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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1978. Derechos y deberes fundamentales de los
espafioles. El Gobierno y la Administracion. Las competencias municipales.

Tema 2.- El acto administrativo: Concepto y clases. Requisitos de los actos administrativos:
especial referencia a la motivacion. La eficacia de los actos administrativos: Notificacion y
publicacion. Ejecutividad y ejecutoriedad: La ejecucion forzosa de los actos administrativos.

Tema 3.- La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacidon del acto administrativo. La revision de actos y
disposiciones por la propia Administracidn: requisitos y procedimientos.

Tema4.-El Procedimiento Administrativo: Procedimiento comuny procedimientos especiales.
Términos y plazos. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de
solicitudes. Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e informes.

Tema 5.-Terminacion del procedimiento: La obligacion de resolver. Contenido de la resolucién
expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La falta de
resolucidn expresa: el régimen del silencio administrativo. Otras formas de terminacion del
procedimiento administrativo.

Tema 6.- Los recursos administrativos: principios generales. El recurso de alzada y el recurso
potestativo de reposicion. El recurso extraordinario de revision. Las reclamaciones previas al
ejercicio de acciones civiles y laborales.

Tema 7.- El personal al servicio de las Corporaciones Locales: Clases y régimen juridico.
Derechos, deberes y situaciones administrativas. Derechos econdmicos y Seguridad Social.
Régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario

Tema 8.- Politica de igualdad de género. La ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeresy hombres. Politica contra la violencia de género. La ley organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccién integral contra la violencia de género.
Su incidencia en la administraciéon publica. Politica de integracion de las personas con
discapacidad.



Tema 9.- Atencioén al publico: Acogida e informacion al ciudadano. Atencidn de personas con
discapacidad.

Tema 10.- Proteccion de datos de cardcter personal: régimen juridico, principios rectores,
derechos delas personas. Tratamiento juridico de los ficheros. Transparenciay Buen Gobierno
en las Administraciones Publicas.

Tema 11.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 12.- Introduccion al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo.
El escritorio y sus elementos. El menu inicio. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas
y archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 13.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién vy
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 14.- Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.

Configuracidn. Introduccidén y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. DERECHOS
Y DEBERES FUNDAMENTALES DE LOS ESPANOLES. EL GOBIERNO
Y LA ADMINISTRACION. LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES.

1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA Y CONTENIDO

Una Constitucion es, en sentido material, la norma que establece los principios fundamentales que han de
regir el orden social, politico y econémico de un pais.

Desde un punto de vista formal, la Constitucién es la norma suprema y de mayor rango del ordenamiento
juridico elaborada por el poder constituyente, es decir, por el propio pueblo que, en ejercicio de su soberania,
se dota del estatuto juridico por el que desea regirse.

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 sesién de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobé una mocion 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 convocé el
Referéndum para la aprobacién del Proyecto de Constitucion 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-
dosy 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 consisti6 en afiadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

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

1.1.- CARACTERISTICAS

La Constitucidn espafiola de 1978 presenta las siguientes caracteristicas:

-UNA CONSTITUCION CONSENSUADA. Las distintas fuerzas politicas consensuaron el proceso constitu-
yente (através dela Ley parala Reforma Politica) y el propio texto constitucional, dado que habia que

satisfacer a todas las tendencias ideoldgicas para integrarlas.
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TEMA 2.- EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO Y CLASES.
REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: ESPECIAL REFERENCIA
A LA MOTIVACION. LA EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS:
NOTIFICACION Y PUBLICACION. EJECUTIVIDAD Y EJECUTORIEDAD:
LA EJECUCION FORZOSA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO, ELEMENTOS Y CLASES

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracion de voluntad, de deseo, de conocimiento
o dejuiciorealizada porun 6rgano de la Administraciéon 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.

LaLey 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas 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”.

Establecido el concepto, se pueden sefalar las siguientes caracteristicas de los actos administrativos:

-Setratade unadeclaracion intelectual, lo que excluye las actividades puramente materiales de ejecucio-
nes coactivas o actividad técnica de la Administracion. Por declaracion 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 posicidn intelectual previa.

-La declaracién puede ser de voluntad (aplicacion de una norma, resoluciones), que sera lo normal en
las decisiones o resoluciones de los procedimientos, pero también de otros estados intelectuales: de
juicio (los actos consultivos, informes y dictdmenes), de deseo (peticiones y propuestas entre 6rganos),
de conocimiento (certificaciones, diligencias, anotaciones).

-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. Ha
de notarse que en el caso de que un particular obre por concesidn o delegacion de una Administracion
Publica la afirmacién de principio es valida.

-La declaracion administrativa en que el acto consiste se presenta como el ejercicio de una potestad
administrativa, excluyéndose los actos privados dela Administracién Publica, lo que por unlado subraya
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TEMA 3.- LA INVALIDEZ DEL ACTO ADMINISTRATIVO. SUPUESTOS DE NULIDAD
DE PLENO DERECHO Y ANULABILIDAD. EL PRINCIPIO DE CONSERVACION DEL
ACTO ADMINISTRATIVO. LA REVISION DE ACTOS Y DISPOSICIONES POR
LA PROPIA ADMINISTRACION: REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS.

1.- INVALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

La afectacion de la validez de los actos administrativos puede ser de dos tipos:

-Invalidez, se trata de un vicio tan importante que le impide la consideraciéon de valido, y provoca la
eliminacién del acto una vez constatada la infraccion, esto es, en el momento en que se destruya formal-
mente la presuncion de validez de la que se beneficia el acto.

-Irregularidad: es un vicio de muy escaso relieve y entidad que no conduce a la eliminacion del acto
administrativo.

Dentro delainvalidez existen diversos niveles, segtin la gravedad de la infraccién del ordenamiento juridico
en que haya incurrido el acto. La invalidez mas intensa o grave es la llamada nulidad radical, absoluta o de
pleno Derecho; y la mas leve la nulidad relativa, denominada mas frecuentemente anulabilidad. La regla
general es que cuando un acto incurre en algun vicio es anulable. Los supuestos de nulidad (y también las
irregularidades) constituyen excepciones a laregla, y por tanto estan expresamente previstos en el ordena-
miento juridico.

NULIDAD DE PLENO DERECHO.- Los actos de las AA.PP. 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.

d) Los que sean constitutivos de infraccion penal o se dicten como consecuencia de ésta.

e) Los dictados prescindiendo total y absolutamente de procedimiento legalmente establecido, o de
las normas que contienen las reglas esenciales para la formacién de la voluntad de los 6rganos
colegiados.

f) Los actos expresos o presuntos contrarios al ordenamiento juridico por los que se adquieren
facultades o derechos cuando se carezca de los requisitos esenciales para su adquisicion.

g) Cualquier otro que se establezca expresamente en una disposicion de rango legal.

También seran nulas de pleno derecho las disposiciones administrativas que vulneren la Constitucion,
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TEMA 4.- EL. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: PROCEDIMIENTO COMUN
Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES. TERMINOS Y PLAZOS. LA INICIACION
DEL PROCEDIMIENTO: CLASES, SUBSANACION Y MEJORA DE SOLICITUDES.
INSTRUCCION: INTERVENCION DE LOS INTERESADOS, PRUEBA E INFORMES.

1.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

1.1.- DEFINICION Y CONCEPTO

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO: La definicién habitual de un procedimiento puede ser bien el método
para ejecutar algunas cosas, o bien la actuacién que se lleva a cabo mediante trdmites 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 actuacién

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 serad 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 lasadministraciones 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.

LaLey 30/1992 recoge la distribucién constitucional de competencias y regula el procedimiento admi-
nistrativo comun, de aplicacién general a todas las AA.PP., y fijalas garantias minimas de los ciudadanos
respecto de laactividad administrativa. Esta regulaciéon no agotalas competencias estatales o auton6mi-
cas de establecer procedimientos especificos por razén de la materia que deberan respetar, en todo caso,
estas garantias. La Constitucion establece la competencia de las CC.AA. para establecerlas especialidades
derivadas de su organizacion propia pero ademas, como ha sefialado la jurisprudencia constitucional,
no se puede disociar la norma sustantiva de la norma de procedimiento, por lo que también ha de ser
posible que las CC.AA. dicten las normas de procedimiento necesarias para la aplicacion de su derecho
sustantivo, pues lo reservado al Estado no es todo procedimiento sino s6lo aquél que deba ser comun
y haya sido establecido como tal. La regulacion de los procedimientos propios de las CC.AA. habran de
respetar siempre las reglas del procedimiento que, por ser competencia exclusiva del Estado, integra el
concepto de procedimiento administrativo comun, que esta desarrollado en la Ley 30/1992.
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TEMA 5.- TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO: LA OBLIGACION DE RESOLVER.
CONTENIDO DE LA RESOLUCION EXPRESA: PRINCIPIOS DE CONGRUENCIA
Y DE NO AGRAVACION DE LA SITUACION INICIAL. LA FALTA DE RESOLUCION
EXPRESA: EL REGIMEN DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO.
OTRAS FORMAS DE TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

1.- TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Terminacién.- Pondran fin al procedimiento la resolucion, el desistimiento, la renuncia al derecho en que se
funde la solicitud, cuando tal renuncia no esté prohibida por el Ordenamiento Juridico, y la declaracion
de caducidad.

También produciralaterminacion del procedimiento laimposibilidad material de continuarlo por causas
sobrevenidas. La resolucion que se dicte debera ser motivada en todo caso.

Contenido de la resolucidén.- La resoluciéon que ponga fin al procedimiento decidira todas las cuestiones
planteadas por los interesados y aquellas otras derivadas del mismo.

Cuando se trate de cuestiones conexas que no hubieran sido planteadas por los interesados, el drgano
competente podra pronunciarse sobre las mismas, poniéndolo antes de manifiesto a aquéllos por un
plazo no superior a quince dias, para que formulen las alegaciones que estimen pertinentes y aporten,
en su caso, los medios de prueba.

En los procedimientos tramitados a solicitud del interesado, la resolucion sera congruente con las
peticiones formuladas por éste, sin que en ninguin caso pueda agravar su situacion inicial y sin perjuicio
de la potestad de la Administracion de incoar de oficio un nuevo procedimiento, si procede.

Las resoluciones contendran la decision, que sera motivada en los casos establecidos. Expresaran,
ademas, los recursos que contra la misma procedan, érgano administrativo o judicial ante el que hubie-
ran de presentarse y plazo para interponerlos, sin perjuicio de que los interesados puedan ejercitar
cualquier otro que estimen oportuno.

En ningln caso podra la Administracion abstenerse de resolver so pretexto de silencio, oscuridad o
insuficiencia de los preceptos legales aplicables al caso, aunque podra resolver la inadmisidn de las
solicitudes de reconocimiento de derechos no previstos en el Ordenamiento Juridico o manifiestamente
carentes de fundamento, sin perjuicio del derecho de peticién previsto por el articulo 29 de la Constitu-
cion.

La aceptacién de informes o dictamenes servira de motivacion a la resoluciéon cuando se incorporen al
texto de la misma.
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TEMA 6.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS: PRINCIPIOS GENERALES.
EL RECURSO DE ALZADA Y EL RECURSO POTESTATIVO DE REPOSICION.
EL RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISION. LAS RECLAMACIONES PREVIAS
AL EJERCICIO DE ACCIONES CIVILES Y LABORALES.

1.- RECURSOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CONCEPTO Y CARACTERES

Un recurso administrativo puede definirse como la impugnacion de un acto administrativo ante un 6rgano
de este caracter. Asi, los recursos administrativos son actos del ciudadano mediante los que éste pide a la
propia Administracion la revocacion o reforma de un acto administrativo o de una disposiciéon de caracter
general de rango inferior a la Ley, en base a un titulo juridico especifico.

Junto a esta definicion inicial de los recursos administrativos hay que recoger la existencia en nuestro
sistema juridico de un doble sistema de recursos, que reconoce a los destinatarios de los actos administrati-
vos la posibilidad de impugnarlos ante la propia Administracién que los dict6 o ante los Tribunales de
Justicia, en este caso ante la jurisdiccion contencioso-administrativa.

Duplicidad de recursos, administrativos y jurisdiccionales, que constituyen en principio una doble garantia
para los ciudadanos y que generalmente no tiene caracter alternativo sino acumulativo o sucesivo: el acto
o disposicidn, unas veces puede otras debe, ser impugnado primero ante la propia Administraciéon que lo
dicté y s6lo después, desestimada expresa o tacitamente aquella primeraimpugnacién, puede plantearse una
segunda ante los Tribunales contencioso-administrativos.

Asi pues, los rasgos fundamentales de los recursos administrativos y que caracterizan en nuestro ordena-
miento el sistema de recursos, son:

-Su finalidad impugnatoria de actos o disposiciones que se estimen contrarios a derecho.
-El papel de garantia de los ciudadanos frente a la Administracidn.

-Su concepcion como tramite previo, unas veces potestativo, otras preceptivo o previo de laimpugnacion
ante los Tribunales contencioso-administrativos.

1.2.- PRINCIPIOS GENERALES

OBJETO Y CLASES.- Contralas resoluciones y los actos de tramite, si estos ultimos deciden directa o indirec-

tamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento, producen
indefension o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, podran interponerse porlos intere-
sados los recursos de alzada y potestativo de reposicion, que cabra fundar en cualquiera de los motivos
de nulidad o anulabilidad previstos en la Ley 30/1992.
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TEMA 7.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS CORPORACIONES LOCALES:
CLASES Y REGIMEN JURIDICO. DERECHOS, DEBERES Y SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS. DERECHOS ECONOMICOS Y SEGURIDAD SOCIAL.

REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES. REGIMEN DISCIPLINARIO.

1.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

1.1.- REGULACION GENERAL DEL EBEP

CONCEPTO Y CLASES DE EMPLEADOS PUBLICOS.- Son empleados ptiblicos quienes desempefian funciones
retribuidas en las Administraciones Publicas al servicio de los intereses generales.

Los empleados publicos se clasifican en:

a) Funcionarios de carrera.

b) Funcionarios interinos.

c) Personal laboral, ya sea fijo, por tiempo indefinido o temporal.
d) Personal eventual.

FUNCIONARIOS DE CARRERA.- Son funcionarios de carrera quienes, en virtud de nombramiento legal, estan

vinculados a una Administracién Publica por una relacién estatutaria regulada por el Derecho Adminis-
trativo para el desempefio de servicios profesionales retribuidos de caracter permanente.

Entodo caso, el ejercicio de las funciones que impliquen la participacién directa o indirecta en el ejercicio
de las potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses generales del Estado y de las AA.PP.
corresponden exclusivamente a los funcionarios publicos, en los términos que en laley de desarrollo de
cada Administracion Publica se establezca.

FUNCIONARIOS INTERINOS.- Son funcionarios interinos los que, por razones expresamente justificadas de

necesidad y urgencia, son nombrados como tales para el desempefio de funciones propias de funciona-
rios de carrera, cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a) La existencia de plazas vacantes cuando no sea posible su cobertura por funcionarios de carrera.
b) La sustitucién transitoria de los titulares.

c) Laejecucion de programas de caracter temporal, que no podran tener una duracion superior a tres
afios, ampliable hasta doce meses mas por las leyes de Funcién Publica que se dicten en desarrollo
del EBEP.

d) El exceso o acumulacion de tareas por plazo maximo de seis meses, dentro de un periodo de doce
meses.
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TEMA 8.- POLITICA DE IGUALDAD DE GENERO. LA LEY ORGANICA 3/2007,
PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES. POLITICA CONTRA
LA VIOLENCIA DE GENERO. LA LEY ORGANICA 1/2004, DE MEDIDAS
DE PROTECCION INTEGRAL CONTRA LA VIOLENCIA DE GENERO.

SU INCIDENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

POLITICA DE INTEGRACION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1.- POLITICAS DE IGUALDAD DE GENERO

El articulo 14 de la Constitucion espafiola proclama el derecho a la igualdad y a la no discriminacién por
razon de sexo. Por su parte, el articulo 9.2 consagra la obligacién de los poderes publicos de promover las
condiciones para que la igualdad del individuo y de los grupos en que se integra sean reales y efectivas.

La igualdad entre mujeres y hombres es un principio juridico universal reconocido en diversos textos
internacionales sobre derechos humanos, entre los que destacala Convencién sobre la eliminacién de todas
las formas de discriminacién contra la mujer, aprobada por la Asamblea General de Naciones Unidas en
diciembre de 1979 y ratificada por Espafna en 1983. En este mismo ambito procede evocar los avances
introducidos por conferencias mundiales monograficas, como la de Nairobi de 1985 y Beijing de 1995.

La igualdad es, asimismo, un principio fundamental en la Unién Europea. Desde la entrada en vigor del
Tratado de Amsterdam, el 1 de mayo de 1999, la igualdad entre mujeres y hombres y la eliminacién de las
desigualdades entre unas y otros son un objetivo que debe integrarse en todas las politicas y acciones de la
Union y de sus miembros.

Conamparo en el antiguo articulo 111 del Tratado de Roma, se ha desarrollado un acervo comunitario sobre
igualdad de sexos de gran amplitud e importante calado, a cuya adecuada transposicidn se dirige, en buena
medida, la presente Ley. En particular, esta Ley incorporaal ordenamiento espafiol dos directivas en materia
de igualdad de trato, la 2002/73/CE, de reforma de la Directiva 76/207 /CEE, relativa a la aplicacion del
principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al acceso al empleo, a la forma-
ciéon y a la promocién profesionales, y a las condiciones de trabajo; y la Directiva 2004/113/CE, sobre
aplicacion del principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en el acceso a bienes y servicios y su
suministro.

El pleno reconocimiento de la igualdad formal ante la ley, aun habiendo comportado, sin duda, un paso
decisivo, ha resultado ser insuficiente. La violencia de género, la discriminacion salarial, la discriminacién
en las pensiones de viudedad, el mayor desempleo femenino, la todavia escasa presencia de las mujeres en
puestos de responsabilidad politica, social, cultural y econ6mica, o los problemas de conciliaciéon entre la vida
personal, laboral y familiar muestran cémo la igualdad plena, efectiva, entre mujeres y hombres, aquella
«perfecta igualdad que no admitiera poder ni privilegio para unos ni incapacidad para otros», en palabras
escritas por John Stuart Mill hace casi 140 afios, es todavia hoy una tarea pendiente que precisa de nuevos
instrumentos juridicos.
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TEMA 9.- ATENCION AL PUBLICO: ACOGIDA E INFORMACION AL CIUDADANO.
ATENCION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1.- ATENCION AL PUBLICO

La comunicacién cara a cara es la forma idénea de comunicacion. 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 ha denominado
el lenguaje corporal, que contribuyen a una mejor comunicacion.

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

Hay una interrelacién mutua, a través del mecanismo de retroalimentacién que va depurando la comunica-
cién de elementos accesorios y subjetivos hasta lograr una correcta interpretacion de los mensajes.

1.1.- CONDICIONES MATERIALES

Es de sobras conocido el influjo que el medio fisico, es decir, la configuracion 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 formacién 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 mesasy sillas para que el ptblico pueda consultar documen-
tos, tomar notas, rellenar impresos, etc.

En cuanto al sistema de atencidn al puablico, hay que eliminar las barreras arquitecténicas, como ventani-
llas 0 mostradores que producen la impresion de que la Administracion 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 informacién mas detallada.
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TEMA 10.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL: REGIMEN JURIDICO,
PRINCIPIOS RECTORES, DERECHOS DE LAS PERSONAS. TRATAMIENTO JURIDICO
DE LOS FICHEROS. TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO EN LAS AA.PP.

1.- EL REGIMEN JURIDICO DE LA PROTECCION DE DATOS: REGIMEN JURIDICO

La Constitucidn, 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 derechos. La ain
reciente aprobacion de nuestra Constitucion y, por tanto, su moderno caracter, le permitié expresamente
la articulacion de garantias contra la posible utilizacion torticera de ese fenémeno de la contemporaneidad
que es la informatica.

El progresivo desarrollo de las técnicas de recoleccion y almacenamiento de datos y de acceso a los mismos
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 significacion 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 silaintimidad, en sentido estricto, esta suficientemente protegida por las previsiones de los tres primeros
parrafos del articulo 18 de la Constitucion y por las leyes que los desarrollan, la privacidad puede resultar
menoscabada por la utilizacion de las tecnologias informaticas de tan reciente desarrollo.

Se hizo preciso, pues, delimitar unanueva frontera de laintimidad y del honor una frontera que sustituyendo
los limites antes definidos por el tiempo y el espacio, los proteja frente a la utilizacién mecanizada, ordenada
y discriminada delos datos a ellos referentes; una frontera, en suma, que garantice que un elemento objetiva-
mente provechoso para la Humanidad no redunde en perjuicio para las personas. La fijacidon de esa nueva
frontera es el objetivo de la prevision contenida en el articulo 18.4 de la Constitucion, 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 necesit6 una puesta al dia, motivo
por el cual se aprob¢ la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidon de Datos de Caracter
Personal (LOPD), que derog6 a la anterior.

Ladiferenciafundamental entre ambas es que el ambito de la LORTAD tinicamente abarcabalos 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.- CONCEPTO DE DOCUMENTO, REGISTRO Y ARCHIVO. FUNCIONES DEL
REGISTRO Y DEL ARCHIVO. CLASES DE ARCHIVO Y CRITERIOS DE ORDENACION.

1.- CONCEPTO DE DOCUMENTO, REGISTRO Y ARCHIVO

1.1.- DOCUMENTO

Segunla RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algiin
hecho, principalmente de los histdéricos”,y también como “escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles
de ser empleados como tales para probar algo”.

Como definicién legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espafiol, entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogi-
das en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no
originales de ediciones.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por reflejarse en documentos
que constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte
en el que se materializan los distintos actos de la Administracion Publica, la forma externa de dichos actos.

Funciones de los documentos administrativos

Son dos las funciones primordiales que cumplen los documentos administrativos:

-Funcién de constancia. El documento asegura la pervivencia de las actuaciones administrativas al

constituirse en su soporte material. Se garantiza asi la conservacién de los actos y la posibilidad de
demostrar su existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho de los ciudadanos
a acceder a los mismos.

-Funcién de comunicacidon. Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacion de los

actos de la Administracién. Dicha comunicacion es tanto interna - entre las unidades que componen la
organizacion administrativa - como externa - de la Administracion con los ciudadanos y con otras organi-
zaciones.

Caracteristicas

Se pueden apreciar una serie de caracteristicas que determinan el que un documento pueda ser calificado
como documento administrativo:
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TEMA 12.- INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO: EL ENTORNO WINDOWS.
FUNDAMENTOS. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS:
VENTANAS, ICONOS, MENUS CONTEXTUALES, CUADROS DE DIALOGO.

EL ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS. EL MENU INICIO. EL EXPLORADOR
DE WINDOWS. GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS. OPERACIONES
DE BUSQUEDA. MI PC. ACCESORIOS. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

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

LA INTERFAZ GRAFICA

La interfaz 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 ment 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 cual 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.

Cada usuario registrado en la maquina dispone de un nombre de usuario y de una contrasefia con la que se
identifica al iniciar la sesién. Una vez identificado se carga su perfil y su escritorio personalizado con la
configuracion de aspecto, colores e iconos que éste haya establecido.
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TEMA 13.- PROCESADORES DE TEXTO: WORD. PRINCIPALES FUNCIONES
Y UTILIDADES. CREACION Y ESTRUCTURACION DEL DOCUMENTO.
GESTION, GRABACION, RECUPERACION E IMPRESION DE FICHEROS.
PERSONALIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO.

INTRODUCCION A WORD

Existen distintos tipos de programas informaticos capaces de manipular texto. Segun las posibilidades de
cada uno de ellos y del sector al que van dirigidos, se pueden distinguir los siguientes:

e Editor de Texto. Posee las operaciones elementales de almacenamiento, edicion e impresion, pero sin

poder manipular el texto con distintos formatos. Los textos que generan son textos sin formato, en
codigo ASCIly estan destinados alos programadores o alatomade notas de formarapida. Dentro de este
grupo destaca el BLOC DE NOTAS de Windows.

e Procesador de Texto. Es capaz de dotar alos textos de distintos formatos y posee infinidad de operacio-

nes: insercion de graficos, tablas, disefio de paginas, entre otras. Son los mas utilizados en oficinas y por
el usuario medio, entre ellos podemos citar los siguientes: Microsoft Word, WordPerfect, Open Office o MS
Wordpad, éste ultimo incorporado en el propio sistema operativo Windows.

e Autoedicién. Programa superior al procesador de texto que permite el disefio completo de paginas para
periodicos o revistas. Se podrian citar los siguientes: PageMaker, QuarkXPress, etc.

Microsoft Word es un potente procesador de textos y de creacién de documentos que ofrece la capacidad
de crear y compartir documentos mediante la combinacién de un conjunto completo de herramientas de

escritura con una interfaz de facil utilizacion, a partir de estilos y componentes predefinidos.

Fue desarrollado por Microsoft, y esta integrado en la suite ofimatica Microsoft Office, que incluye los
siguientes componentes en su pack completo:

e Microsoft Word (procesador de texto)

e Microsoft Excel (planilla de calculo/hoja de calculo)

e Microsoft PowerPoint (programa de presentaciones de diapositivas)

e Microsoft Access (programa de bases de datos)

e Microsoft Outlook (agenda y cliente de correo electrénico y cuentas software)

e Microsoft Publisher (editor para crear varios tipos de publicaciones como tarjetas, pancartas, etc.)
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TEMA 14.- HOJAS DE CALCULO: EXCEL. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES.
LIBROS, HOJAS Y CELDAS. CONFIGURACION. INTRODUCCION Y EDICION
DE DATOS. FORMULAS Y FUNCIONES. GRAFICOS. GESTION DE DATOS.
PERSONALIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO.

HOJA DE CALCULO EXCEL

Excel es una hoja de calculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya se conocen otros
programas de Office -como Word, Access, Outlook, o PowerPoint- resultara mas familiar utilizar Excel, puesto
que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Lineas de actuacion al utilizar una hoja de calculo

Al trabajar con Excel se pueden sefialar ciertas ideas basicas que conviene tener presentes.

¢ En principio, el usuario debe centrarse en el contenido de su documento, es decir, en la informacion,
pues el aspecto que finalmente tendra esa informacion se resuelve posteriormente.

e Hay que tener claro qué informacidn es arbitraria (los datos en s mismos) y qué informacién se calcula
a partir de ésta. No se debe introducir como arbitraria informacién que no lo sea (por ejemplo, anotar
un total de una columna con el niimero). Las celdas que se calculan a partir de otras deben expresarse
como dependientes, por medio de formulas.

« En el caso de una hoja de calculo, la impresién puede ser un poco menos obvia que en un procesador
de textos. La tabla que se maneja puede tener muchas filas o columnas, y no caber en una pagina; al
trabajar con la hoja de calculo no se esta trabajando “sobre papel”, no es tan WYSIWYG (del inglés "What
You See Is What You Get", que significa "lo que se ve es lo que se obtiene") como los procesadores de
textos (de hecho muchas hojas de calculo ni siquiera se pretende que acaben siendo impresas). Al
imprimir tablas grandes, saldran en varias paginas.

Si la hoja se pretende imprimir, conviene recurrir con mas frecuencia a la presentacién preliminar.

Visualizacién: Partes de la pantalla

La ventana principal de Microsoft Excel tiene, como es habitual, unas zonas caracteristicas:
 Barras de titulo, herramientas, menus y estado. Son las tipicas en cualquier aplicacién Windows.

o Area de documento. Es donde se ve realmente la tabla cuyo contenido se va a editar. Cuenta con barras

de desplazamiento, pero la barra horizontal estd comprimida para dejar sitio a otros elementos.
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