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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién espanola de 1978. Estructura. La reforma constitucional.
Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia y suspension.

Tema 2.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las
Administraciones Publicas: Normas generales de actuacion. Términos y plazos.

Tema 3.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacién;
Ordenacion; Instruccién Finalizacion y Ejecucion. Especialidades enlos procedimientos de
naturaleza sancionadora y de responsabilidad patrimonial. Tramitacién simplificada del
procedimiento administrativo comun.

Tema 4.- Revisién de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos
administrativos. La revision de oficio.

Tema 5.- El municipio. Organizacién y funcionamiento. La provincia. Organizacion
provincial. Competencias. La Diputacién Provincial de Toledo: organizacion,
funcionamiento y competencias. E1 Régimen electoral de las Entidades Locales.

Tema 6.- El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos
de la Diputacién de Toledo y sus Organismos Auténomos. El Organismo Auténomo
Provincial de Gestion Tributaria de Toledo: organizacion, funcionamiento y competencias.
Especial referencia a sus Estatutos.

Tema 7.- Ley 4/2011, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio de
las Administraciones Publicas. Provision de puestos de trabajo. La carrera administrativa.
Promocioén interna. La seleccion del personal y la oferta publica de Empleo.

Tema 8.- La Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos laborales: Derechos y obligaciones.
Servicios de Prevencion. Consulta y participacion de los trabajadores.

Tema 9.- La Ley 12/2010, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

Tema 10.- Ley Organica 15/1999, de Proteccidn de Datos de caracter Personal. Ficheros
y datos. Funciones de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos de caracter personal. La
transparenciay buen gobierno. Obligacién de suministrar informacién Principios del buen
gobierno.



Tema 11.- Principios de tributacion local. Delegacion. Colaboracion. Beneficios fiscales y
compensacion. Las obligaciones tributarias. Los obligados tributarios. Los procedimientos
de gestidn tributaria. La extincién de la deuda.

Tema 12.- Larecaudacion de los tributos locales. La recaudacidn en periodo voluntario. El
aplazamiento, fraccionamiento y compensacion de las deudas tributarias. La devolucién
de ingresos. La recaudacion ejecutiva: el procedimiento de apremio.

Tema 13.- Los tributos locales. Normas generales. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el
Impuesto sobre Actividades Econémicas, el Impuesto sobre vehiculos de traccién mecanica,
el Impuesto sobre el Incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana: naturaleza,
hecho imponible y sujetos pasivo.

Tema 14.- Administracion electréonica (I). Usos del Certificado electronico en la
administracion electronica. Tipos y soportes del certificado electrénico. Autoridades
certificadoras y servicios que prestan.

Tema 15.- Ley 40/2015, del Régimen Juridico del Sector Publico: Los 6rganos de las
Administraciones Publicas. Administracion General del Estado.

Tema 16.- Microsoft Windows 10 (I). Creacidn, copiado y borrado de archivos y carpetas.
Las unidades de disco locales y de red. Impresién y digitalizacién de documentos.

Tema 17.- Microsoft Windows 10 (II). Navegacion por Internet con Microsoft Internet
Explorer 11 y Microsoft Edge. Uso del correo electrénico con Microfocus Groupwise 14.0.

Tema 18.- Microsoft Office 2007 (I). Procesamiento de texto con procesadores de texto
Microsoft Word 2007.

Tema 19.- Microsoft Office 2007 (II). Elaboracién y uso de hojas de calculo con Microsoft
Excel 2007.

Tema 20.- Conceptos Generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus
componentes mas comunes. Periféricos del ordenador personal. Impresoras, escaneres,

discos duros externos, lectores y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. ESTRUCTURA.
LA REFORMA CONSTITUCIONAL. DERECHOS Y DEBERES
FUNDAMENTALES DE LOS ESPANOLES. GARANTIA Y SUSPENSION.

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejercio la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesidn de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobd 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 aprobacién del Proyecto de Constitucion 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 representaba el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sanciond la Constitucién 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 afiadir 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: ANTECEDENTES, CARACTERES Y ESTRUCTURA

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.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: DISPOSICIONES GENERALES.
LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO. ACTIVIDAD DE LAS AA.PP.:
NORMAS GENERALES DE ACTUACION. TERMINOS Y PLAZOS.

1.- LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS AA.PP.

El art. 103 de la Constitucién dispone que “la Administracién Publica sirve con objetividad los intereses
generales y actta de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentracion y
coordinacidn, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”.

Tras mas de veinte afios de vigencia dela Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente el poder legislativo hallevado a cabo una reforma
del ordenamiento juridico publico articulada en dos ejes fundamentales: las relaciones «ad extra» (hacia
afuera) y «ad intra» (hacia dentro) delas Administraciones Publicas. Para ello se han impulsado simultanea-
mente dos nuevas leyes que constituiran los pilares sobre los que se asentara en adelante el Derecho admi-
nistrativo espafiol: la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (Ley
39/2015), y la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico (Ley 40/2015).

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas constituye el
primero de estos dos ejes, al establecer una regulaciéon completa y sistematica de las relaciones «ad extra»
entre las Administracionesylos administrados, tanto en lo referente al ejercicio de la potestad de autotutela
y en cuya virtud se dictan actos administrativos que inciden directamente en la esfera juridica de los intere-
sados, como en lo relativo al ejercicio de la potestad reglamentaria y la iniciativa legislativa. Queda asi
reunido en cuerpo legislativo tnico la regulacién de las relaciones «ad extra» de las Administraciones con
los ciudadanos como ley administrativa de referencia que se ha de complementar con todo lo previsto en la
normativa presupuestariarespecto de las actuaciones de las Administraciones Publicas, destacando especial-
mente lo previsto en la Ley Organica 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera; la
Ley 47 /2003, General Presupuestaria, y la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

El objeto de la Ley 39/2015 es “regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el
procedimiento administrativo comtin a todas las Administraciones Publicas, incluyendo el sancionadory el de
reclamacion de responsabilidad de las Administraciones Publicas, asi como los principios a los que se ha de
ajustar el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria” (art. 1.1).

La Ley se estructura en 133 articulos, distribuidos en siete titulos, cinco disposiciones adicionales, cinco
disposiciones transitorias, una disposicién derogatoria y siete disposiciones finales.

TITULO PRELIMINAR.- El titulo preliminar, de disposiciones generales, aborda el ambito objetivo y subjetivo

de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefalar, la inclusién en el objeto de la Ley, con caracter
basico, de los principios que informan el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria
de las Administraciones. Se prevé la aplicacién de lo previsto en esta Ley a todos los sujetos comprendi-
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TEMA 3.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN: DERECHOS DEL INTERESADO; INICIACION; ORDENACION; INSTRUCCION
FINALIZACION Y EJECUCION. ESPECIALIDADES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
NATURALEZA SANCIONADORA Y DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL.
TRAMITACION SIMPLIFICADA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.

1.- INTRODUCCION

La regulacion del procedimiento administrativo comun en la Ley 39/2015 comienza con las garantias del

procedimiento, disponiendo que -ademas del resto de derechos previstos en esta Ley- los interesados en un
procedimiento administrativo tienen los siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacién de los procedimientos en los que tengan
la condicién de interesados; el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la
Administracion no dicte ni notifique resolucién expresa en plazo; el drgano competente para su instruc-
cion, en su caso, y resolucion; y los actos de tramite dictados. Asimismo, también tendran derecho a
acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los citados procedimientos.

Quienes se relacionen con las Administraciones Publicas a través de medios electrénicos, tendran
derecho a consultar la informacién a la que se refiere el parrafo anterior, en el Punto de Acceso General
electrénico de la Administracién que funcionara como un portal de acceso. Se entendera cumplida la
obligacion de la Administracion de facilitar copias de los documentos contenidos en los procedimientos
mediante la puesta a disposicion de las mismas en el Punto de Acceso General electronico de la Adminis-
tracion competente o en las sedes electrénicas que correspondan.

b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Publicas bajo cuya
responsabilidad se tramiten los procedimientos.

c) A no presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la normativa reguladora
aplicable establezca lo contrario. En caso de que, excepcionalmente, deban presentar un documento
original, tendran derecho a obtener una copia autenticada de éste.

d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se
trate, que ya se encuentren en poder de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por
éstas.

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Juridico, y a
aportar documentos en cualquier fase del procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan
ser tenidos en cuenta por el 6rgano competente al redactar la propuesta de resolucién.
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TEMA 4.- REVISION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS EN ViA ADMINISTRATIVA.
LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS. LA REVISION DE OFICIO.

1.- REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA

1.1.- INTRODUCCION

Larelacionjuridica queligaala Administracion con el ciudadano esta presidida por unaidea de prerrogativa
favorable ala Administracion, en razon de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
lasrelaciones entre la Administracion ylos ciudadanos se han creado, basicamente, tres técnicas: el procedi-
miento administrativo, el sistema de recursos, y el control de la legalidad por jueces y Tribunales.

La revision de un acto administrativo puede ser promovida por tanto por un ciudadano, en sentido amplio,
como por una Administracion Publica distinta de la autora del acto, o por la Administracién autora del acto,
en cuanto gestora directa del interés general. En este tltimo caso estamos en presencia de lo que se llama
revision de oficio, que incluye la revisidn de actos nulos y la revision de actos anulables. En el primer caso

(revision promovida por un ciudadano), y dentro de la via administrativa, estariamos ante los llamados
recursos administrativos.

1.2.- LA REVISION DE OFICIO

Revision de disposicionesy actos nulos.- Las Administraciones Publicas, en cualquier momento, por iniciati-

va propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano
consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si lo hubiere, declararan de oficio la nulidad de los
actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que no hayan sido recurridos en
plazo, en los supuestos de nulidad de pleno derecho.

Asimismo, en cualquier momento, las Administraciones Publicas de oficio, y previo dictamen favorable
del Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma silo hubiere, podran
declarar la nulidad de las disposiciones administrativas en los supuestos de nulidad de pleno derecho
las disposiciones administrativas.

El 6rgano competente para la revision de oficio podra acordar motivadamente la inadmision a tramite
de las solicitudes formuladas por los interesados, sin necesidad de recabar Dictamen del Consejo de
Estado u 6rgano consultivo de la Comunidad Auténoma, cuando las mismas no se basen en alguna de las
causas denulidad de pleno derecho o carezcan manifiestamente de fundamento, asi como en el supuesto
de que se hubieran desestimado en cuanto al fondo otras solicitudes sustancialmente iguales.

Las Administraciones Publicas, al declarar la nulidad de una disposicién o acto, podran establecer, en la
mismaresolucion, lasindemnizaciones que procedareconocer alos interesados, si se dan las circunstan-
cias previstas legalmente, sin perjuicio de que -tratandose de una disposicidn- subsistan los actos firmes
dictados en aplicacién de la misma.
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TEMA 5.- EL MUNICIPIO. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO. LA PROVINCIA.
ORGANIZACION PROVINCIAL. COMPETENCIAS. LA DIPUTACION PROVINCIAL
DE TOLEDO: ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y COMPETENCIAS.

EL REGIMEN ELECTORAL DE LAS ENTIDADES LOCALES.

1.- LA ADMINISTRACION LOCAL

1.1.- INTRODUCCION

Dentro de las instancias con autonomia politica que componen el Estado, las Entidades Locales constituyen
el ultimo escalon 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 asf a las entidades publicas que cuenta con una mayor tradicion histérica en nuestra organiza-
cién 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 Constituciéon de 1812 delas Diputaciones ylos Ayuntamientos como entidades territoriales anivel local,
con algunas de las caracteristicas que se han mantenido hasta la actualidad —en concreto, un cierto nivel de
autoadministracién 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
odesignacion de sus titulares, que no contribuyeron aaportar estabilidad a estas instituciones que sufrieron,
ademas, un progresivo desgaste en sus recursos a favor del Estado al que, en tltima instancia, se encontraban
sometidos.

Yaen el siglo XX comenzd un periodo de reforma al que contribuyé 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 bajola dictadura franquista, que someti6 alas Administracioneslocales estable-
ciendo la designacién gubernativa de los Alcaldes y Presidentes, asi como la fiscalizacion y tutela de todos
sus actos.
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TEMA 6.- EL ACUERDO REGULADOR DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE
LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA DIPUTACION DE TOLEDO Y SUS ORGANISMOS
AUTONOMOS. EL ORGANISMO AUTONOMO PROVINCIAL DE GESTION
TRIBUTARIA DE TOLEDO: ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO
Y COMPETENCIAS. ESPECIAL REFERENCIA A SUS ESTATUTOS.

1.- EL ACUERDO REGULADOR

El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la Diputacién Provincial
de Toledo fue publicado en el BOP de 31 de diciembre de 2015. Consta de 45 articulos distribuidos en 14
Capfitulos, con la siguiente estructura:

o CAPITULO 1. PARTES QUE CONCIERTAN EL PRESENTE ACUERDO

o CAPITULO II. CLASES DE EMPLEADOS PUBLICOS Y CLASIFICACION PROFESIONAL DE LOS PUESTOS
DE TRABAJO

o CAPITULO III. GESTION DE LA CONTRATACION DE PERSONAL LABORAL

o CAPITULO IV. JORNADA LABORAL, SERVICIOS EXTRAORDINARIOS, NOCTURNIDAD Y FESTIVOS
* CAPITULO V. RETRIBUCIONES

o CAPITULO VI. VACACIONES Y PERMISOS

o CAPITULO VII. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS, SUSTITUCIONES,
PERMUTAS Y JUBILACION

e CAPITULO VIIL. ACCION SOCIAL Y OTRAS PRESTACIONES
e CAPITULO IX. SISTEMA DE ACCESO Y PROVISION DE PUESTOS
e CAPITULO X. FORMACION

o CAPITULO XI. JUNTA DE PERSONAL Y COMITE DE EMPRESA, ASAMBLEA, DERECHO DE HUELGA Y
SECCIONES SINDICALES

e CAPITULO XII. COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
e CAPITULO XIII. REGIMEN DISCIPLINARIO

e CAPITULO XIV. NEGOCIACION COLECTIVA
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TEMA 7.- LEY 4/2011, DE EMPLEO PUBLICO DE CASTILLA-LA MANCHA:
EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. PROVISION
DE PUESTOS DE TRABAJO. LA CARRERA ADMINISTRATIVA. PROMOCION INTERNA.
LA SELECCION DEL PERSONAL Y LA OFERTA PUBLICA DE EMPLEO.

INTRODUCCION

Mediante la Ley 7/2007, de 12 de abril, se aprob6 el Estatuto Basico del Empleado Publico. Esta norma, que
cumple el mandato impuesto en el articulo 103.3 de la Constitucion y que fue dictada en ejercicio de la
competencia estatal paralaregulacion delabases del régimen estatutario de los funcionarios de las Adminis-
traciones publicas, constituye el cimiento sobre el que se asienta una nueva regulaciéon comun del empleo
publico, que cristalizara de forma efectiva mediante su desarrollo en cada Administracion publica.

Precisamente el principal rasgo que caracterizala nuevaregulacion basica es su flexibilidad, ya que, partien-
do delas competencias atribuidas en los Estatutos de Autonomia y de la doctrina del Tribunal Constitucional,
el Estatuto Basico del Empleado Publico reconoce expresamente la capacidad de cada Administracién publica
para disefiar su propia politica de personal, necesaria para permitir la regulacion especifica de los sectores
del empleo publico que lo demandan.

En desarrollo de lo establecido en el articulo 6 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico, cada Comunidad Auténoma, al igual que el legislador estatal, estan obligados a aprobar
unanueva legislacion de desarrollo de la funcién publica para el personal de sus respectivas Administracio-
nes, asf como de la Administracion local, con respeto en este tltimo caso de la autonomia organizativa de las
entidades locales.

En el caso de Castilla-La Mancha, en cumplimiento de las previsiones del EBEP se dict6laLey 4/2011,de 10
de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha. Consta de 163 articulos y se estructura en doce titulos,
diecisiete disposiciones adicionales, catorce disposiciones transitorias, una disposiciéon derogatoria y trece
finales. Su contenido en Titulos es el siguiente:

o TITULO I. Disposiciones generales

o TITULO II. Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Castilla-La Mancha
o TITULO III. Ordenacién de la actividad profesional

e TITULO IV. Acceso al empleo ptblico de Castilla-La Mancha y pérdida de la relacién de servicio
« TITULO V. Carrera profesional

o TITULO VL. Provisién de puestos de trabajo y movilidad

« TITULO VIL Retribuciones

o TITULO VIIL. Derechos y deberes

o TITULO IX. Situaciones administrativas

o TITULO X. Régimen disciplinario

o TITULO XI. Negociacién colectiva, representacién y participacién institucional

o TITULO XII. Cooperacién entre las Administraciones publicas de Castilla-La Mancha
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TEMA 8.- LA LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:
DERECHOS Y OBLIGACIONES. SERVICIOS DE PREVENCION. CONSULTA
Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES.

1.- LA LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: INTRODUCCION

El articulo 40.2 de la Constitucion Espafiola encomienda a los poderes publicos, como uno de los principios
rectores de la politica social y econémica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo. Este mandato
constitucional conllevala necesidad de desarrollar una politica de proteccion de la salud de los trabajadores
mediante la prevencion de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales su pilar fundamental. En la misma se configura el marco general en el que habran de
desarrollarse las distintas acciones preventivas, en coherencia con las decisiones de la Union Europea que
ha expresado su ambiciéon de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conseguir este
objetivo de progreso con una armonizacion paulatina de esas condiciones en los diferentes paises europeos.

De la presencia de Espafia en la Unidon Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica con lanaciente politica comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevencion de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue
la modificacién del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a
tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la
mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonizacion en el progreso de las
condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de
la Unién Europea mediante el procedimiento que en el mismo se contempla para la adopcion, a través de
Directivas, de disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre proteccion de la salud de
los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran, la mas significativa es, sin duda, la
89/391/CEE, relativa a la aplicacién de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud
de los trabajadores en el trabajo, que contiene el marco juridico general en el que opera la politica de
prevencién comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espafiol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposicidon en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383 /CEE, relativas a la proteccién de la
maternidady delosjovenesy al tratamiento de lasrelaciones de trabajo temporales, de duracion determina-
day en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo 40.2 de
nuestra ley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el
soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la Organizacion
Internacional del Trabajo a partir de la ratificacion del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
dores y medio ambiente de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones
y darles el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema juridico.
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TEMA 9.-LALEY 12/2010, DE IGUALDAD
ENTRE MUJERES Y HOMBRES DE CASTILLA-LA MANCHA.

INTRODUCCION

La igualdad real entre mujeres y hombres es el objetivo principal de la Ley 12/2010, de 18 de noviembre,
de igualdad entre mujeres y hombres de Castilla-La Mancha, y la maxima preocupacion de los poderes
publicos es hacer efectivo este principio.

La aprobacién de la Ley que se propone se fundamenta en el articulo 9.2 de la Constitucion Espafiola y en
el Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha, el cual, en su articulo 4.3, establece: «La Junta de Comunida-
des propiciard la efectiva igualdad del hombre y de la mujer, promoviendo la plena incorporacion de ésta a la
vida social y superando cualquier discriminacién laboral, cultural, econémica o politica».

Esta Ley esta fundamentada en la Constituciéon Espafiola de 1978, en el Estatuto de Autonomia, en los
diversos tratados internacionales ratificados por Espafiay en aquellas normas de ambito estatal que regulan
la igualdad y no discriminacion por razon de sexo.

Asimismo, lasresoluciones del Tribunal Constitucional serviran para fundamentarlas medidas que recogera
esta Ley.

Con 65 articulos, la Ley de Castilla-La Mancha de Igualdad entre Mujeres y Hombres esta estructurada del
siguiente modo:

El Titulo Preliminar establece el objeto, los fines, &mbito de aplicacion y los principios generales de actuacion
de las administraciones publicas en el territorio de Castilla-La Mancha, asi como las instituciones para el
impulso de la Ley.

e El Titulo I, Derecho alaigualdad de trato y de oportunidades y la no discriminacién por razén de sexo,
reconoce los derechos basicos que se derivan del derecho fundamental recogido en el articulo 14 de la
Constitucion y del Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. En este mismo sentido, garantiza
derechos a sectores de mujeres, como jovenes, mayores de 65 afios, viudas, con discapacidades diferen-
tes, mujeres que viven en el medio rural, inmigrantes, prostituidas, asi como larepresentacion equilibra-
day ala corresponsabilidad familiar y doméstica.

e El Titulo II, Medidas activas para implantar la igualdad de trato y de oportunidades de hombres y
mujeres, incorporalas medidas de accién positiva que desarrollan lalegislacién basica de la Ley Organica
3/2007. Este titulo se divide en cuatro capitulos que regulan la igualdad de oportunidades en la educa-
cién universitaria y no universitaria, en el empleo ptblico y privado, en la salud y bienestar social y en
los medios de comunicacidn.
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TEMA 10.- LEY ORGANICA 15/1999, DE PROTECCION DE DATOS
DE CARACTER PERSONAL. FICHEROS Y DATOS. FUNCIONES DE LA AGENCIA
ESPANOLA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.
LA TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO. OBLIGACION DE
SUMINISTRAR INFORMACION. PRINCIPIOS DEL BUEN GOBIERNO.

1- LA LEY DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

1.1.- INTRODUCCION

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 Constituciéon y, por tanto, su moderno caracter, le permitié expresamente
la articulacion de garantias contra la posible utilizacion torticera de ese fendmeno de la contemporaneidad
que es la informatica.

El progresivo desarrollo de las técnicas de recoleccién y almacenamiento de datos y de acceso a los mismos
ha expuesto a la privacidad, en efecto, a una amenaza potencial antes desconocida. Nétese 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 Constitucién 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 una nueva frontera de laintimidad y del honor una frontera que sustituyendo
los limites antes definidos por el tiempo y el espacio, los proteja frente ala utilizacién mecanizada, ordenada
ydiscriminada de los 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 fijacién de esa nueva
frontera es el objetivo de la previsidn contenida en el articulo 18.4 de la Constitucion, y al cumplimiento de
ese objetivo se dict6 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 aprobé la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de Caracter
Personal (LOPD), que derog6 a la anterior.
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TEMA 11.- PRINCIPIOS DE TRIBUTACION LOCAL. DELEGACION. COLABORACION.
BENEFICIOS FISCALES Y COMPENSACION. LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS.
LOS OBLIGADOS TRIBUTARIOS. LOS PROCEDIMIENTOS DE
GESTION TRIBUTARIA. LA EXTINCION DE LA DEUDA.

1.- PRINCIPIOS DE TRIBUTACION LOCAL

Principios.- Las Entidades locales tendran autonomia para establecer y exigir tributos de acuerdo con lo
previsto en la legislacion del Estado reguladora de las Haciendas locales y en las Leyes que dicten las
Comunidades Auténomas en los supuestos expresamente previstos en aquélla.

Los tributos que establezcan las entidades locales al amparo de dicha potestad respetaran, en todo caso,
los siguientes principios:

a) No someter a gravamen bienes situados, actividades desarrolladas, rendimientos originados ni
gastos realizados fuera del territorio de la respectiva entidad.

b) No gravar, como tales, negocios, actos o hechos celebrados o realizados fuera del territorio de la
Entidad impositora, ni el ejercicio o la transmisién de bienes, derechos u obligaciones que no hayan
nacido ni hubieran de cumplirse en dicho territorio.

c) Noimplicar obstaculo alguno paralalibre circulacién de personas, mercancias o servicios y capita-
les, ni afectar de manera efectiva a la fijacion de la residencia de las personas o la ubicacién de
empresas y capitales dentro del territorio espafiol, sin que ello obste para que las entidades locales
puedan instrumentar la ordenacién urbanistica de su territorio.

Régimen Juridico.- La Ley Reguladora de las Haciendas Locales dispone que la gestion, liquidacidn, inspec-

cion y recaudacion de los tributos locales se realizara de acuerdo con lo prevenido en la Ley General
Tributaria y en las demas leyes del Estado reguladoras de la materia, asi como en las disposiciones
dictadas para su desarrollo.

A través de sus ordenanzas fiscales las entidades locales podran adaptar la normativa a que se refiere
el apartado anterior al régimen de organizacién y funcionamiento interno propio de cada una de ellas,
sin que tal adaptacién pueda contravenir el contenido material de dicha normativa.

Por lo tanto, son aplicables a la regulacién de los tributos locales tanto la Ley General Tributaria (LGT)
como el Reglamento General de Recaudacién (Real Decreto 939/2005).

Delegacion.- Las entidades locales podran delegar en la comunidad auténoma o en otras entidades locales
en cuyo territorio estén integradas, las facultades de gestidn, liquidacidn, inspeccién y recaudacién
tributarias que esta ley les atribuye.

www.temariosenpdyf.es Tema 11 - Pag. 1



ENPD
© TEMARIOS

TEMA 12.- LA RECAUDACION DE LOS TRIBUTOS LOCALES. LA RECAUDACION
EN PERIODO VOLUNTARIO. EL APLAZAMIENTO, FRACCIONAMIENTO Y
COMPENSACION DE LAS DEUDAS TRIBUTARIAS. LA DEVOLUCION DE INGRESOS.
LA RECAUDACION EJECUTIVA: EL PROCEDIMIENTO DE APREMIO.

INTRODUCCION

Larecaudacion tributaria se define como el ejercicio de las funciones administrativas conducentes al cobro
de las deudas tributarias, y sus notas son:

-Es una funcién admtva., un poder-deber, una potestad y una obligacion de cumplimiento inexcusable.
-Se desarrolla por 6rganos administrativos.
-Puede realizarse en dos periodos:

-En periodo voluntario, que viene fijado por las normas aplicables.

-En periodo ejecutivo, que se inicia cuando no ha tenido lugar el ingreso en periodo voluntario. Se
abre entonces el procedimiento administrativo de apremio

1.- LA RECAUDACION DE LOS TRIBUTOS LOCALES

Régimen Juridico.- La Ley Reguladora de las Haciendas Locales dispone que la gestion, liquidacién, inspec-

cion y recaudacion de los tributos locales se realizard de acuerdo con lo prevenido en la Ley General
Tributaria y en las demas leyes del Estado reguladoras de la materia, asi como en las disposiciones
dictadas para su desarrollo.

A través de sus ordenanzas fiscales las entidades locales podran adaptar la normativa a que se refiere
el apartado anterior al régimen de organizacion y funcionamiento interno propio de cada una de ellas,

sin que tal adaptacién pueda contravenir el contenido material de dicha normativa.

Por lo tanto, son aplicables a la recaudacion de los tributos locales tanto la Ley General Tributaria (LGT)
como el Reglamento General de Recaudacién (Real Decreto 939/2005).

Larecaudacién tributaria.- Larecaudacion tributaria consiste en el ejercicio de las funciones administrativas

conducentes al cobro de las deudas tributarias.

La recaudacion de las deudas tributarias podra realizarse:

a) En periodo voluntario, mediante el pago o cumplimiento del obligado tributario en los plazos
previstos en la LGT.

b) En periodo ejecutivo, mediante el pago o cumplimiento espontaneo del obligado tributario o, en
su defecto, a través del procedimiento administrativo de apremio.
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TEMA 13.- LOS TRIBUTOS LOCALES. NORMAS GENERALES. EL IMPUESTO
SOBRE BIENES INMUEBLES, EL IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS,
EL IMPUESTO SOBRE VEHICULOS DE TRACCION MECANICA, EL IMPUESTO SOBRE
EL INCREMENTO DEL VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA:
NATURALEZA, HECHO IMPONIBLE Y SUJETOS PASIVO.

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 obtencién
de ingresos, y, de otra, la aplicacién de los mismos a la satisfaccién de las necesidades.

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

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

Basicamente, el régimen juridico de las Haciendas Locales encontraba su regulacion en la Ley 39/1988, de
28 de Diciembre (BOE del 30), modificada por diversas leyes posteriores, en particular, porlaLey 51/2002,
de 27 de diciembre (BOE del 28), que preveia la elaboracién de un texto refundido en la materia, el cual ha
sido adoptado mediante Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de Marzo (BOE de 9y 13 de Marzo), por el
que se aprueba el Texto Refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales, que constituye la ley
vigente y ha procedido a derogar las leyes de 1988 y 2002.

El Texto Refundido se estructura en un titulo preliminar, seis titulos, 223 articulos, 12 disposiciones adicio-
nales, 17 disposiciones transitorias y una disposicion final. Asimismo, se incluye un indice de su articulado,
cuyo objeto es facilitar la utilizacién de la norma por sus destinatarios mediante una rapida localizacién y
ubicacion sistematica de sus preceptos. Su estructura en Titulos y Capitulos es la siguiente:

e TITULO PRELIMINAR. Ambito de aplicacién

 TITULO I. Recursos de las haciendas locales
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TEMA 14.- ADMINISTRACION ELECTRONICA (I). USOS DEL CERTIFICADO
ELECTRONICO EN LA ADMINISTRACION ELECTRONICA.
TIPOS Y SOPORTES DEL CERTIFICADO ELECTRONICO.
AUTORIDADES CERTIFICADORAS Y SERVICIOS QUE PRESTAN.

INTRODUCCION

Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y en particular Internet, juegan un papel cada vez
mas relevante en la sociedad. E196,1% de ciudadanos disponen de teléfono mévil, el 53,7% utilizan moviles
inteligentes o smartphones, el 50 % hacen uso de las redes sociales, y el 45% utilizan la banca electrénica.
En el caso de los jovenes estos porcentajes suben considerablemente, llegando a un 90% de los jovenes con
perfil en redes sociales y al 53,6% los que utilizan la banca electrénica. En los préximos afios veremos
aumentar estas cifras de manera notable.

En el caso de las empresas, desde las multinacionales a las PYMES, dependen cada vez en mayor medida de
una utilizacion inteligente de las Tecnologias de la Informacién, que se ha conformado como un factor
necesario, incluso de supervivencia, para la continuidad de la actividad empresarial.

Ante este escenario, la Administracién ha de posicionarse en la vanguardia del uso de nuevas tecnologias
para hacer de tractor de la sociedad y economia espafiolas. Debe ser capaz de adaptarse de manera agil alas
nuevas demandas, proporcionar informacién y servicios digitales en cualquier momento, en cualquier lugar
y de la forma mas conveniente para el ciudadano y los empleados publicos, en las condiciones adecuadas de
confianzay seguridad, asi como habilitar canales de comunicacién a través de los cuales se pueda participar
en la definicién e incluso en el disefio de los servicios publicos, de forma que éstos se adapten mejor a sus
necesidadesreales. Paraellohade emprender una transformacion integral y convertirse en una Administra-
cién Digital.

Enelafio 2020 la Administracién espafiola ha de ser digital, de manera que las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones estén tan integradas en la organizaciéon que ciudadanos y empresas prefieran la via
electronica para relacionarse con la Administracién por ser la mas sencilla e intuitiva, que exista una
colaboracion fluida con los agentes interesados para poder prestar un servicio integral al ciudadano, que se
impulse lainnovacién continuaylatransparencia de los procesos administrativos, que se generen eficiencias
internas y se aumente la productividad de los empleados publicos.

Para acometer tal transformacion, hay que tener presente el punto de partida. La Ley 11/2007 dio un gran
impulso a la modernizacién de la Administracién espafiola al consagrar el derecho de los ciudadanos a
relacionarse electronicamente con la Administraciéon. Tal premisa supuso la obligacién correlativa para la
Administracion de introducirlos medios electrénicos en las distintas fases de los procedimientos administra-
tivos que implicaran una interaccion con el ciudadano.

Gracias a los esfuerzos realizados, en la actualidad Espafia se encuentra en los primeros puestos de la Unién
Europea en disponibilidad de servicios ptblicos on-line, de acuerdo alos estudios de la CE yla ONU. Aunque
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TEMA 15.- LEY 40/2015, DEL REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO:
LOS ORGANOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO.

1.- LALEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- ESTRUCTURA

Mediante Ley 40/2015 se ha regulado el Régimen Juridico del Sector Publico, cuya entrada en vigor se
produjo -como la Ley 39/2015- el 2 de octubre de 2016. Tiene 158 articulos, con la siguiente estructura:

Preadmbulo

o TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector

publico

CAPITULO 1. Disposiciones generales
CAPITULO II. De los 6rganos de las Administraciones Publicas

Seccion 1.2 De los 6rganos administrativos
Seccion 2.2 Competencia

Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones ptiblicas

Subseccion 1.2 Funcionamiento
Subseccién 2.2 De los 6rganos colegiados en la Administracién General del Estado

Seccion 4.2 Abstencion y recusacion

CAPITULO III. Principios de la potestad sancionadora
CAPITULO IV. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas

Seccion 1.2 Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas
Seccion 2.2 Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones

Publicas

CAPITULO V. Funcionamiento electrénico del sector ptiblico
CAPITULO VL. De los convenios

e TITULO I. Administracién General del Estado

CAPITULO 1. Organizacién administrativa
CAPITULO II. Los Ministerios y su estructura interna
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TEMA 16.- MICROSOFT WINDOWS 10 (I). CREACION, COPIADO Y BORRADO
DE ARCHIVOS Y CARPETAS. LAS UNIDADES DE DISCO LOCALES Y
DE RED. IMPRESION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

1.- WINDOWS 10

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 L.OS 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.

EL SISTEMA DE ARCHIVOS

Paraaccederalosarchivosalmacenados en el ordenador, Windows utiliza una herramientallamada Explora-
dor de Windows, que ha ido evolucionando con las distintas versiones que se han sucedido.
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TEMA 17.- MICROSOFT WINDOWS 10 (II). NAVEGACION POR INTERNET CON
MICROSOFT INTERNET EXPLORER 11 Y MICROSOFT EDGE. USO DEL
CORREO ELECTRONICO CON MICROFOCUS GROUPWISE 14.0.

INTRODUCCION

;Qué es el WWW?

World Wide Web (Telarafa de cobertura mundial) es un conjunto de
servicios basados en “hiperenlaces” contenidos en Internet. Lainforma-

cion contenida no es administrada por nadie en concreto, sino que esta
constituida por distintos contenidos que tienen referencias entre si. Por
ejemplo, un documento en la UAM puede estar referenciado desde otro documento en el MIT mediante un
enlace.

Los contenidos pueden ser de texto, imagen, video, sonido, etc...

ElWWW fue desarrollado inicialmente en el CERN (el Laboratorio Europeo de Fisica de Particulas), pero por
su extrema flexibilidad ha cambiado mucho ultimamente.

Inicialmente los contenidos estaban “programados” en HTML (Hyper Text Meta Language). Con este leguaje
teniamos textos relacionados entre si mediante enlaces. Enla actualidad existen muchos maslenguajes para
programar paginas web, como pueden ser el ASP, PHP, etc... Estos lenguajes permiten generar contenidos
dinamicamente. Para poder acceder a esos contenidos es necesario conectarse mediante una herramienta
llamada “navegador”.

;Qué es el protocolo http?

Es un protocolo de transferencia de hipertexto usado en cada transmision de datos de la web. El protocolo
http fue desarrollado por el consorcio W3Cy la IETF. E1 W3C se encarga de definir estdndares de programa-
cion HTML.

HTTP define la sintaxis y 1a semantica que utilizan los elementos software de la arquitectura web (clientes,
servidores, proxies) para comunicarse. Es un protocolo orientado a transacciones y sigue el esquema
peticién-respuesta entre un cliente y un servidor. Al cliente que efectia la peticiéon (un navegador) se lo
conoce como "user agent” (agente del usuario). Alainformacidn transmitida se lallama recurso y se identifi-
ca mediante un URL. Los recursos pueden ser archivos, el resultado de la ejecucion de un programa, una
consulta a una base de datos, la traduccién automatica de un documento, etc.

Cada vez que abrimos una pagina web, lo primero que debemos poner es http://, aunque la mayoria de los
navegadores lo incluyen en la peticién aunque no lo tecleemos. Debemos tener en cuenta que si queremos
acceder a otro servicio web (ftp, smtp, etc...) debemos especificarlo en lugar de http.
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TEMA 18.- MICROSOFT OFFICE 2007 (I). PROCESAMIENTO DE TEXTO
CON PROCESADORES DE TEXTO MICROSOFT WORD 2007.

INTRODUCCION A WORD

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

« Editor de Texto. Posee las operaciones elementales de almacenamiento, edicidon e impresidn, pero sin

poder manipular el texto con distintos formatos. Los textos que generan son textos sin formato, en
c6digo ASCIly estan destinados alos programadores o alatoma de notas de formarapida. Dentro de este
grupo destaca el BLOC DE NOTAS de Windows.

e Procesadorde 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 dltimo incorporado en el propio sistema operativo Windows.

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

Microsoft Word es un potente procesador de textos y de creaciéon de documentos que ofrece la capacidad
de crear y compartir documentos mediante la combinaciéon de un conjunto completo de herramientas de
escritura con una interfaz de facil utilizacidn, 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 célculo)

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.)
e Microsoft InfoPath (Editor y creador de documentos XML)

e Microsoft OneNote (gestionar texto en ordenadores portatiles, de escritorio o Tablet PC)
e Microsoft Project (gestor de proyectos)

e Microsoft Visio (Editor de diagramas)

e Microsoft Groove (Estacion de grupo de trabajo)

Las ultimas versiones de Word que han aparecido han sido:
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TEMA 19.- MICROSOFT OFFICE 2007 (II). ELABORACION
Y USO DE HOJAS DE CALCULO CON MICROSOFT EXCEL 2007.

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 actuacién 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 informacidn se resuelve posteriormente.

e Hay que tener claro qué informacidn es arbitraria (los datos en si 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 férmulas.

 En el caso de una hoja de cdlculo, la impresiéon 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 cdlculo 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.

Visualizacion: 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 aplicacion 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 esta comprimida para dejar sitio a otros elementos.

e Cabeceras de fila y columna. Independientemente de las cabeceras que escribamos para las filas y
columnas de latabla, existen unas cabeceras externas, identificables porque aparecen de color grisy con
forma de botones.
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TEMA 20.- CONCEPTOS GENERALES DEL ORDENADOR PERSONAL. EL ORDENADOR
PERSONAL Y SUS COMPONENTES MAS COMUNES. PERIFERICOS DEL ORDENADOR
PERSONAL. IMPRESORAS, ESCANERES, DISCOS DUROS EXTERNOS,
LECTORES Y GRABADORES DE CD Y DVD, Y MEMORIAS USB.

1.- NOCIONES DE INFORMATICA

Unordenador es unamaquina electronica que sirve para procesar informacion digital. La informacion digital
es aquella que puede expresarse en términos de 0 y 1, es decir, en el sistema binario de numeracidn. Si
partimos de una informaciéon analdgica, como una fotografia en papel, es necesario digitalizarla previamente
antes de introducirla en el ordenador; en este caso mediante un escaner.

1.1.- ESQUEMA BASICO DE FUNCIONAMIENTO

El funcionamiento basico de un ordenador puede expresarse mediante el siguiente esquema:

1.- Debemos suministrar unos datos de entrada al ordenador. Estos datos deben estar en formato digital
y podemos suministrarselos de varias formas:

 Desde dispositivos de entrada, como el raton, el teclado, o un escaner.

» Desde unidades de almacenamiento de datos, como un disco duro, un pen-drive, una unidad éptica
(CD-ROM o DVD), una memoria flash, etc.

e A través de una conexion de red, como una red local o Internet.
2.- El ordenador procesa dichos datos de entrada de acuerdo con las instrucciones del programa que
se esté ejecutando en ese momento. El procesamiento de datos puede consistir en realizar calculos con
ellos, o entransferirlos de unlugar a otro. Estalaborlarealiza, fundamentalmente, el microprocesador,
que actua como Unidad Central de Procesamiento (CPU). Pero también intervienen:

* La memoria RAM, almacenando temporalmente los datos y las instrucciones.

» La tarjeta grafica, que incluye su propio procesador y su propia memoria RAM.

« El chipset, que controla el flujo de datos entre el microprocesador, la tarjeta graficay el resto de los
dispositivos (monitor, disco duro, etc).

3.- Como consecuencia del procesamiento de los datos por parte del ordenador, éste obtiene un resulta-
do, que llamamos datos de salida. Estos datos pueden mostrarse en la pantalla del monitor, enviarse
a una impresora, almacenarse en el disco duro, etc.
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