas y organizadores personales, correo electrénico e
Internet; concrecion de los sistemas adoptados por la .Administracion de la Junta de Andalucia para
microordenadores.

NUEVOS TEMAS DE IGUALDAD DE GENERO
INCLUIDOS SEGUN BOJA DE 5 DE FEBRERO:

Tema 1. Conceptos Generales Conceptos: Género, discriminacion, desigualdad, accién
positiva, roles y estereotipos. Discriminacion por razon de sexo: discriminacién directa e indirecta,
discriminacion salarial. Acoso por razén de sexo. Discriminacion en la publicidad y lenguaje sexista.
Igualdad entre mujeres y hombres: Igualdad de Derechos, de Trato y de Oportunidades.

Tema 2. Normativa sobre igualdad. La Igualdad de Género en la Constitucion y en el Estatuto
de autonomia para Andalucia. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la Igualdad de
Género en Andalucia. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de prevencion y proteccién
integral contra la violencia de género.

Tema 3. Transversalidad de Género: Concepto de Mainstreaming: Enfoque integrado de
Género en las Politicas Publicas. La Unidad de Igualdad y Género: Funciones. Pertinencia e Impacto
de Género en la Normativa: conceptos y objetivos. Comision de Impacto de Género en los
Presupuestos Publicos de la Comunidad Auténoma: objeto y competencias.

Tema 4. Violencia de Género: Concepto y Tipos de Violencia hacia las mujeres. Prevencién y
Proteccion Integral. Recursos y Programas especificos en la Comunidad Autonoma de Andalucia
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