©

TEMARIOS

ENPDF

.

TEMARIO
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Comunidad Foral de Navarra
Ed. 2019




TEMARIO

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
COMUNIDAD FORAL DE NAVARRA
Ed. 2019

© Beatriz Carballo Martin (coord.)

© Ed. TEMA DIGITAL, S.L.

ISBN: 978-84-942320-2-2

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES (CC.AA))
Deposito Legal segin Real Decreto 635/2015

Prohibido su uso fuera de las condiciones
de acceso on-line o venta



TEMARIO

Parte [.- Actividad administrativa

Tema 1.- Derechos de las personas en sus relaciones con la Administracion Publica Foral.
Derecho a la informacion. Tipos de informacion. Participaciéon de la ciudadania en la
Administracion. Quejas y sugerencias.

Tema 2.- Principios de proteccion de datos y seguridad de la informacién. La comunicacion
oral y telefénica: normas, medios y confidencialidad; finalidad, uso y limitaciones. La
comunicacion escrita: normas, medios y clases. La carta: contenido, estructura y modelos.

Tema 3.- Funcionamiento electréonico de la Administracion Publica Foral. Obligaciones de
la Administracion Publica Foral en la tramitacion electronica.

Tema 4.- Registros, archivo de la informacion y documentacion. Sistemas de ordenacion y
clasificacion documental. Conservacion, acceso, seguridad y confidencialidad de la
informacion y documentacion. Los archivos: conceptos, tipos y normas practicas de
utilizacion. El control del archivo.

Tema 5.- Documentacion administrativa. El oficio, la instancia, el certificado, el acta,
resoluciones administrativas, 6rdenes forales. El expediente administrativo. Validez de las

copias realizadas por las Administraciones Publicas.

Parte II.- Normativa basica en la Administracién de la Comunidad Foral de Navarra

Tema 6.- La Constitucion Espafiola de 1978: Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales. La Corona. Las Cortes Generales: composicion y funciones. El Gobierno y
la Administracién del Estado. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional: Composicidn,
naturaleza y competencias.

Tema 7.- La Unién Europea: El Parlamento Europeo. El Consejo Europeo. El Consejo de la
Unién Europea: competencias, estructura y funcionamiento. La Comisiéon Europea:
composicion, organizacion y funcionamiento. El Tribunal de Justicia. Las Fuentes del
ordenamiento juridico comunitario: el derecho originario y el derecho derivado.

Tema 8.- La Ley Organica de Reintegracion y Amejoramiento del Régimen Foral de Navarra:
naturaleza y significado. El titulo Preliminar. Las competencias de Navarra.

Tema 9.- El Parlamento o Cortes de Navarra: composicion, organizacion y funciones. La
Camara de Comptos de Navarra: ambito de competencia, funciones y 6rganos. El Defensor
del Pueblo de la Comunidad Foral de Navarra: funciones, procedimiento y resoluciones.



Tema 10.- El Gobierno de Navarra: Funciones. Composiciéon, nombramiento, constituciéon
y cese. Atribuciones y competencias. Funcionamiento. Organos de asistencia y apoyo.
Responsabilidad politica, control parlamentario y disolucion del Parlamento. La Presidenta
o Presidente del Gobierno de Navarra. Las Vicepresidentas o Vicepresidentes y las
Consejeras o Consejeros del Gobierno de Navarra.

Tema 11.- Las Fuentes del Derecho: la jerarquia de las fuentes. La Ley. Las disposiciones
del ejecutivo con rango de ley. La iniciativa legislativa y potestad para dictar normas con
rango de ley. El reglamento: concepto, clases y limites. La potestad reglamentaria del
Gobierno.

Tema 12.- La Ley Foral 11/2019, de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra
y del Sector Publico Institucional Foral. Titulo I: “Disposiciones Generales”. Titulo II:
Capitulo I “Administracion Publica Foral”. Capitulo II “De la organizaciéon de la
Administracion Publica Foral”. Capitulo III “Régimen juridico del ejercicio de las
competencias”. Capitulo IV “Organos colegiados”. Titulo III: Capitulo I “Organizacién de la
Administracién de la Comunidad Foral de Navarra”.

Tema 13.- Los actos administrativos. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de
los actos. Nulidad y anulabilidad. La revisidn de los actos en via administrativa: revisién de
oficio y recursos administrativos.

Tema 14.- Las disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo: Los
interesados en el procedimiento. De la actividad de las administraciones publicas: normas
generales de actuacion; términos y plazos. Garantias del procedimiento. Iniciacidn,
ordenacion, instruccion y finalizacion del procedimiento. Ejecucion.

Tema 15.- El Estatuto del personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra:
Clases de personal. La seleccion de los funcionarios publicos. La adquisicion y pérdida de
la condicién de funcionario. La carrera administrativa. Las situaciones administrativas. La
provision de puestos de trabajo. Derechos y deberes.

Tema 16.- Ley Foral 13/2007, de la Hacienda Ptiblica de Navarra: Ambito de Aplicacién y
de la Hacienda Publica de Navarra. Los Presupuestos Generales de Navarra: contenido y
aprobacidn; clasificacion econémica de los gastos: ejecuciéon y liquidacion.

Tema 17.- La Ley Foral 5/2018, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen
Gobierno: Disposiciones Generales. La Ley Organica 3/2007, para la igualdad efectiva de
hombres y mujeres: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminaciéon. La Ley
Foral 17/2019, de igualdad entre mujeres y hombres.



Parte III.- Informatica

Tema 18.- Conceptos elementales sobre Windows 7. El escritorio y sus elementos; el
Administrador de Tareas; el Explorador de Windows; el Panel de Control; Dispositivos e
impresoras; el botdon de inicio; la barra de tareas; el comando Ejecutar; la Ayuda; trabajo
en red; cuentas de usuario.

Tema 19.- Procesadores de textos: conceptos fundamentales. Microsoft Word 2010: el area
de trabajo; cintas de opciones; escribir y editar; formato de texto; disefio de pagina y
composicion; estilos; plantillas; tablas; administracién de archivos; combinar
correspondencia; trabajar con campos; imprimir.

Tema 20.- Hojas de calculo: conceptos fundamentales. Microsoft Excel 2010: conceptos
basicos; libros de trabajo; hojas; celdas; seleccion de celdas y comandos; introduccion de
datos; creacion de formulas y vinculos; uso de funciones; disefio de pagina y composicion;
edicion de una hoja de calculo; formatos; graficos; imprimir.

Tema 21.- Bases de datos: conceptos fundamentales. Microsoft Access 2010: fundamentos;
tablas; consultas; formularios; informes; imprimir.
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TEMA 1.- DERECHOS DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA
ADMINISTRACION PUBLICA FORAL. DERECHO A LA INFORMACION.
TIPOS DE INFORMACION. PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA
EN LA ADMINISTRACION. QUEJAS Y SUGERENCIAS.

1.- DERECHOS DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LA ADMINISTRACION PUBLICA

1.1.- REGULACION GENERAL

LaLey39/2015,de 1 deoctubre,del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
regula con caracter general los derechos de las personas en los siguientes términos.

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.- Quienes tienen capacidad
de obrar ante las Administraciones Publicas, son titulares, en sus relaciones con ellas, de los siguientes

derechos:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso General electro-
nico de la Administracion.

b) A ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las AA.PP.

c) A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su Comunidad Auténoma, de acuerdo con lo
previsto en esta Ley y en el resto del ordenamiento juridico.

d) Al acceso a la informacién publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la Ley
19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y el resto del Ordena-
miento Juridico.

e) A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados publicos, que habran de
facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

f) A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades, cuando asi corres-
ponda legalmente.

g) A la obtencion y utilizacion de los medios de identificacidn y firma electrénica.

h) A la proteccion de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y confidencialidad de
los datos que figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las Administraciones Publicas.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.

Estos derechos se entienden sin perjuicio de los reconocidos en el la Ley 39/2015 referidos a los intere-
sados en el procedimiento administrativo.
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TEMA 2.- PRINCIPIOS DE PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMA-
CION. LA COMUNICACION ORAL Y TELEFONICA: NORMAS, MEDIOS Y CONFIDENCIA-
LIDAD; FINALIDAD, USO Y LIMITACIONES. LA COMUNICACION ESCRITA: NORMAS,
MEDIOS Y CLASES. LA CARTA: CONTENIDO, ESTRUCTURA Y MODELOS.

1.- PRINCIPIOS DE PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

1.1.- REGULACION EN EL RGPD

El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circula-
cion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de protecciéon de
datos), se encuadra en la reforma normativa realizada por la Union Europea con el objetivo de garantizar
unos estandares de proteccion de datos elevada y adaptada a la realidad digital del mundo actual.

Este Reglamento, que deroga la Directiva 95/46/CE, fue aprobado por el Parlamento Europeo en abril y
entro en vigor 20 dias después de su publicacion en el Diario Oficial de la Unién Europea, el 4 de mayo de
2016. Su ambito de aplicacion se extiende a todos los paises miembros de la Unidn Europea y se aplica
directamente en todos ellos a partir del 25 de mayo de 2018.

El Reglamento impone un nuevo marco normativo al conjunto de paises europeos, otorgando un mayor
grado de control a los ciudadanos sobre su informacidn privada e imponiendo cambios radicales para las
empresas, que deben empezar a adaptar sus protocolos y estructuras a la nueva regulacion.

El nuevo Reglamento ha ampliado notablemente su ambito de aplicacion territorial. No se restringe unica-
mente al espacio europeo, sino que es igualmente obligatorio para las empresas responsables o encargadas
del tratamiento de datos no establecidas en la Union Europea, siempre que ofrezcan bienes o servicios a
ciudadanos que si sean residentes o controlen el comportamiento de éstos en dicho territorio.

Principios relativos al tratamiento.- Los datos personales seran:

a) tratados de manera licita, leal y transparente en relacion con el interesado («licitud, lealtad y transpa-
rencia»);

b) recogidos con fines determinados, explicitos y legitimos, y no seran tratados ulteriormente de manera
incompatible con dichos fines; el tratamiento ulterior de los datos personales con fines de archivo en
interés publico, fines de investigacidn cientifica e historica o fines estadisticos no se considerara incom-
patible con los fines iniciales («limitacion de la finalidad»);

c) adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario en relacion con los fines para los que son tratados
(«minimizacién de datos»);

www.temariosenpdf.es Tema 2 - Pag. 1



TEMA 3.- FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FORAL. OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FORAL
EN LA TRAMITACION ELECTRONICA.

1.- FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FORAL

EltituloIVdelaLeyForal 11/2019,de 11 de marzo, de la Administracién de la Comunidad Foral de Navarra
y del Sector Publico Institucional Foral, contiene las previsiones relativas al funcionamiento electrénico de
la Administracion. En concreto, se recogen todas aquellas herramientas o aplicaciones, unas nuevas, otras
ya con un gran desarrollo en nuestro ambito, que permitirdn o que contribuiran a que la administracion
electronica pueda ser una realidad, tanto en el ambito interno como con relacién a los ciudadanos y las
ciudadanas, razon de ser de la existencia de la propia Administracion.

En la ley foral se actualiza la regulacion existente con relacion al Portal Web del Gobierno de Navarray la
sede electronica. Muy vinculada con la sede electrénica se contempla la regulacién, como derecho de las
personas, del llamado, por la legislacion basica, «Punto de Acceso General Electrénico», a través del cual los
ciudadanosy ciudadanas podranacceder atodos los servicios y procedimientos de la Administracién Publica
Foral, asi como del conjunto de Administraciones Publicas, y conocer el estado de tramitacién de los procedi-
mientos, las comunicaciones y las notificaciones que se les hayan efectuado.

La ley foral, para adaptarse a la nueva forma de tramitar también contempla, de conformidad con la legisla-
cion basica, la regulacion del sistema de identificacién de la Administracién Publica Foral, asi como la
actuacion administrativa automatizada de la misma, y como no podia ser de otra forma, prevé un sistema
generalizado de identificacién y firma del personal al servicio de la Administracién.

Asimismo, y por necesidad de adecuarlo a la nueva legislacidn, se recoge una nueva regulaciéon del Registro
General Electroénico, al objeto de que el mismo sea plenamente interoperable e interconectado con los de
otras Administraciones Publicas, requisitos estos ultimos que constituyen ejes fundamentales para la
consecucion de la administracion electronica.

Laregulacién del Archivo Electrénico Unico contiene una definicién claray precisa de este instrumento. No
debe olvidarse que al implantarse una Administracion sin papel, este registro es fundamental para garantizar
la conservacion y custodia, por el tiempo legalmente establecido, de la documentaciéon administrativa.

Por ultimo, como novedades a destacar se prevé la existencia de las oficinas de asistencia en materia de
registros que seran asistidas por personal inscrito en el Registro de Funcionarios Habilitados, cuya creacién
se contempla en este titulo. Ademas, se establece la necesidad de disponer de un Registro de Apoderamien-
tos.

Las oficinas de asistencia en materia de registros tienen como funciéon novedosa, la asistencia alas personas
no obligadas a tramitar electrénicamente; ademas, se ocuparan, entre otras, de las funciones propias del
registroy deladigitalizacion de ladocumentacion, debiendo informar, asistir y orientar a todas las personas
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TEMA 4.- REGISTROS, ARCHIVO DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION.
SISTEMAS DE ORDENACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL. CONSERVACION,
ACCESO, SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION. LOS ARCHIVOS: CONCEPTOS, TIPOS Y NORMAS
PRACTICAS DE UTILIZACION. EL CONTROL DEL ARCHIVO.

1.- LOS REGISTROS

1.1.- CONCEPTO Y CLASES

Segun la RAE un registro, en las diversas dependencias de la Administracion Publica, es el departamento
especial donde se entrega, anota y registra la documentacidén referente a ellas, y también el asiento que
queda de lo que se registra.

De dicha definicién se deduce que el registro hace referencia tanto al lugar donde se centraliza la entrada
y/o salida de documentos, como a los propios libros u otros medios donde sera anotada y referida toda la

documentacion de entrada y/o salida que tiene lugar.

La finalidad basica del registro en términos generales es el control de todos los documentos que entran y/o
salgan en los diferentes 6rganos de la entidad.

Clases de registros:

m Registro General: ejerce funciones de recepcién y remision de solicitudes, escritos y comunicaciones

para uno o varios 6rganos administrativos. Todo 6rgano administrativo tendra asignada una dnica
oficina de registro general, sin perjuicio de que ésta tenga tal caracter para varios 6rganos administrati-
vos. Puede ser de dos tipos:

 Registro general de entrada: se hara el correspondiente asiento de todo escrito que se reciba, y se

pueden utilizar dos procedimientos:

-De registro tnico: un libro para los diferentes departamentos de un mismo érgano.

-De registro multiple: un libro por cada departamento de la misma entidad que reciba correspon-

dencia.

 Registro general de salida: se anotara la salida de los escritos y comunicaciones oficiales dirigidas

a otros 6rganos o a particulares. Pueden utilizarse procedimiento de registro tinico o multiple.

m Registro Auxiliar: los 6rganos administrativos podran crear en las unidades administrativas correspon-

dientes de su propia organizacion otros registros con el fin de facilitar la presentacién de escritos y
comunicaciones. Dichos registros seran auxiliares del registro general, al que comunicaran toda anota-
cion que efectien. Tienen la consideracion de oficinas de registro auxiliares aquellas que, ejerciendo
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TEMA 5.- DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA. EL OFICIO, LA INSTANCIA,
EL CERTIFICADO, EL ACTA, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS,
ORDENES FORALES. EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO. VALIDEZ
DE LAS COPIAS REALIZADAS POR LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

1.- DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Como definicion legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Historico 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.

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.

Segun el art. 26 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comuin de las Administraciones
Publicas, se entiende por documentos publicos administrativos los validamente emitidos porlos 6rganos de
las Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas emitirdn los documentos administrativos por
escrito, a través de medios electronicos, a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de
expresion y constancia.

Para ser considerados validos, los documentos electrénicos administrativos deberan:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segiin un formato
determinado susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin perjuicio de su posible
incorporacion a un expediente electrénico.

¢) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa
aplicable.
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TEMA 6.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: PRINCIPIOS GENERALES.
DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. LA CORONA. LAS CORTES GENERALES:
COMPOSICION Y FUNCIONES. EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION DEL
ESTADO. EL PODER JUDICIAL. EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL:
COMPOSICION, NATURALEZA Y COMPETENCIAS.

1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978

1.1.- INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejerci6 la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesion de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobé una mociéon 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 Constitucion.

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

Su Majestad el Rey sanciond la Constituciéon durante la solemne sesién conjunta del Congreso de los Diputa-
dos y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. E1 BOE publicé
la Constitucion el 29 de diciembre de 1978, que entro 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 consistio6 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 econdémica y financiera.

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

¢ De la Constitucién italiana de 1947 habria que destacar la configuraciéon del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.

www.temariosenpdf.es Tema 6 - Pag. 1



TEMA 7.- LA UNION EUROPEA: EL PARLAMENTO EUROPEO. EL. CONSEJO EUROPEO.
EL CONSEJO DE LA UNION EUROPEA: COMPETENCIAS, ESTRUCTURA Y FUNCIONA-
MIENTO. LA COMISION EUROPEA: COMPOSICION, ORGANIZACION Y FUNCIONA-
MIENTO. EL TRIBUNAL DE JUSTICIA. LAS FUENTES DEL ORDENAMIENTO JURIDICO
COMUNITARIO: EL DERECHO ORIGINARIO Y EL DERECHO DERIVADO.

1.- LA UNION EUROPEA

1.1.- INTRODUCCION Y NATURALEZA JURIDICA

La UE es una asociacion econoémica y politica singular de 28 paises europeos
(27 a partir del Brexit) que abarcan juntos gran parte del continente.

La UE se fund6 después de la Segunda Guerra Mundial. Sus primeros pasos

consistieron enimpulsarla cooperacion econémica conlaideade que,a medi-

da queaumentalainterdependencia econémica de los paises que comercian entre si, disminuyen las posibili-
dades de conflicto entre ellos. El resultado fue la Comunidad Econémica Europea (CEE), creadaen 1958, que
en principio suponia intensificar la cooperacién econdmica entre seis paises: Alemania, Bélgica, Francia,
[talia, Luxemburgo y los Paises Bajos. Posteriormente, se cre6 un gran mercado unico que sigue avanzando
hacia el logro de todo su potencial. Pero lo que comenz6 como una uniéon puramente econémica también fue
evolucionando hasta llegar a ser una organizacion activa en todos los campos, desde la ayuda al desarrollo
hasta el medio ambiente. En 1993, el cambio de nombre de CEE a UE (Unién Europea) no hacia sino reflejar
esta transformacion.

La UE ha hecho posible medio siglo de paz, estabilidad y prosperidad, ha contribuido a elevar el nivel de vida
y ha creado una moneda Unica europea. Gracias a la supresién de los controles fronterizos entre los paises
de la UE, ahora se puede viajar libremente por la mayor parte del continente. Y también es mucho mas facil
vivir y trabajar en el extranjero dentro de Europa.

La UE se basa en el Estado de Derecho. Esto significa que todas sus actividades se fundamentan en tratados
acordados voluntaria y democraticamente entre todos los Estados miembros. Estos acuerdos vinculantes
establecen los objetivos de la UE en sus numerosos ambitos de actividad.

Uno de sus principales objetivos es promover los derechos humanos tanto en la propia UE como en el resto
del mundo. Dignidad humana, libertad, democracia, igualdad, Estado de Derecho y respeto de los derechos
humanos son sus valores fundamentales. Desde la firma del Tratado de Lisboa en 2009, la Carta de los
Derechos Fundamentales de la UE retine todos estos derechos en un tinico documento. Las instituciones de
la UE estan juridicamente obligadas a defenderlos, al igual que los gobiernos nacionales cuando aplican la
legislacion de la UE.

Elmercado inico es el principal motor econémico de la UE y hace que la mayoria de las mercancias, servicios,
personas y capital puedan circular libremente. Otro de sus objetivos esenciales es desarrollar este enorme
recurso para que los europeos puedan aprovecharlo al maximo.
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TEMA 8.- LA LEY ORGANICA DE REINTEGRACION Y AMEJORAMIENTO
DEL REGIMEN FORAL DE NAVARRA: NATURALEZA Y SIGNIFICADO.
EL TITULO PRELIMINAR. LAS COMPETENCIAS DE NAVARRA.

INTRODUCCION

Navarra se incorporo al proceso histoérico de formacion de la unidad nacional espafiola manteniendo su
condicidn de Reino, con la que vivid, junto con otros pueblos, la gran empresa de Espaia.

Avanzado el siglo XIX, Navarra perdio la condicion de Reino, pero la Ley de 25 de octubre de 1839 confirmé
sus fueros, sin perjuicio de la unidad constitucional, disponiendo que, con la participacién de Navarra, se
introdujera en ellos la modificacién indispensable que reclamara el interés de la misma, concilidndolo con
el general de la Nacional y de la Constitucién de la Monarquia.

Atalfin, seiniciaron negociaciones entre el Gobierno de la Nacién y la Diputaciéon de Navarray, en el acuerdo
que definitivamente se alcanzo, tuvo su origen la Ley Paccionada de 16 de agosto de 1841, aprobada por las
Cortes de la Monarquia espafiola.

Al amparo de las citadas Leyes, que traian causa de sus derechos originarios e histéricos, Navarra conservo
su régimen foral y lo ha venido desarrollando progresivamente, conviniendo con la Administracién del
Estadolaadecuacion de facultadesy competencias cuando fue preciso, acordando férmulas de colaboracién
que se consideraron convenientes y atendiendo siempre las necesidades de la sociedad.

Enjustaconsideracion a tales antecedentes, la Constitucion, que afirma principios democraticos, pluralistas
y autonomicos, tiene presente la existencia del régimen foral y, consecuentemente, en el parrafo 1.2 de su
disposicion adicional primera, ampara y respeta los derechos histéricos de Navarra y, en el apartado 2 de
su disposicion derogatoria, mantiene la vigencia en dicho territorio de la Ley de 25 de octubre de 1839. De
ahi, que, recién entrada en vigor la Constitucién, se promulgara, previo acuerdo con la Diputacién Foral, el
Real Decreto de 26 de enero de 1979, con el que se inici6 el proceso de reintegracién y amejoramiento del
Régimen Foral de Navarra.

Es, pues, rango propio del Régimen Foral navarro, amparado por la Constitucidon que, previamente a la
decision de las Cortes Generales, 6rgano del Estado en el que se encarna la soberania indivisible del pueblo
espafiol, la representacion de la Administracion del Estado y la de la Diputacion Foral de Navarra acuerden
lareformay modernizacidon de dicho Régimen, lo que se plasmo enla Ley Organica13/1982,de 10 de agosto,
de reintegracion y amejoramiento del Régimen Foral de Navarra (LORAFNA).

La LORAFNAtiene un Titulo Preliminar, en el que se recogen las disposiciones generales de lanuevarealidad
institucional de Navarra: un Titulo I, en el que se relacionan las principales instituciones forales (Parlamento,
Gobierno y Presidente del Gobierno); un Titulo II, en el que se recogen las facultades y competencias de
Navarra; un Titulo III, que se ocupa de la reforma de la Ley; tres disposiciones adicionales (una de no renun-
ciaalos derechos histéricos que en el futuro le puedan corresponder, otra relacionada con la incorporacién

www.temariosenpdf.es Tema 8 - Pag. 1



TEMA 9.- EL PARLAMENTO O CORTES DE NAVARRA: COMPOSICION, ORGANIZA-
CION Y FUNCIONES. LA CAMARA DE COMPTOS DE NAVARRA: AMBITO DE COMPE-
TENCIA, FUNCIONES Y ORGANOS. EL DEFENSOR DEL PUEBLO DE LA COMUNIDAD

FORAL DE NAVARRA: FUNCIONES, PROCEDIMIENTO Y RESOLUCIONES.

Segunelart. 10 dela Ley Organica 13/1982, de 10 de agosto, de reintegracion y amejoramiento del Régimen
Foral de Navarra, las Instituciones forales de Navarra son:

a) El Parlamento o Cortes de Navarra.
b) El Gobierno de Navarra o Diputacién Foral.

c) El Presidente de la Comunidad Foral de Navarra.

1.- EL PARLAMENTO O CORTES DE NAVARRA

Disposiciones generales.- El Parlamento representa al pueblo navarro, ejerce la potestad legislativa, aprueba

los Presupuestos y las Cuentas de Navarra, impulsa y controla la accion de la Diputacion Foral y desem-
peiia las demas funciones que le atribuye el ordenamiento juridico.

Compete al Parlamento la designaciéon de los Senadores que pudieran corresponder a Navarra como
Comunidad Foral.

El Parlamento de Navarra es inviolable.

Prerrogativas de los parlamentarios.- Los parlamentarios Forales gozaran, aun después de haber cesado en

su mandato, de inviolabilidad por las opiniones manifestadas en actos parlamentarios y por los votos
emitidos en el ejercicio de su cargo.

Los parlamentarios forales no podran ser retenidos ni detenidos durante el periodo de su mandato por
los actos delictivos cometidos en el ambito territorial de Navarra, sino en caso de flagrante delito,
correspondiendo decidir en todo caso sobre su inculpacién, prision, procesamiento y juicio al Tribunal
Superior de Justicia de Navarra.

Fuera del ambito territorial de Navarra, la responsabilidad penal sera exigible, en los mismos términos
ante la correspondiente Sala del Tribunal Supremo.

Eleccién del Parlamento.- El Parlamento sera elegido por sufragio universal libre, igual, directo y secreto, por

un periodo de cuatro afios.

El nimero de miembros del Parlamento no sera inferior a cuarenta ni superior a sesenta.

Una ley foral fijara el numero concreto de parlamentarios y regulara su eleccion, atendiendo a criterios
derepresentacion proporcional, asi como los supuestos de suinelegibilidad e incompatibilidad, todo ello
de conformidad con la legislacion general electoral.
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TEMA 10.- EL GOBIERNO DE NAVARRA: FUNCIONES. COMPOSICION, NOMBRA-
MIENTO, CONSTITUCION Y CESE. ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS. FUNCIONA-
MIENTO. ORGANOS DE ASISTENCIA Y APOYO. RESPONSABILIDAD POLITICA, CON-
TROL PARLAMENTARIO Y DISOLUCION DEL PARLAMENTO. LA PRESIDENTA O
PRESIDENTE DEL GOBIERNO DE NAVARRA. LAS VICEPRESIDENTAS O VICEPRESI-
DENTES Y LAS CONSEJERAS O CONSEJEROS DEL GOBIERNO DE NAVARRA.

1.- EL. GOBIERNO DE NAVARRA: REGULACION ESTATUTARIA

LaLey Organica 13/1982,de 10 de agosto, de reintegraciéon y amejoramiento del Régimen Foral de Navarra,
regula en su Titulo I las Instituciones Forales de Navarra, y dentro de éste regula:

CAPITULO II1. Del Gobierno de Navarra o Diputacién Foral
CAPITULO IV. Del Presidente de la Comunidad Foral de Navarra
CAPITULO V. De las relaciones entre la Diputacién y el Parlamento de Navarra

1.1.- EL GOBIERNO DE NAVARRA 0 DIPUTACION FORAL

Competencias.- Al Gobierno de Navarra o Diputacion Foral le corresponde:

a) La funcién ejecutiva, comprendiendo la reglamentaria y la administrativa.
b) La facultad revisora en materia administrativa o econémico-administrativa, previa a la judicial.

c) Las competencias que le atribuye esta Ley Organica y las que puedan corresponderle con arreglo a
otras leyes.

La Diputacién velara especialmente porla defensa delaintegridad del régimen foral de Navarra, debien-
do dar cuenta al Parlamento de cualquier contrafuero que pudiera producirse.

Composicién y funcionamiento.- Una ley foral regulard la composicién, atribuciones, régimen juridico y
funcionamiento de la Diputacidn, asi como el estatuto de sus miembros.

Adoptaranlaformade Decreto Foral del Presidente las disposiciones generales dictadas por el Presiden-
te de la Comunidad Foral de Navarra, la de Decreto Foral las dictadas por el Gobierno de Navarray la de

Ordenes Forales las dictadas por los Consejeros del mismo.

Autorizacién del Parlamento.- La Diputacién Foral precisara de la previa autorizacion del Parlamento para:

a) Emitir Deuda Publica, constituir avales y garantias y contraer crédito.
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TEMA 11.- LAS FUENTES DEL DERECHO: LA JERARQUIA DE LAS FUENTES. LA LEY.
LAS DISPOSICIONES DEL EJECUTIVO CON RANGO DE LEY. LA INICIATIVA LEGISLA-
TIVAY POTESTAD PARA DICTAR NORMAS CON RANGO DE LEY. EL REGLAMENTO:
CONCEPTO, CLASES Y LIMITES. LA POTESTAD REGLAMENTARIA DEL GOBIERNO.

1.- LAS FUENTES DEL ORDENAMIENTO JURIDICO ESPANOL

1.1.- INTRODUCCION

En la Teoria General del Derecho el concepto de “fuente del derecho” es fundamental, y en este sentido la
doctrina clasica diferencia entre:

-FUENTES EN SENTIDO MATERIAL, que son aquellas fuerzas sociales o instituciones con facultad
normativa creadora: las Cortes, las Asambleas Legislativas de las Comunidades Auténomas, los grupos

sociales como generadores de costumbres, etc.

-FUENTES EN SENTIDO FORMAL, que son las formas en que se manifiesta el Derecho: la constitucion,
la ley, el reglamento, la costumbre, etc.

Conforme alodispuestoenelart. 1 del Cddigo Civil, las fuentes del ordenamiento juridico espafiol sonla Ley,
la costumbre y los principios generales del derecho. Dispone asimismo el Cédigo Civil sobre las fuentes del
ordenamiento juridico lo siguiente:

e Careceran de validez las disposiciones que contradigan otra de rango superior.

e La costumbre sélo regira en defecto de Ley aplicable, siempre que no sea contraria alamoral o al orden
publico y que resulte probada.

e Los usos juridicos que no sean meramente interpretativos de una declaracion de voluntad tendran la
consideracion de costumbre.

* Los principios generales del derecho se aplicaran en defecto de Ley o costumbre, sin perjuicio de su
caracter informador del ordenamiento juridico.

e Las normas juridicas contenidas en los tratados internacionales no seran de aplicacion directa en
Espafia en tanto no hayan pasado a formar parte del ordenamiento interno mediante su publicacion
integra en el Boletin Oficial del Estado.

e La jurisprudencia complementara el ordenamiento juridico con la doctrina que, de modo reiterado,
establezca el Tribunal Supremo al interpretar y aplicar la Ley, la costumbre y los principios generales
del derecho.
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TEMA 12.- LA LEY FORAL 11/2019, DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD
FORAL DE NAVARRA Y DEL SECTOR PUBLICO INSTITUCIONAL FORAL. TITULO I:
“DISPOSICIONES GENERALES”. TITULO II: CAPITULO I “ADMINISTRACION PUBLICA
FORAL”. CAPITULO II “DE LA ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FORAL”. CAPIiTULO III “REGIMEN JURIDICO DEL EJERCICIO DE LAS COMPETEN-
CIAS”. CAPITULO IV “ORGANOS COLEGIADOS”. TITULO III: CAPITULO I “ORGANI-
ZACION DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD FORAL DE NAVARRA”.

INTRODUCCION

LaLey Foral 11/2019, de 11 de marzo, de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y del Sector
Publico Institucional Foral, se estructura en 133 articulos distribuidos en siete titulos, diez disposiciones
adicionales, una disposicién derogatoria, tres disposiciones finales y dos anexos:

Predmbulo

o TITULO I. Disposiciones generales
o TITULO II. Régimen general de la Administracién Pudblica Foral

CAPITULO I. Administracién Ptblica Foral

CAPITULO II. De la organizacién de la Administracién Ptiblica Foral
CAPITULO III. Régimen juridico del ejercicio de las competencias
CAPITULO IV. Organos colegiados

o TITULO III. Organizacién de la Administracién Ptiblica Foral y el Sector Ptblico Institucional Foral

CAPITULO 1. Organizacién de la Administracién de la Comunidad Foral de Navarra
CAPITULO II. Sector Publico Institucional Foral

Seccién 1.2 De los organismos publicos

Subseccién 1.2 De los Organismos Auténomos
Subseccion 2.2 Entidades publicas empresariales

Seccion 2.2 De las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes

Subseccién 1.2 Las sociedades publicas
Subseccién 2.2 Las fundaciones publicas

e TITULO IV. Funcionamiento electrénico de la Administracién Piblica Foral
e TITULO V. Relaciones interadministrativas
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TEMA 13.- LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. REQUISITOS DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS. EFICACIA DE LOS ACTOS. NULIDAD Y ANULABILIDAD.
LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA:
REVISION DE OFICIO Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

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

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

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

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

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

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

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

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

2 - El acto administrativo ha de proceder de una Administracion, lo que implica que no puedan ser
considerados actos administrativos:
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TEMA 14.- LAS DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINIS-
TRATIVO: LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO. LA ACTIVIDAD DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS: NORMAS GENERALES DE ACTUACION; TERMINOS
Y PLAZOS. GARANTIAS DEL PROCEDIMIENTO. INICIACION, ORDENACION, INS-
TRUCCION Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO. EJECUCION.

1.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO Y NATURALEZA

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

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposicién de Motivos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958 lo definié como “cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion

administrativa para la realizacién de un fin”, Y de una forma mas concisa, el articulo 105.c) CE lo define
indirectamente como “procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos”.

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

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

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

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

La Ley 39/2015 recoge esta concepcion constitucional de distribuciéon de competencias y regula el
procedimiento administrativo comun, de aplicacidn general a todas las Administraciones Publicas y fija
las garantias minimas de los ciudadanos respecto delaactividad administrativa. Esta regulacién no agota
las competencias estatales o autonémicas de establecer procedimientos especificos por razén de la
materia que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La Constitucién establece la competencia
delas Comunidades Auténomas para establecer las especialidades derivadas de su organizacion propia
pero ademads, como ha sefialado lajurisprudencia constitucional, no se puede disociar la norma sustanti-
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TEMA 15.- EL ESTATUTO DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES

PUBLICAS DE NAVARRA: CLASES DE PERSONAL. LA SELECCION DE LOS FUNCIONA-

RIOS PUBLICOS. LA ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE FUNCIONARIO.

LA CARRERA ADMINISTRATIVA. LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. LA PROVI-
SION DE PUESTOS DE TRABAJO. DERECHOS Y DEBERES.

INTRODUCCION

El Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatu-
to del Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra, tiene la siguiente estructura:

TITULO I. Disposiciones generales
TITULO II. Funcionarios publicos

CAPITULO . Seleccién

CAPITULO II. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario

CAPITULO III. Niveles y grados

CAPITULO IV. Carrera administrativa

CAPITULO V. Plantillas organicas, relaciones de funcionarios y expedientes personales
CAPITULO VL. Situaciones administrativas

CAPITULO VILI. Provisién de puestos de trabajo

CAPITULO VIIL Derechos y deberes

Seccion 1.2 Derechos
Seccion 2.2 Retribuciones
Seccidon 3.2 Deberes

CAPITULO IX. Régimen disciplinario
CAPITULO X. Derechos pasivos

CAPITULO XI. Organos de representacion, negociacién colectiva y participacién en la determinacién
de las condiciones de trabajo
TITULO III. Personal eventual

TITULO IV. Personal contratado

CAPITULO 1. Personal contratado en régimen administrativo
CAPITULO II. Personal contratado en régimen laboral

TITULO V. Funcionarios docentes no universitarios
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TEMA 16.- LEY FORAL 13/2007, DE LA HACIENDA PUBLICA DE NAVARRA:
AMBITO DE APLICACION Y DE LA HACIENDA PUBLICA DE NAVARRA.
LOS PRESUPUESTOS GENERALES DE NAVARRA: CONTENIDO Y APROBACION;
CLASIFICACION ECONOMICA DE LOS GASTOS: EJECUCION Y LIQUIDACION.

INTRODUCCION

La Ley Foral 13/2007, de 4 de abril, de la Hacienda Publica de Navarra, tiene la siguiente estructura:
EXPOSICION DE MOTIVOS
o TITULO I. Del &mbito de aplicacién y de la Hacienda Publica de Navarra [arts. 1 a 25]
e TITULO II. De los Presupuestos Generales de Navarra [arts. 26 a 60]
o TITULO III. De las operaciones financieras [arts. 61 a 82 quinquies]
e TITULO IV. De la tesoreria [arts. 83 a 91]
o TITULO V. Del control interno de la gestién econémico-financiera [arts. 92 a 117]
o TITULO VI. Contabilidad [arts. 118 a 130]
e TITULO VI De las responsabilidades [arts. 131 a 136]
Disposiciones adicionales (3)
Disposiciones transitorias (5)

Disposiciones finales (4)

1.- AMBITO DE APLICACION Y LA HACIENDA PUBLICA DE NAVARRA

1.1.- AMBITO DE APLICACION Y ORGANIZACION DEL SECTOR PUBLICO FORAL

Objeto de la Ley Foral.- Esta Ley Foral tiene por objeto la regulacién del régimen presupuestario y econdémi-

co-financiero del sector publico foral.

Sector publico foral.- A los efectos de esta Ley Foral forman parte del sector publico foral:

a) La Administracion de la Comunidad Foral de Navarra.

b) El Parlamento de Navarra y los 6rganos de éste dependientes.
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TEMA 17.- LALEY FORAL 5/2018, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO: DISPOSICIONES GENERALES.
LA LEY ORGANICA 3/2007, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE HOMBRES Y

MUJERES: EL PRINCIPIO DE IGUALDAD Y LA TUTELA CONTRA LA DISCRIMINA-
CION. LA LEY FORAL 17/2019, DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES.

1.- LALEY FORAL 5/2018

1.1.- INTRODUCCION

La Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno, se
fundamenta en el principio de que la propiedad de la informacién y de los datos publicos es de la ciudadania
y en la obligacién de la Administracién de suministrarlos, salvo aquellos que estén protegidos por la Ley de
Proteccién de Datos de Caracter Personal y aquellos que se encuentran en fases del procedimiento adminis-
trativo reservadas.

La ley foral se estructura en seis titulos y una parte final integrada por ocho disposiciones adicionales, una
disposicion transitoria, una disposicion derogatoria y cuatro disposiciones finales.

Eltitulo I, Disposiciones generales, recoge los aspectos transversales esenciales de laley como son el objeto
y fines de laley el &mbito subjetivo de aplicacién y las definiciones y principios que regiran la interpretacion
y aplicacion de la misma. Se establece como objeto de la ley regular e impulsar la transparencia en la activi-
dad publicay enlaaccién de gobierno, garantizar el efectivo ejercicio del derecho de acceso ala informacién
publica, promoviendo y garantizando la participacién y colaboraciéon ciudadanas en la decisiéon y gestion de
lo publico desde el conocimiento, generando una interrelacién con la ciudadania que profundice en la
democracia de manera efectiva, regular los grupos de interés y establecer un conjunto de normas que
aseguren el buen gobierno.

En cuanto a suambito de aplicacion, laley pretende extenderse a todas las entidades que pueden ser deposi-
tarias de informacion publica, incluyendo a las entidades locales, a la Universidad Puablica de Navarray, en
cuanto a las actividades sometidas al Derecho administrativo, al Defensor del Pueblo de Navarra, al Consejo
de Navarra y a la CAmara de Comptos. Junto a ellos se incluyen a otros sujetos obligados, extendiéndose la
aplicacion de laley alas entidades privadas que se financian con fondos publicos y a aquellas que participan
en la gestion de los servicios publicos financiados con fondos publicos, con el fin de que la ciudadania
mantenga suderecho a conoceryaccederalainformacién ptiblica derivada de estas actuaciones financiadas
con fondos publicos. Asimismo, se incluye a los grupos de interés como sujetos obligados por la ley.

Laley configura la transparencia como un valor que debe impregnar toda la actividad y organizacion de los
sujetos obligados, que tienen el deber de poner a disposicién de la ciudadania, legitima propietaria de la
informacion publica, bien de manera proactiva, bien previa solicitud, la informacién publica que posean y
de dar a conocer el proceso y las decisiones adoptadas, asi como las acciones acometidas en el ejercicio de
sus funciones yla evaluacion de las mismas. Configura, asimismo, la transparencia como fundamento y marco
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TEMA 18.- CONCEPTOS ELEMENTALES SOBRE WINDOWS 7. EL ESCRITORIO
Y SUS ELEMENTOS; EL ADMINISTRADOR DE TAREAS; EL EXPLORADOR DE
WINDOWS; EL. PANEL DE CONTROL; DISPOSITIVOS E IMPRESORAS; EL BOTON
DE INICIO; LA BARRA DE TAREAS; EL COMANDO EJECUTAR; LA AYUDA;
TRABAJO EN RED; CUENTAS DE USUARIO.

1.- EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

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

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

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

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

-Se puede cerrar, cerrando a su vez el programa que se ejecuta en ella.
En la parte inferior del escritorio se encuentra la barra de tareas que cumple una doble funcién de, por un
lado, albergar el 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 cudl ejecutar en un primer plano de una forma rapida y directa.

LA ADMINISTRACION Y LOS USUARIOS

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

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 19.- PROCESADORES DE TEXTOS: CONCEPTOS FUNDAMENTALES.
MICROSOFT WORD 2010: EL AREA DE TRABAJO; CINTAS DE OPCIONES; ESCRIBIR
Y EDITAR; FORMATO DE TEXTO; DISENO DE PAGINA Y COMPOSICION; ESTILOS;
PLANTILLAS; TABLAS; ADMINISTRACION DE ARCHIVOS; COMBINAR
CORRESPONDENCIA; TRABAJAR CON CAMPOS; IMPRIMIR.

PROCESADORES DE TEXTO

Existen distintos tipos de programas informadticos capaces de manipular texto. Segun 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, edicién e impresioén, 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 Procesador de Texto. Es capaz de dotar alos textos de distintos formatos y posee infinidad de operacio-
nes: insercidn 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.

 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 estd integrado en la suite ofimatica Microsoft Office, que incluye los
siguientes componentes en su pack completo:

e Microsoft Word (procesador de texto)

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

e Microsoft PowerPoint (programa de presentaciones de diapositivas)

e Microsoft Access (programa de bases de datos)

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

¢ Microsoft Publisher (editor para crear varios tipos de publicaciones como tarjetas, pancartas, etc.)
¢ 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)

» Microsoft Groove (Estacion de grupo de trabajo)
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TEMA 20.- HOJAS DE CALCULO: CONCEPTOS FUNDAMENTALES. MICROSOFT EXCEL
2010: CONCEPTOS BASICOS; LIBROS DE TRABAJO; HOJAS; CELDAS; SELECCION DE
CELDAS Y COMANDOS; INTRODUCCION DE DATOS; CREACION DE FORMULAS Y
VINCULOS; USO DE FUNCIONES; DISENO DE PAGINA Y COMPOSICION; EDICION
DE UNA HOJA DE CALCULO; FORMATOS; GRAFICOS; IMPRIMIR.

HOJAS DE CALCULO

Excel es una hoja de célculo 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 informacidén se resuelve posteriormente.

¢ Hay que tener claro qué informacion 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 calculo, la impresion 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 lahoja 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.

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.
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TEMA 21.- BASES DE DATOS: CONCEPTOS FUNDAMENTALES.
MICROSOFT ACCESS 2010: FUNDAMENTOS; TABLAS; CONSULTAS;
FORMULARIOS; INFORMES; IMPRIMIR..

BASES DE DATOS

Unabase de datos esuna herramienta pararecopilar y organizar informacion. Enlas bases de datos, se puede
almacenar informacién comun sobre personas, productos, pedidos, o cualquier otro tipo de informacion
relevante.

Los componentes tipicos de una base de datos hecha en Access son:

eTablas:

Una tabla de una base de datos es similar en apariencia a una hoja de calculo, en cuanto a que los datos
se almacenan en filas y columnas. Como consecuencia, normalmente es bastante facil importar una hoja
de calculo en una tabla de una base de datos. La principal diferencia entre almacenar los datos en una
hoja de calculoy hacerlo en unabase de datos es la forma de organizarse los datos. Paralograrla maxima
flexibilidad paraunabase de datos, lainformacion tiene que estar organizada en tablas, para que no haya
redundancias.

Cada fila de una tabla se denomina "registro" y es donde se almacena cada informacién individual. Cada
registro consta de campos (al menos uno). Los "campos” corresponden a las columnas de la tabla y se
deben configurar con un determinado tipo de datos, ya sea texto, fecha, hora, numérico, o cualquier otro
tipo.

eFormularios:

Los formularios se conocen a veces como "pantallas de entrada de datos". Se utilizan para trabajar con
los datosy,amenudo, contienen botones de comando que ejecutan diversas acciones. Se puede crear una
base de datos sin usar formularios, editando los datos de las hojas de las tablas. No obstante, casi todos
los usuarios de bases de datos prefieren usar formularios para ver, escribir y editar datos en las tablas.

eInformes:

Los informes sirven para resumir y presentar los datos de las tablas. Un informe se puede ejecutar en
cualquier momento y siempre reflejara los datos actualizados de la base de datos. Los informes suelen
tener un formato que permita imprimirlos, pero también se pueden consultar en la pantalla, exportar
a otro programa o enviar por correo electrénico.
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TEST PSICOTECNICOS

Los test psicotécnicos son pruebas que permiten apre-
ciar aptitudes o capacidades. También llamados test de
inteligencia o test de aptitudes, son pruebas disefiadas
para evaluar las capacidades intelectuales para la reali-
zacién de tareasrelacionadas con un determinado pues-
to de trabajo. Consisten en cuestionarios tipo test en los
que se debe escoger entre varias respuestas posibles.

Los test psicotécnicos tienen un limite de tiempo para
realizarlos, de manera quelainterpretacion o correccién
se hace en base a dos criterios: aciertos-errores y rapi-
dez de ejecucion.

TEST PSICOTECNICOS DE
APTITUDES ADMINISTRATIVAS

1. Soy un hombre. 5i el hijo de Javier es el
padre de mi hijo, jqué soy yo de Javier?
Su abuelo / Su padre / Su hijo / Su nieto /
Yo soy Javier / Su tio

2. Dinamarca es a danés como Espana a...
Hispano / Espafol / [bero / Hebreo

3. jCual de las siguientes palabras no
encaja con el resto?

Ordenanza / Escriba / Secretario /
Amanuense / Copista

4. 3esa9como 2 es a...
2/7/1/6

5. Rellena la casilla vacia a la izquierda
con la figura mas logica (a b ¢ d) de la de-

/II\ BN
—[SK[— CI
N\

Las pruebas psicotécnicas de aptitudes administrativas
valoran la capacidad de organizacién y de manejo de

datos, mediante pruebas de organizacién administrativa.

Las aptitudes administrativas implican componentes de

/
d—

atencion, facilidad de alfabetizacion, retentiva, exactitud

en la comprobacién y capacidad de simbolizacién, eva-

luando todos los aspectos que estan presentes en las Soluciones:
tareas administrativas. Lgstie

2. Espanol

3. Ordenanza
Las aptitudes administrativas (también denominadas 4. 6

5 b

aptitudes burocraticas) se solapan en gran parte con las
aptitudes intelectuales, y larazdn es obvia: la inteligencia general, el factor verbal y el numérico influyen de
forma decisiva en el éxito de ese tipo de empleos.

Enlapractica, las aptitudes administrativas tienden a identificarse con el “factor P”, que es la capacidad para
discriminar pequefias diferencias entre palabras o cifras. Este factor interviene de forma determinante en
la mayor parte de las actividades burocraticas rutinarias.

Las pruebas psicotécnicas de aptitudes administrativas abarcan un extenso nimero de tareas relativamente
diferentes, cuyo comin denominador es que influyen sustancialmente en el éxito en el desempefio de las
profesiones administrativas, que se ocupan de tareas burocraticas que requieren ser realizadas con precision
y rapidez.

La capacidad burocratica consiste en la aptitud para realizar clasificaciones, organizar datos y comprender
ordenes escritas u orales. Es evidente que estos procesos hay que realizarlos sin cometer errores y en el
menor tiempo posible.
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e EJEMPLOS:

a) Escriba al lado de cada nombre el nimero de tomo donde deberia archivarse:

Aa-Ay Tomol
Az-Bj Tomo 2
Bk-Cs Tomo 3
Cr - Ej Tomo 4
Ek-Ga Tomo5
Gb-Io Tomo6
Ip-Ja Tomo 7

Jb - Le Tomo 8
Lf-Mn Tomo 9
Mi-No Tomo 10
Np-Op Tomo 11
0Ogq-Ru Tomo 12
Rv-Sz Tomo 13
Ta-Tz Tomo 14
Ua-Xa Tomo 15
Xb-Yy Tomo 16
Yz-Zz Tomo 17

1. Serra - tomo ... 9.]Jara - tomo ... 17. Monroy - tomo ...
2. Casony - tomo ... 10. Sancha - tomo ... 18. Walker - tomo ...
3. Polo - tomo ... 11. Crespo - tomo ... 19. Obiols - tomo ...
4. Lozano - tomo ... 12. Encabo - tomo ... 20. Arias - tomo ...

5. Boronat - tomo ... 13. Ballester - tomo ... ~ 21. Urrutia - tomo ...
6. Quesada - tomo ... 14. Quirés - tomo ... 22.Dolz - tomo ...

7. Gémez - tomo ... 15. Blasco - tomo ... 23. Lucas - tomo ...

8. Marcos - tomo ... 16. Mufioz - tomo ... 24. Mompo - tomo ..

b) Clasifique por orden alfabético los siguientes términos:

1. Litografia 6. Pared 11. Bosque 16. Quimicos
2. Amnesia 7. Intencién 12. Hayara 17. Logotipo
3. Trabajo 8. Litografico 13. Helado 18. Ordenador
4. Rusia 9. Quimica 14. Escribir 19. Rareza

5. Mariano 10. Arboles 15. Perfume 20. Esposar

1. 6 11. 16.

2. 7 12. 17.

3. 8 13. 18.

4, 9. 14. 19.

5. 10. 15. 20.
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