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TEMARIO

Tema 1.— La Constitucion Espafiola de 1978. Concepto. Estructura. Titulo preliminar. Derechos y
Deberes Fundamentales.

Tema 2.— La provincia en el régimen local. Organizacidén provincial. Competencias. Funcionamiento
de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Régimen de sesiones y acuerdos.
Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 3.—El Municipio. Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: Especial referencia
al empadronamiento. La organizacién municipal: Organos del Ayuntamiento. Competencias
municipales. Otras entidades locales: Las comarcas, las dreas metropolitanas y las mancomunidades
de municipios. Las entidades locales menores. Regimenes municipales especiales.

Tema 4.—Elacto administrativo: Concepto, elementosy clases. Términosy plazos. Requisitos. Validez.
Eficacia. Notificacién y publicacién. La nulidad y anulabilidad. Revisidn de los actos administrativos.
Revisidon de oficio. Los recursos administrativos.

Tema 5.— El procedimiento administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento administrativo
comun: Iniciaciéon, ordenacidn, instruccion, finalizacién y ejecucion.

Tema 6.— Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Objeto y ambito de aplicacidn. Clases de personal
al servicio de las administraciones publicas. Derechosy deberes. Cédigo de conducta de los empleados
publicos.

Tema 7.— El personal al servicio de la Administracién Local. El ingreso en la funcién publica. La carrera
administrativa: Provisidn de puestos de trabajo, movilidad y promocién interna. Adquisicion y pérdida
de la relacion de servicio. Las situaciones administrativas. El personal laboral. Sistema retributivo.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 8.— El administrado: Concepto y clases. Capacidad y sus causas modificativas. Colaboracién y
participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas. Derechos de los ciudadanos en sus
relaciones con las administraciones publicas. Derecho a relacionarse por medios electrénicos. (Ley
11/2007 de 22 de junio de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos).

Tema 9.— La Comunicacion en la Administracion. El Registro de entrada y salida de documentos.
Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Ley 11/2007, sobre Administracién Electrénica. Ambito

de aplicacién y finalidad de la Ley. Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas.

Tema 10.— Ley Orgdanica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos. Ambito de aplicacién.
Principios de proteccién de datos. Derechos de las personas.

Tema 11.—Haciendas Locales. Clasificacion de ingresos. Ordenanzas fiscales. Los presupuestos locales.
Tema 12.— Tratamiento de Textos Libre Office 5.x.
Tema 13.— Manejo de ordenador a nivel de usuario Windows 8.1.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. CONCEPTO. ESTRUCTURA.
TITULO PRELIMINAR. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES.

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejercid la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesién de 26 de julio de
1977, el Pleno aprob6 una mocion redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comisién Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucion.

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

Su Majestad el Rey sanciond la Constitucion durante la solemne sesién 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 Constitucién 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 consistié 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 econémica y financiera que

padecemos.

1.- LA CONSTITUCION: CONCEPTO, ESTRUCTURA Y CONTENIDO

1.1.- CONCEPTO

Una Constitucion es la norma juridica fundamental y de mayor rango de un Estado, establece los principios
por los que serige la organizacién y funcionamiento de la comunidad politica y contiene la regulacion de los
tres elementos basicos para la organizacion del Estado:

-La definicion de aquellos valores y principios que impregnan la convivencia politica en el seno del
Estado, y fundamentan su régimen politico.

-Elreconocimiento y la garantia de los derechos, deberes y libertades fundamentales de los ciudadanos,
esencia misma del régimen constitucional.
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TEMA 2.- LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL. ORGANIZACION PROVINCIAL.
COMPETENCIAS. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES.
CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA. REGIMEN DE SESIONES Y ACUERDOS.
VOTACIONES. ACTAS Y CERTIFICACIONES DE ACUERDOS.

1.- EL REGIMEN LOCAL ESPANOL

1.1.- INTRODUCCION

Dentro de las instancias con autonomia politica que componen el Estado, las Entidades Locales constituyen
el ultimo escaldn en los niveles de autogobierno que se reconocen en la organizacion territorial por debajo
de las CC.AA.

La Constitucion Espafiola, en el disefio de la organizacion territorial del Estado que se dispone en SU Titulo
VIII, reconoce la autonomia de los municipios y provincias para la gestion de sus respectivos intereses, en
los mismos términos que a las Comunidades Auténomas (art. 137 CE), si bien el alcance de una y otra
difieren al concretarse a lo largo de los Capitulos Il y III de dicho Titulo.

Se reconoce asi a las entidades publicas que cuenta con una mayor tradicion historica en nuestra organiza-
cion del poder publico, ya que se remontan a los fueros municipales que comenzaron a otorgarse en la Alta
Edad Media. Su evolucién a partir del régimen constitucional se ha caracterizado por la progresiva intensifi-
cacion de la autonomia y del caracter democratico de sus instituciones que se inici6 con el reconocimiento
enla Constitucionde 1812 delas Diputacionesylos Ayuntamientos como entidades territoriales anivellocal,
con algunas de las caracteristicas que se han mantenido hasta la actualidad -en concreto, un cierto nivel de
autoadministracion y una organizacion basada en una asamblea electiva presidida por un Jefe o Alcalde-,
pero sin una verdadera autonomia al encontrarse bajo la dependencia del Estado.

Suevolucién alolargo del siglo XIX oscil6 entre periodos de mayor o menor autonomia, asi como de eleccién
odesignacidn de sus titulares, que no contribuyeron a aportar estabilidad a estas instituciones que sufrieron,
ademads, un progresivo desgaste en sus recursos a favor del Estado al que, en dltima instancia, se encontraban
sometidos.

Yaen el siglo XX comenz6 un periodo de reforma al que contribuy el Estatuto Municipal de Calvo Sotelo de
1924 -que pretendié democratizar la vida local, aumentar sus competencia y mejorar su Hacienda-, y que
culminé con el reconocimiento pleno de su autonomia y del caracter electivo de sus representantes por
sufragio popular bajo la Constitucién Republicana de 1931.

Estoslogros desaparecieron bajo ladictadura franquista, que someti6 alas Administracioneslocales estable-
ciendo la designacién gubernativa de los Alcaldes y Presidentes, asi como la fiscalizacién y tutela de todos
sus actos.
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TEMA 3.- EL MUNICIPIO. CONCEPTO Y ELEMENTOS. EL TERMINO MUNICIPAL.
LA POBLACION: ESPECIAL REFERENCIA AL EMPADRONAMIENTO.

LA ORGANIZACION MUNICIPAL: ORGANOS DEL AYUNTAMIENTO. COMPETENCIAS
MUNICIPALES. OTRAS ENTIDADES LOCALES: LAS COMARCAS, LAS AREAS
METROPOLITANAS Y LAS MANCOMUNIDADES DE MUNICIPIOS. LAS ENTIDADES
LOCALES MENORES. REGIMENES MUNICIPALES ESPECIALES.

1.- EL MUNICIPIO

1.1.- CONCEPTO Y ELEMENTOS

CONCEPTO.- El Municipio es la Entidad local basica de la organizacidén territorial del Estado. Tiene personali-
dad juridica y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines. De esta definicién 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 érganos 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 realizacién 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 poblacién. El conjunto de personas inscritas en el Padrén municipal constituye la poblacion del
municipio y, en cuanto tales, son los vecinos del mismo.

-La organizacion. 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.
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TEMA 4.- EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO, ELEMENTOS Y CLASES.
TERMINOS Y PLAZOS. REQUISITOS. VALIDEZ. EFICACIA. NOTIFICACION Y
PUBLICACION. LA NULIDAD Y ANULABILIDAD. REVISION DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS. REVISION DE OFICIO. LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

OBSERVACION: La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtiin, ha sido derogada expresamente por la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Ptblicas. No obstante, esta Ley 39/2015 entrard en vigor al afio de su publicacién en el BOE, es
decir, el 2 de octubre de 2016.

1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO: CARACTERISTICAS GENERALES

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracion de voluntad, de deseo, de conocimiento
odejuiciorealizada 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 Administracion 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 30/1992, de Régimen Juridico de las AA.PP. y del Procedimiento Administrativo Comun, no da un
concepto de acto administrativo, si bien el art. 53 da por sentada su existencia cuando manifiesta que “Los
actos administrativos que dicten las Administraciones Publicas, bien de oficio o a instancia del interesado, se
producirdn por el 6rgano competente ajustdndose al procedimiento establecido” afiadiendo que “El contenido
de los actos se ajustard a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y serd determinado y adecuado a los fines
de aquéllos”.

Los rasgos generales de un acto administrativo son:

e Setratade unadeclaracidnintelectual, lo que excluye las actividades puramente materiales de ejecucio-
nes coactivas o actividad técnica de la Administracién. Por declaracién hay que entender no sélo la que
se manifiesta formal o expresamente, sino también la que se deduce de comportamientos o conductas
que revelan concluyentemente una posicién intelectual previa.

e La declaracion puede ser de voluntad (aplicacion de una norma), que sera lo normal en las decisiones
o resoluciones de los procedimientos, pero también de otros estados intelectuales: de juicio (los actos
consultivos, informesy dictdmenes), de deseo (peticionesy propuestas entre érganos), de conocimiento
(certificaciones, diligencias, anotaciones).

e La declaracion en que el acto administrativo consiste debe proceder de una Administracion Publica,
lo que excluye los supuestos sefialados anteriormente como no constitutivos de actos administrativos.
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TEMA 5.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. LOS INTERESADOS.
FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN: INICIACION,
ORDENACION, INSTRUCCION, FINALIZACION Y EJECUCION.

OBSERVACION: La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin, ha sido derogada expresamente por la
Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones

Ptblicas. No obstante, esta Ley 39/2015 entrard en vigor al afio de su publicacién en el BOE, es
decir, el 2 de octubre de 2016.

1.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

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 de la 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”.

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 decisién de la Administracién.

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 comtn, 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 30/1992 recoge esta concepcidn constitucional de distribucion de competencias y regula el
procedimiento administrativo comun, de aplicacidon 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 autonémicas de establecer procedimientos especificos por razén de la
materia que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La Constitucion establece la competencia
delas Comunidades Auténomas para establecer las especialidades derivadas de su organizacion propia
pero ademads, como ha sefialado lajurisprudencia constitucional, no se puede disociar la norma sustanti-
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TEMA 6.- REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, POR EL QUE SE APRUEBA
EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO
PUBLICO. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. CLASES DE PERSONAL
AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. DERECHOS Y DEBERES.
CODIGO DE CONDUCTA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS.

1.- EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

Elrégimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas esta configurado fundamental-
mente por el Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP), aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
que establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones de empleo publico, empezando
por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya que la finalidad primordial de cualquier reforma
en esta materia debe ser mejorar la calidad de los servicios que el ciudadano recibe de la Administracién.

El Estatuto Basico del Empleado Publico contiene aquello que es comun al conjunto de los funcionarios de
todas las Administraciones Publicas, mas las normas legales especificas aplicables al personal laboral a su
servicio. Partiendo del principio constitucional de que el régimen general del empleo publico en nuestro pais
es el funcionarial, reconoce e integrala evidencia del papel creciente que en el conjunto de Administraciones
Publicas viene desempefiando la contratacion de personal conforme alalegislaciénlaboral para el desempe-
no de determinadas tareas. En ese sentido, el Estatuto sintetiza aquello que diferencia a quienes trabajan en
el sector publico administrativo, sea cual sea su relacién contractual, de quienes lo hacen en el sector priva-
do.

El Estatuto Basico es un paso importante y necesario en un proceso de reforma, previsiblemente largo y
complejo, que debe adaptar la articulacién y la gestién del empleo publico en Espaia a las necesidades de
nuestro tiempo, en linea con las reformas que se vienen emprendiendo ultimamente en los demas paises de
la Unién Europea y en la propia Administraciéon comunitaria.

Las Administraciones y entidades publicas de todo tipo deben contar con los factores organizativos que les
permitan satisfacer el derecho de los ciudadanos a una buena administracion, que se va consolidando en el
espacio europeo, y contribuir al desarrollo econémico y social. Entre esos factores el mas importante es, sin

duda, el personal al servicio de la Administracién.

Ademas del EBEP como norma basica, otra serie de leyes configuran el régimen juridico del personal al
servicio de las AA.PP., como son las siguientes:

e Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica
e Leyes reguladoras de la Funcién Publica de cada Comunidad Auténoma

e Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las AA.PP.
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TEMA 7.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL.
EL INGRESO EN LA FUNCION PUBLICA. LA CARRERA ADMINISTRATIVA:
PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO, MOVILIDAD Y PROMOCION INTERNA.
ADQUISICION Y PERDIDA DE LA RELACION DE SERVICIO. LAS SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS. EL PERSONAL LABORAL. SISTEMA RETRIBUTIVO.
INCOMPATIBILIDADES. REGIMEN DISCIPLINARIO.

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.

FUNCIONARIOS.- Son funcionarios de la Administracién Local las personas simuladas a ella por unarelacion
de servicios profesionales y retribuidos, regulada por el Derecho Administrativo.

Son funcionarios de carrera de la Administracion Locallos que, en virtud de nombramiento legal, desem-
peilen 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
habilitacién de caracter nacional se integraran en las escalas, subescalas, clases y categorias de cada

Corporacién, con arreglo a lo que se previene en la Ley.

Las subescalas, clases y categorias quedaran agrupadas conforme a la legislacion basica del Estado en
los grupos que ésta determine, de acuerdo con la titulacién 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 fiscalizacién interna de la gestién econdmico-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 8.- EL ADMINISTRADO: CONCEPTO Y CLASES. CAPACIDAD Y SUS
CAUSAS MODIFICATIVAS. COLABORACION Y PARTICIPACION DE LOS
CIUDADANOS EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS. DERECHOS DE LOS
CIUDADANOS EN SUS RELACIONES CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.
DERECHO A RELACIONARSE POR MEDIOS ELECTRONICOS (LEY 11/2007, DE
ACCESO ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS A LOS SERVICIOS PUBLICOS).

1.- EL ADMINISTRADO: CONCEPTO Y CLASES

1.1.- CONCEPTOS GENERALES

Tradicionalmente se ha utilizado el término “administrado” parareferirse al sujeto destinatario del ejercicio
de potestades administrativas (es decir, la persona que se sitiia en unarelacion juridico-administrativa como
contraparte de la Administracion).

Sin embargo, desde hace algtin tiempo el concepto de administrado ha sido objeto de cierto rechazo debido
a que sitta al particular en una situacién pasiva (administrado es alguien sobre el cual se administra, el que
soporta la acciéon de administrar).

La problematica que plantea el término “administrado” puede centrarse en torno a dos ideas: por una parte,
técnicamente la posicion de los particulares frente alas Administraciones Piblicas va mucho mas alla de ser
un mero administrado, pues como

se vera es ademas titular de una posicion activa (se tienen derechos, por €j.); y por otra, desde el punto de
vista politico, el término administrado contraria la idea de participacién ciudadana en los asuntos publicos.

Por esta razon -entre otras- la Ley 30/1992 sustituy6 el término administrado por el de «ciudadano», que
de suyo conlleva la idea de sujeto de derechos frente al Estado. Sin embargo, cuando se utiliza el término
ciudadano debe entenderse en sentido amplio, pues caso contrario se excluiria, por ej., a las personas
juridicas, que en el ambito econémico son las que presentan un mayor porcentaje de actuaciones y litigios
frente a la Administracidn.

Finalmente, para tener un panorama mas amplio respecto a este planteamiento, no debe olvidarse que la
misma Constitucidn utiliza el término administrado en el art. 149.1.18, cuando sefiala que corresponde al
Estado establecer "las bases del régimen juridico de las Administraciones publicas y del régimen estatutario
de sus funcionarios que, en todo caso, garantizardn a los administrados un tratamiento comtin ante ellas". Este
precepto habilit6 al Gobierno para dictar la Ley 30/1992, que vendria a desechar el término administrado
por el de ciudadanos.

En definitiva,laadopcién del término administrado, ciudadano o similares, no resulta de gran relevancia mas
alla del ambito de la discusion doctrinal, siendo en todo caso, una opcion de politica legislativa.
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TEMA 9.- LA COMUNICACION EN LA ADMINISTRACION. EL REGISTRO
DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES.
EL ARCHIVO. LEY 11/2007, SOBRE ADMINISTRACION ELECTRONICA.
AMBITO DE APLICACION Y FINALIDAD DE LA LEY. REGISTROS,
COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES ELECTRONICAS.

1.- LA COMUNICACION EN LA ADMNISTRACION

1.1.- LA COMUNICACION

La Comunicacién es laaccion de comunicar o comunicarse transmitiendo informacién interpersonal, por lo
que podria considerarse como un canal que permite la difusién de mensajes escritos o audiovisuales a una
persona o varias. La comunicacion es percepcion, crea expectativas y plantea exigencias y utiliza herramien-
tas sociales que permiten la interaccién humana.

Deriva del latin “communicare”, que significa compartir algo o poner algo en comun. Por lo tanto, la comuni-
cacion esun fendmeno inherente alarelacion quelos seres vivos mantienen cuando se encuentran en grupo.
Atravésdelacomunicacion,las seresvivos obtienen informacién respecto a suentornoy pueden compartir-
la con el resto.

El proceso comunicativo implica la emisién de sefiales (sonidos, gestos, sefias, etc.) con la intencién de dar
a conocer un mensaje. Para que la comunicacidn sea exitosa, el receptor debe contar con las habilidades que
le permitan decodificar el mensaje e interpretarlo. El proceso se revierte luego cuando el receptor responde
y se transforma en emisor (con lo que el emisor original pasa a ser el receptor del acto comunicativo).

1.2.- LA COMUNICACION EXTERNA: INFORMACION

La Informacion es la accion y efecto de informar (dar a alguien noticias de alguna cosa). Es un conjunto de
noticias o informes. Transmite toda la informacién necesaria parala toma de decisiones, aumenta el conoci-
miento, comunica novedades... Podria decirse que la informacién complementa la comunicacién, ya que lo
que se comunica es informacion en los mensajes.

Lainformacidén consiste, pues, en un conjunto de datos organizados que pretende que uno o varios destinata-
rios estén en conocimiento de su existencia.

Se dice que la informacion es unidireccional, ya que el emisor la transmite al receptor y al recibirla éste, ya
cumple su funcidn.

Los objetivos de la informacién son :

-Transmitir toda la informacion necesaria para la toma de decisiones.
-Influir en la actitud de las personas mediante el contenido de la informacioén.
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TEMA 10.- LEY ORGANICA 15/1999, DE PROTECCION DE DATOS. AMBITO DE APLI-
CACION. PRINCIPIOS DE PROTECCION DE DATOS. DERECHOS DE LAS PERSONAS.

1.- LA PROTECCION DE DATOS: INTRODUCCION

La Constitucién espafola, en su articulo 18.4, emplaza al legislador a limitar el uso de la informatica para
garantizar el honor, la intimidad personal y familiar de los ciudadanos y el legitimo ejercicio de sus dere-
chos. La aun reciente aprobaciéon de nuestra Constitucién y, por tanto, su moderno caracter, le permitio
expresamente la articulacién de garantias contra la posible utilizacion torticera de ese fenémeno de la
contemporaneidad que es la informatica.

El progresivo desarrollo de las técnicas de recoleccidn y almacenamiento de datos y de acceso a los mis-
mos ha expuesto a la privacidad, en efecto, a una amenaza potencial antes desconocida. Notese que se
habla de la privacidad y no de la intimidad: Aquélla es mas amplia que ésta, pues en tanto la intimidad
protege la esfera en que se desarrollan las facetas mas singularmente reservadas de la vida de la persona
-el domicilio donde realiza su vida cotidiana, las comunicaciones en las que expresa sus sentimientos, por
ejemplo-, la privacidad constituye un conjunto, mas amplio, mas global, de facetas de su personalidad
que, aisladamente consideradas, pueden carecer de significacién intrinseca pero que, coherentemente
enlazadas entre si, arrojan como precipitado un retrato de la personalidad del individuo que éste tiene
derecho a mantener reservado.

Y si la intimidad, en sentido estricto, esta suficientemente protegida por las previsiones de los tres pri-
meros parrafos del articulo 18 de la Constitucion y por las leyes que los desarrollan, la privacidad puede
resultar menoscabada por la utilizacién de las tecnologias informaticas de tan reciente desarrollo.

Se hizo preciso, pues, delimitar una nueva frontera de la intimidad y del honor una frontera que sustitu-
yendo los limites antes definidos por el tiempo y el espacio, los proteja frente a la utilizacién mecanizada,
ordenada y discriminada de los datos a ellos referentes; una frontera, en suma, que garantice que un
elemento objetivamente provechoso para la Humanidad no redunde en perjuicio para las personas. La
fijacion de esa nueva frontera es el objetivo de la prevision contenida en el articulo 18.4 de la Constitu-
cion, y al cumplimiento de ese objetivo se dictd la Ley Organica 5/1992, de 29 de octubre, de regulacion
del tratamiento automatizado de los datos de caracter personal (LORTAD).

Con el paso del tiempo y los avances de las nuevas tecnologias la LORTAD necesité una puesta al dia,
motivo por el cual se aprobd la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de
Caracter Personal (LOPD), que derogé a la anterior.

La diferencia fundamental entre ambas es que el ambito de la LORTAD unicamente abarcaba los ficheros
que contuviesen datos de caracter personal que se almacenasen en soporte electronico. La LOPD amplia
este ambito a cualquier tipo de soporte, es decir, los ficheros de datos de caracter personal en formato
papel también estan sujetos a esta reglamentacion.
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TEMA 11.- HACIENDAS LOCALES. CLASIFICACION DE INGRESOS.
ORDENANZAS FISCALES. LOS PRESUPUESTOS LOCALES.

1.- LAS HACIENDAS LOCALES

1.1.- CONCEPTOS GENERALES

El concepto de "Hacienda de las Entidades Locales" se corresponde con el de las facultades atribuidas a las
mismas en orden al establecimiento, regulacion, gestion y recaudacion de tributos, asi como a la posibilidad
de obtencion de otros ingresos; todo ello orientado a disponer de medios econémicos con los que hacer
frente a las necesidades publicas locales.

Porlo tanto, la Hacienda de las Entidades Locales presenta dos aspectos distintos: de una parte, la obtencion
de ingresos, y, de otra, la aplicacion de los mismos a la satisfaccion de las necesidades.

En nuestro Derecho positivo, el término "Haciendas Locales" hace referencia, esencialmente, a la vertiente
de los ingresos; es decir, a la disposiciéon de recursos suficientes para el cumplimiento de los fines de las
propias Entidades Locales.

El art. 142 de la Constitucion recoge el principio de suficiencia de las haciendas locales, al establecer que las
mismas deberan disponer de medios suficientes para el desempefio de las funciones que la ley les atribuye.

1.2.- POTESTAD TRIBUTARIA DE LOS ENTES LOCALES

Esla potestad de las Entidades Locales para el establecimiento de tributos, es decir, de ingresos de derecho
positivo, asi como para exigirlos coactivamente. En torno a este problema surgen dos teorias:

eaquellaque mantiene que los Entes Locales tiene una soberania fiscal, o sea, la posibilidad de establecer
los tributos que consideren conveniente, y

e aquella otra que sostiene que las Entidades Locales s6lo pueden establecer los tributos que hayan sido
autorizados por ley.

Esta segunda concepcidn es la que actualmente se sigue en Espafia: se precisa de una ley que autorice a las
Entidades Locales el establecimiento de los tributos (art. 106.1 LBRL), estando prevista la potestad regla-
mentaria en esta materia mediante ordenanzas fiscales, reguladoras de sus tributos, y ordenanzas generales
de gestidn, recaudacion e inspeccidn.
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TEMA 12.- TRATAMIENTO DE TEXTOS LIBRE OFFICE 5.X

LibreOffice es una poderosa suite de oficina; su interfaz y sus potentes herramientas permiten dar rienda
suelta a la creatividad personal y hacer crecer la productividad.

Esta suite ha sido desarrollado por The Document Foundation, y se cre6 como bifurcacion de OpenOffice.org
en 2010.

LibreOffice incorpora varias aplicaciones que lo convierten en la una potente suite de oficina libre y de
codigo abierto del mercado:

e Writer, el procesador de textos

e Calc, la hoja de calculos

e Impress, el editor de presentaciones

e Draw, la aplicacion de dibujo y diagramas de flujo

* Base, la base de datos e interfaz con otras bases de datos, y
e Math, para la edicién de férmulas matematicas

El c6digo abierto es un software que pone a disposicién de cualquier usuario su cddigo fuente. A pesar de
que este tipo de software es de buena calidad, el principal atractivo es que es gratis.

El c6digo abierto permite a los usuarios utilizar, cambiar, mejorar el software y redistribuirlo, ya sea en su
forma modificada o en su forma original. Frecuentemente se desarrolla de manera colaborativa, y los
resultados se publican en internet.

LibreOffice Writer es el procesador de texto Writer, y funciona de manera cada vez mas similar a las aplica-
ciones Microsoft Word y WordPerfect: permite exportar archivos de texto a distintos formatos como pueden
ser PDFy HTML sin software adicional, utiliza la funcionalidad WYSIWYG que permite escribir un documento
viendo directamente el resultado final y asi poder crear y editar paginas web, y también puede utilizarse
como un simple editor de textos.

Writer tiene todas las caracteristicas necesarias de una herramienta moderna, con todas las funciones de
procesamiento de textos y autoedicion. Es bastante simple para una nota rapida, pero lo suficientemente

potente como para crear libros completos con contenidos, esquemas, indices y mas.

A continuacidn se incluye un Manual basico de Writer elaborado por The Document Foundation.
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TEMA 13.- MANE]JO DE ORDENADOR A NIVEL DE USUARIO WINDOWS 8.1

Windows es el sistema operativo mas usado en el mundo y lamayoria de los programas suelen desarrollarse
para este sistema. Windows 10 es la version mas reciente para ordenadores personales.

.= Windows 10

LA INTERFAZ GRAFICA

Lainterfaz grafica en Windows se conoce con el nombre de Escritorio. Todas las aplicaciones y funciones de
Windows se suceden dentro del entorno de una ventana, que tiene las siguientes propiedades:

-Se puede mover a cualquier parte del Escritorio.
-Se puede modificar su tamafio libremente.
-Se puede maximizar, es decir, hacer que ocupe la totalidad del Escritorio.

-Se puede minimizar, reduciendo su tamafio a un icono y dejando que la aplicacién se ejecute en un
segundo plano mientras se utiliza otra.

-Se puede cerrar, cerrando a su vez el programa que se ejecuta en ella.
En la parte inferior del escritorio se encuentra la barra de tareas que cumple una doble funcién de, por un
lado, albergar el menu de inicio desde el cual se pueden acceder a las aplicaciones instaladas y, por otro,
mostrar los iconos referentes a los diferentes programas que se encuentran en ejecucion para que se pueda

seleccionar cudl ejecutar en un primer plano de una forma rapida y directa.

LA ADMINISTRACION Y LOS USUARIOS

Dado que un mismo ordenador puede ser utilizado por distintas personas, Windows permite mantener
perfiles diferentes de cada uno de sus usuarios para que las acciones y preferencias de uno no interfieran
en las de otro. Esta capacidad se denomina multiusuario.
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