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TEMARIO

Tema 1.- La Constituciéon Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Titulo Preliminar. Titulo I.

Derechos y deberes fundamentales. Titulo IV El Gobierno y la Administracion.

Tema 2.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I). Disposiciones generales. La capacidad de obrarylos interesados: capacidad de obrar,
concepto de interesado, pluralidad de interesados y nuevos interesados en el procedimiento. La

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 (II). El procedimiento administrativo comun: iniciacion, ordenacién, instruccion y

finalizacion.

Tema 4.- Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (III). Recursos administrativos: recurso de alzada, recurso potestativo de reposicion y

recurso extraordinario de revision.

Tema 5.- La Ley 40/2015, del Régimen Juridico del Sector Publico. Titulo Preliminar

Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico.

Tema 6.- Estatuto Basico del Empleado Publico. Objeto y dmbito de aplicacidn. Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas. Adquisicidon y pérdida de la relacion de servicio.
Derechos individuales de los empleados publicos y derechos individuales ejercidos
colectivamente. Derecho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Deberes de los

empleados publicos y codigo de conducta.

Tema 7.- Ley Organica 3/2018, de Proteccién de Datos Personales y Garantias de los Derechos

Digitales. Titulo II. Principios de Proteccién de Datos. Titulo III. Derechos de las personas.

Tema 8.- La Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno:

Derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 9.- Ley 12/2007, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia. Ensefianza

universitaria. [gualdad en el sector publico.



Tema 10.- Ley Organica 6/2001, de Universidades. Las funciones y autonomia de las
Universidades. Naturaleza, creacion, reconocimientoy régimen juridico de las Universidades. La
estructura de las Universidades publicas: centros, facultades, escuelas, escuelas de doctorado,

departamentos e Institutos Universitarios de Investigacion.

Tema 11.- Estatutos de la Universidad de Huelva. Concepto, naturaleza, fines, funciones,
autonomia, capacidad, denominacién, ambito y normas reguladoras. Los drganos generales de
gobierno y representacion de la Universidad: normas generales, 6rganos colegiados y 6rganos

unipersonales. El Personal de Administracién y Servicios.

Tema 12.- Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales. Disposiciones generales. Estructura de las ensefianzas universitarias
oficiales. Enseflanzas universitarias oficiales de Grado. Ensefianzas universitarias oficiales de

Maéster.

Tema 13.- Informacién general relativa a la Universidad de Huelva. Estructura del Gobierno.

Centros, Departamentos. Catalogo de Titulaciones de Grado.

Tema 14.- Bases de ejecucion del presupuesto de la Universidad de Huelva. El presupuesto. Los

créditos y sus modificaciones. Gestion de los gastos.

Tema 15.- Reglamento de permanenciay progreso en las ensefianzas oficiales de Grado y Master

en la Universidad de Huelva.

Tema 16.- Word 2016. Creacién y estructuracion del documento. Gestién, grabacion,
recuperacion, impresion y control de versiones de documentos. Tablas. Objetos. Columnas.
Encabezado y pie de pagina. Vifietas, numeracién y esquema numerado. Creacién de estilos.

Formato de fuente, parrafo y pagina. Tabulaciones. Disefio de impresidn.

Tema 17.- Hojas de calculo: Excel 2016. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y
edicién de datos. Férmulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacion del entorno de trabajo. Formato de celdas. Formatos condicionales. Proteccion

de la hoja de cdlculo por contrasefia. Disefio de impresion.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. ESTRUCTURA Y CONTENIDO.
TITULO PRELIMINAR. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES.
EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION.

1.- LA CONSTITUCION

1.1.- 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 aprobé una mocién redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comisiéon Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucion.

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

Su Majestad el Rey sanciond la Constitucién durante la solemne sesién conjunta del Congreso de los Diputa-
dosy del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. El 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 consistié en anadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

-En 2011, que consisti6 en sustituir integramente el articulo 135 para establecer constitucionalmente
el principio de estabilidad presupuestaria, como consecuencia de la crisis econémica y financiera.

1.2.- ANTECEDENTES

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 ha recibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:

e De la Constitucion 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 AA.PP. (I). DISPOSICIONES GENERALES. LA CAPACIDAD DE OBRAR Y LOS
INTERESADOS: CAPACIDAD DE OBRAR, CONCEPTO DE INTERESADO, PLURALIDAD
DE INTERESADOS Y NUEVOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: NORMAS
GENERALES DE ACTUACION, TERMINOS Y PLAZOS.

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

1.1.- CONTENIDO Y ESTRUCTURA

El art. 103 de la Constitucién dispone que “la Administracién Publica sirve con objetividad los intereses
generales y actua de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracién y
coordinacién, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”.

Trasmasdeveinte afios de vigenciadelaLey 30/1992,de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente el poder legislativo hallevado a cabo unareforma
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 regulacién completa y sistematica de las relaciones «ad extra»
entre las Administraciones ylos 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 Uinico la regulacion 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.

La Ley se estructura en siete titulos, con el siguiente contenido:

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

de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe senalar, 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-
dos en el concepto de Sector Publico, si bien las Corporaciones de Derecho Publico se regiran por su
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TEMA 3.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (II). EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN: INICIACION, ORDENACION, INSTRUCCION Y FINALIZACION.

1.- EL. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

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 6rgano competente para su instruc-
cion, en su caso, y resolucidn; 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 electronicos, tendran
derecho a consultar la informacion a la que se refiere el parrafo anterior, en el Punto de Acceso General
electronico de la Administracion 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 disposicidon 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) Ano 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 drgano competente al redactar la propuesta de resolucidn.

f) A obtener informaciéon y orientacién acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones
vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses.
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TEMA 4.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (III). RECURSOS ADMINISTRATIVOS:
RECURSO DE ALZADA, RECURSO POTESTATIVO DE REPOSICION
Y RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISION.

1.- INTRODUCCION

Larelaciénjuridica queligaala Administracion con el ciudadano estd presidida por unaidea de prerrogativa
favorable a la Administracion, en razon de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
lasrelaciones entrela Administracidn y los 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 revisién de actos nulos y la revisidon de actos anulables. En el primer caso

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

2.- LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

2.1.- CONCEPTO Y CARACTERES

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

Junto a esta definicién inicial de los recursos administrativos hay que recoger la existencia en nuestro
sistema juridico de un doble sistema de recursos, que reconoce a los destinatarios de los actos administrati-
vos la posibilidad de impugnarlos ante la propia Administracién que los dict6 o ante los Tribunales de
Justicia, en este caso ante la jurisdiccion contencioso-administrativa. Duplicidad de recursos, administrativos
y jurisdiccionales, que constituyen en principio una doble garantia para los ciudadanos y que generalmente
no tiene caracter alternativo sino acumulativo o sucesivo: el acto o disposicion, unas veces puede otras debe,
ser impugnado primero ante la propia Administracién que lo dict6 y sélo después, desestimada expresa o
tacitamente aquella primera impugnacion, puede plantearse una segunda ante los Tribunales contencio-
so-administrativos.

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

-Su finalidad impugnatoria de actos o disposiciones que se estimen contrarios a derecho.

-El papel de garantia de los ciudadanos frente a la Administracién.
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TEMA 5.- LA LEY 40/2015, DEL REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO.
DISPOSICIONES GENERALES. PRINCIPIOS DE ACTUACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO.

1.- LA LEY 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. Su estructura es la siguiente:

Predmbulo

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
Seccidn 2.2 Competencia

Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones ptiblicas

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

Seccidn 4.2 Abstencion y recusacion

CAPITULO IIL 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 piblico
CAPITULO VI. 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 6.- ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO. OBJETO Y AMBITO DE
APLICACION. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS AA.PP. ADQUISICION Y PERDIDA
DE LA RELACION DE SERVICIO. DERECHOS INDIVIDUALES DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS Y DERECHOS INDIVIDUALES EJERCIDOS COLECTIVAMENTE.
DERECHO A LA JORNADA DE TRABAJO, PERMISOS Y VACACIONES.
DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS Y CODIGO DE CONDUCTA.

INTRODUCCION

La Constitucién Espanola de 1978 establece en su articulo 103.3 una reserva de ley para regular:

-El estatuto de los funcionarios publicos que ha de contener sus derechos y deberes,

-Elacceso ala Funcién Publica, cuyos sistemas han de responder a los principios de mérito y capacidad,

-Las peculiaridades del ejercicio del derecho a sindicacién de los funcionarios publicos,

-Sus sistemas de incompatibilidades y las demds garantias para la imparcialidad en el ejercicio de sus
funciones.

Esto significa que todas estas materias han de ser reguladas por norma con rango formal de Ley, sin que
puedan ser reguladas por una norma reglamentaria. Asimismo, el articulo 149.1.18 de la Constitucién
establece como competencia exclusiva del Estado la de determinar las bases del régimen juridico de las
AA.PP.y del régimen estatutario de sus funcionarios, que en todo caso garantizaran a los administrados un
tratamiento comun ante ellas. Como consecuencia de lo establecido en este articulo se dict6 lal Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica, que ha estado vigente en su mayor parte
hasta el Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril, que contuvo la
normativa comun al conjunto de los funcionarios de todas las Administraciones Publicas, mas las normas
legales especificas aplicables al personal laboral a su servicio, dando verdadero cumplimiento a lo estableci-
do en el articulo 103.3 de la Constitucién .

Como consecuenciadelas diferentes modificaciones posterioresintroducidas en el texto original de la citada
Ley, se ha aprobado un texto refundido que unifica e integra en un tinico texto legal las citadas modificacio-
nes, derogando -entre otras- a la propia Ley 7/2007, de 12 de abril, norma que ha sido el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico (en adelante EBEP).

El EBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones de empleo publico,
empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya que la finalidad primordial de cual-
quier reforma en esta materia debe ser mejorar la calidad de los servicios que el ciudadano recibe de la
Administracién.
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TEMA 7.- LEY ORGANICA 3/2018, DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Y GARANTIAS DE LOS DERECHOS DIGITALES. PRINCIPIOS DE
PROTECCION DE DATOS. DERECHOS DE LAS PERSONAS.

INTRODUCCION

La adaptacién ala normativa europea expresada en el Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD),
aplicable a partir del 25 de mayo de 2018, ha requerido la elaboraciéon de una nueva ley organica que
sustituya a la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal. Esta
norma ha sido la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales, que presenta la siguiente estructura:

Preambulo

o TITULO 1. Disposiciones generales
e TITULO II. Principios de proteccién de datos
o TITULO III. Derechos de las personas

CAPITULO I. Transparencia e informacién
CAPITULO II. Ejercicio de los derechos

o TITULO IV. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos
« TITULO V. Responsable y encargado del tratamiento

CAPITULO I. Disposiciones generales. Medidas de responsabilidad activa
CAPITULO II. Encargado del tratamiento

CAPITULO II1. Delegado de proteccién de datos

CAPITULO 1V. Cédigos de conducta y certificacién

 TITULO VI. Transferencias internacionales de datos
e TITULO VII. Autoridades de protecciéon de datos

CAPITULO I. La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos
Seccién 1.2 Disposiciones generales
Seccién 2.2 Potestades de investigacion y planes de auditoria preventiva
Seccién 3.2 Otras potestades de la Agencia Espafola de Proteccion de Datos

CAPITULO II. Autoridades autonémicas de proteccién de datos

Seccién 1.2 Disposiciones generales
Seccién 2.2 Coordinacién en el marco de los procedimientos establecidos en el RGPD
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TEMA 8.- LA LEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA:
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

INTRODUCCION

La transparencia, el acceso a la informacién publica y las normas de buen gobierno deben ser los ejes
fundamentales de toda accién politica.

Sélo cuando la accién de los responsables ptiblicos se somete a escrutinio, cuando los ciudadanos pueden
conocer como se toman las decisiones que les afectan, como se manejan los fondos publicos o bajo qué
criterios actian nuestras instituciones podremos hablar del inicio de un proceso en el que los poderes
publicos comienzan a responder a una sociedad que es critica, exigente y que demanda participacién de los
poderes publicos.

Los paises con mayores niveles en materia de transparenciay normas de buen gobierno cuentan con institu-
ciones mas fuertes, que favorecen el crecimiento econémico y el desarrollo social. En estos paises, los
ciudadanos pueden juzgar mejor y con mas criterio la capacidad de sus responsables publicos y decidir en
consecuencia.

Permitiendo una mejor fiscalizaciéon de la actividad publica se contribuye a la necesaria regeneraciéon
democratica, se promueve la eficiencia y eficacia del Estado y se favorece el crecimiento econémico.

LaLey19/2013,de 9 de diciembre, de transparencia, acceso ala informacién publica y buen gobierno, tiene
un triple alcance: incrementa y refuerza la transparencia en la actividad publica —-que se articula a través de
obligaciones de publicidad activa paratodaslas Administracionesy entidades publicas—, reconoce y garanti-
za el acceso alainformacion -regulado como un derecho de amplio &mbito subjetivo y objetivo-y establece
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables publicos asi como las consecuencias
juridicas derivadas de su incumplimiento -lo que se convierte en una exigencia de responsabilidad para
todos los que desarrollan actividades de relevancia publica-.

En estas tres vertientes, la Ley supone un importante avance en la materia y establece unos estandares
homologables al del resto de democracias consolidadas.

En definitiva, constituye un paso fundamental y necesario que se vera acompafiado en el futuro con el
impulso y adhesion por parte del Estado tanto a iniciativas multilaterales en este dmbito como con la firma
de los instrumentos internacionales ya existentes en esta materia.

Por otra parte, la propia Ley declara que tiene por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad
publica, regular y garantizar el derecho de acceso a la informacién relativa a aquella actividad y establecer
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables publicos asi como las consecuencias
derivadas de su incumplimiento.
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TEMA 9.- LEY 12/2007, PARA LA PROMOCION DE LA IGUALDAD DE GENERO
EN ANDALUCIA. ENSENANZA UNIVERSITARIA. IGUALDAD EN EL SECTOR PUBLICO.

INTRODUCCION

LaLey 12/2007,de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia, tiene como
objetivo la consecucion de la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres.

Seradeaplicacién entodo el ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Andalucia, y en particular sera
de aplicacion:

a) Ala Administracién de la Junta de Andalucia y sus organismos auténomos, a las empresas de la Junta
de Andalucia, a los consorcios, fundaciones y demas entidades con personalidad juridica propia en los
que sea mayoritaria la representacion directa de la Junta de Andalucia.

b) Alas entidades que integranla Administracion local, sus organismos auténomos, consorcios, fundacio-
nes y demas entidades con personalidad juridica propia en los que sea mayoritaria la representacion
directa de dichas entidades.

c) Al sistema universitario andaluz.
Igualmente, sera de aplicacion a las personas fisicas y juridicas, en los términos establecidos en la misma.

LaLey12/2007 se estructura en un Titulo Preliminar, cuatro Titulos, una disposicién adicional, una disposi-
cion transitoria, una disposicion derogatoria y dos disposiciones finales.

El Titulo Preliminar establece los conceptos esenciales en materia de igualdad de género y los principios
generales que han de presidir la actuacién de los poderes publicos en relacién con la igualdad de género.

El Titulo I recoge, en su Capitulo I, las acciones para garantizar la integracion de la perspectiva de género en
las politicas publicas: el informe de evaluacién de impacto de género, los presupuestos publicos con enfoque
de género, el Plan estratégico paralaigualdad de mujeres y hombres, el lenguaje no sexista e imagen publica
y las estadisticas e investigaciones con perspectiva de género. Su Capitulo II establece las medidas para la
promocion de laigualdad de género en el ambito de competencias de la Junta de Andalucia, entre las que se
adopta el principio de representacion equilibrada de mujeres y hombres en los nombramientos de los
6rganos directivos y colegiados.

El Titulo II establece las medidas para promover la igualdad de género en las politicas publicas de los
distintos ambitos de actuacion. En el Capitulo I, se determinan las garantias para asegurar una formacién
educativa basada en el principio de igualdad entre mujeres y hombres. En el Capitulo II se contempla, en el
marco de los Acuerdos de Concertacion Social en Andalucia, las medidas destinadas a favorecer el acceso y
la permanencia de las mujeres, en condiciones de igualdad, en el empleo. Por su parte, el Capitulo III se

www. temariosenpdf.es Tema 9 - Pag. 1



ENI
© TEMARIOS

TEMA 10.- LEY ORGANICA 6/2001, DE UNIVERSIDADES. LAS FUNCIONES Y
AUTONOMIA DE LAS UNIVERSIDADES. NATURALEZA, CREACION, RECONOCIMIEN-
TO Y REGIMEN JURIDICO DE LAS UNIVERSIDADES. LA ESTRUCTURA DE LAS UNI-
VERSIDADES PUBLICAS: CENTROS, FACULTADES, ESCUELAS, ESCUELAS DE DOCTO-
RADO, DEPARTAMENTOS E INSTITUTOS UNIVERSITARIOS DE INVESTIGACION.

1.- LA LEY ORGANICA DE UNIVERSIDADES

1.1.- INTRODUCCION

La Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, sustituy6 a la Ley Organica 11/1983, de 25
de agosto, de Reforma Universitaria, que se dictd en su momento en desarrollo de lo dispuesto en el art.
27.10 dela Constitucion, al reconocer la autonomia de las Universidades en los términos que la ley establez-
ca.

LaLeyOrganica6/2001 naci6 con el propoésito deimpulsarlaaccion dela Administracién General del Estado
enlavertebraciény cohesién del sistema universitario, de profundizarlas competencias de las Comunidades
Auténomas en materia de ensefianza superior, de incrementar el grado de autonomia de las Universidades,
y de establecerlos cauces necesarios para fortalecerlas relacionesy vinculaciones reciprocas entre Universi-
dad y sociedad.

Es una Ley de la sociedad para la Universidad, en la que ambas dispondran de los mecanismos adecuados
para intensificar su necesaria y fructifera colaboracion. Constituye asi el marco adecuado para vincular la
autonomia universitaria con larendicién de cuentas ala sociedad que laimpulsa y la financia. Y es el escena-
rio normativo idéneo para que la Universidad responda a la sociedad, potenciando la formacién e investiga-
cion de excelencia, tan necesarias en un espacio universitario espafiol y europeo que confia en su capital
humano como motor de su desarrollo cultural, politico, econémico y social.

La Ley articula los distintos niveles competenciales, los de las Universidades, las Comunidades Auténomas
y la Administracion General del Estado. Disefia un mayor autogobierno de las Universidades y supone un
incremento del compromiso de las CC.AA., lo que implica para las primeras una mayor eficiencia en el uso
de los recursos publicos y nuevas atribuciones de coordinacién y gestion para las segundas. Esto implica
dotar de nuevas competencias a las Universidades y a las Comunidades Auténomas respecto a la anterior
legislacidn, con el objetivo de plasmar en el texto de forma inequivoca la confianza de la sociedad en sus
Universidades y la responsabilidad de éstas ante sus respectivas Administraciones educativas.

También es objetivo irrenunciable de la Ley la mejora de la calidad del sistema universitario en su conjunto
y en todas y cada una de sus vertientes. Se profundiza, por tanto, en la cultura de la evaluacién mediante la
creacion de la Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditacion y se establecen nuevos mecanis-
mos para el fomento de la excelencia: mejorar la calidad de la docencia y la investigacion, a través de un
nuevo sistema objetivo y transparente, que garantice el mérito y la capacidad en la seleccién y el acceso del
profesorado,y mejorar, asimismo, la calidad de la gestién, mediante procedimientos que permitiran resolver
con agilidad y eficacia las cuestiones de coordinacién y administracion de la Universidad.
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TEMA 11.- ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE HUELVA. CONCEPTO, NATURALE-
ZA, FINES, FUNCIONES, AUTONOMIA, CAPACIDAD, DENOMINACION, AMBITO Y
NORMAS REGULADORAS. LOS ORGANOS GENERALES DE GOBIERNO Y REPRESEN-
TACION DE LA UNIVERSIDAD: NORMAS GENERALES, ORGANOS COLEGIADOS Y
ORGANOS UNIPERSONALES. EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

INTRODUCCION

Losvigentes Estatutos de la Universidad de Huelva han sido aprobados por Decreto 232/2011, de 12 de julio
(BOJA de 28 de julio). Posteriormente se ha aprobado una reforma parcial de los mismos motivada por la
necesaria adaptacién tras la aprobacion de la Ley Andaluza de Universidades; la aprobacién del Estatuto del
Estudiante Universitario (Real Decreto 1791/2010); asi como la necesidad de adecuar los Estatutos a un
lenguaje no sexista. Dicha modificacion estatutaria ha sido aprobada por Decreto 35/2018, de 6 de febrero
(BOJA de 12 de febrero). Su estructura es la siguiente:

o TITULO PRELIMINAR. CONCEPTO, NATURALEZA, FINES, FUNCIONES, AUTONOMIA, CAPACIDAD, DENO-
MINACION, AMBITO Y NORMAS REGULADORAS (articulos 1 a 7).

« TITULO L. DELOS ORGANOS GENERALES DE GOBIERNO Y REPRESENTACION DE LA UHU (articulos 8 a 49).

CAPITULO I. NORMAS GENERALES (articulos 8 a 12).
CAPITULO II. DE LOS ORGANOS COLEGIADOS (articulos 13 a 26).

Seccién 1.2 Del Consejo Social (articulos 13 a 17).
Seccién 2.2 Del Consejo de Gobierno (articulos 18 a 22).
Seccién 3.2 Del Claustro Universitario (articulos 23 a 26).

CAPITULO III. DE LOS ORGANOS UNIPERSONALES (articulos 27 a 46)

Seccién 1.2 Del Rector o Rectora (articulos 27 a 34).

Seccién 2.2 De los Vicerrectores o las Vicerrectoras (articulos 35 a 39).
Seccién 3.2 Del Secretario o Secretaria General (articulos 40 a 42).
Seccién 4.2 Del o la Gerente (articulos 43 a 46).

o TITULO II. DE LA DOCENCIA Y LA INVESTIGACION EN LA UNIVERSIDAD (articulos 47 a 70).
CAPITULO 1. DE LA DOCENCIA (articulos 47 a 58).
Seccién 1.2 Disposiciones Generales (articulos 47 a 51).

Seccién 2.2 De la Estructura de la Ensenanza: Ciclos, Titulos y Planes de Estudios (articulos 52 a 58).
Seccién 3.2 Del acceso a los Centros Universitarios (articulos 59 a 62).
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TEMA 12.- REAL DECRETO 1393/2007, POR EL QUE SE ESTABLECE LA
ORDENACION DE LAS ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES.
DISPOSICIONES GENERALES. ESTRUCTURA DE LAS ENSENANZAS

UNIVERSITARIAS OFICIALES. ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES
DE GRADO. ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES DE MASTER.

INTRODUCCION

El 25 de mayo de 1998 los Ministros de Educacién de Francia, Alemania, Italia y Reino Unido firmaron en
la Sorbona una Declaracién instando al desarrollo de un "Espacio Europeo de Educacién Superior". Ya
durante este encuentro, se previo la posibilidad de una reunién de seguimiento en 1999, teniendo en cuenta
que la Declaracién de la Sorbona era concebida como un primer paso de un proceso politico de cambio a
largo plazo de la ensefianza superior en Europa.

Se llega asi a la celebracion de una nueva Conferencia, que dara lugar a la Declaracion de Bolonia el 19 de
junio de 1999. Esta Declaracién cuenta con una mayor participacion que la anterior, siendo suscrita por 30
Estados europeos: no sélo los paises de la UE, sino también paises del Espacio Europeo de Libre Comercio
y paises del este y centro de Europa.

La Declaracion de Bolonia sienta las bases para la construccién de un "Espacio Europeo de Educacién
Superior”, organizado conforme a ciertos principios (calidad, movilidad, diversidad, competitividad) y
orientado hacia la consecucidn entre otros de dos objetivos estratégicos: el incremento del empleo en la
Unién Europea y la conversién del sistema Europeo de Formacién Superior en un polo de atraccion para
estudiantes y profesores de otras partes del mundo.

Son seis los objetivos recogidos en la Declaracién de Bolonia:

e La adopcion de un sistema facilmente legible y comparable de titulaciones, mediante la implantacion,
entre otras cuestiones, de un Suplemento al Diploma.

¢ La adopcién de un sistema basado, fundamentalmente, en dos ciclos principales.
¢ El establecimiento de un sistema de créditos, como el sistema ECTS.

e La promocion de la cooperacién Europea para asegurar un nivel de calidad para el desarrollo de
criterios y metodologias comparables.

¢ La promocién de una necesaria dimensién Europea en la educacién superior con particular énfasis en
el desarrollo curricular.

e La promocion de la movilidad y remocién de obstaculos para el ejercicio libre de la misma por los
estudiantes, profesores y personal administrativo de las universidadesy otras Instituciones de ensefian-
za superior europea.
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TEMA 13.- INFORMACION GENERAL RELATIVA A LA UNIVERSIDAD DE HUELVA.
ESTRUCTURA DEL GOBIERNO. CENTROS, DEPARTAMENTOS.
CATALOGO DE TITULACIONES DE GRADO.

1.- LA UNIVERSIDAD DE HUELVA

1.1.- CREACION

La Universidad de Huelva fue creada por Ley 4/1993, de 1 de julio: «Se crea la Universidad de Huelva que se
regird por la Ley Orgdnica 11/1983, de Reforma Universitaria por la Ley 1/1992, de Coordinacion del Sistema
Universitario de Andalucia, por la presente Ley, por las normas que las desarrollen y por sus estatutos».

Esta Ley creala Universidad de Huelva concebida como instrumento de transformacion social, que oriente
y lidere el desarrollo econémico y cultural de la sociedad onubense, proporcionandole los profesionales
adecuados a través de las ensefianzas que mejor respondan a su perfil industrial, historico y cultural».

La Universidad de Huelva nace con una acentuada vocacion de especializacion y en este sentido puede ser
materia de trabajo indicar futuras lineas de investigacion relacionadas con el medio ambiente. En su Ley de
creacion se concibié como una institucidn al servicio de la sociedad que, en el marco de los valores constitu-
cionales, y como entidad de derecho ptblico, dotada de personalidad juridica, cumple sus fines y desarrolla
sus funciones, de acuerdo con la legislacién vigente, en régimen de autonomia.

Por su situacion geografica, la provincia de Huelva se encuentra situada al suroeste de Espaia, en el extremo
mas occidental de Andalucia. En ella se ubica nuestra Universidad: una Institucién emprendedora, moderna
e innovadora que se adapta continuamente a las exigencias y retos planteados por la sociedad, ofreciendo
a sus alumnos un servicio de la maxima calidad.

Huslva
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TEMA 14.- BASES DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD
DE HUELVA. EL PRESUPUESTO. LOS CREDITOS Y SUS MODIFICACIONES.
GESTION DE LOS GASTOS.

1.- INTRODUCCION

Los Estatutos de la Universidad de Huelva regulan los recursos, la programacion y la gestiéon econémica en
el Capitulo Il del Titulo VI (Del régimen econémico y financiero de la universidad), refiriéndose a los presu-
puestos y su gestién en los términos siguientes.

Programacion econémica de la UHU.- La programacion econémica de la Universidad de Huelva se realizara

mediante la elaboracién de los siguientes documentos:
a) La programacion cuatrienal.
b) El presupuesto y su liquidacién anual.

c) La Cuenta General anual.

Presupuesto de la UHU.- El presupuesto anual es el documento econémico que recoge las previsiones de

ingresos y gastos en cada ejercicio.

El presupuesto sera unico, publico y equilibrado, habiendo de contener la totalidad de los ingresos y
gastos previstos. Todos los miembros de la Comunidad Universitaria tendran derecho de acceso a la
documentacion complementaria del presupuesto y su liquidaciéon de acuerdo con las disposiciones
legales de aplicacion.

A efectos presupuestarios, los ejercicios econémicos coincidiran con los afios naturales.

El presupuesto anual se integrara por el presupuesto de ingresos, el presupuesto de gastos y el resumen
final.

El presupuesto sera elaborado porla Gerenciade la Universidad, debiendo ser informado favorablemen-
te por el Consejo de Gobierno, y elevandose, para su aprobacion, al Consejo Social.

Estructuras presupuestarias.- La estructura del presupuesto de ingresos se adecuara ala normativa vigente,

adaptandose a las necesidades propias de informacién interna de la Universidad de Huelva.

En todo caso, el presupuesto de ingresos desarrollara detalladamente los diferentes apartados de
transferencias, ayudasy subvenciones, con el grado necesario de especificacion de las diferentes fuentes
de financiacion.
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TEMA 15.- REGLAMENTO DE PERMANENCIA Y PROGRESO EN LAS ENSENANZAS
OFICIALES DE GRADO Y MASTER EN LA UNIVERSIDAD DE HUELVA.

INTRODUCCION

LaLOU dispone que las Universidades estableceran los procedimientos de verificacién de los conocimientos
de los estudiantes. En las Universidades publicas, el Consejo Social, previo informe del Consejo de Universi-
dades, aprobara las normas que regulen el progreso y la permanencia en la Universidad de los estudiantes,
de acuerdo con las caracteristicas de los respectivos estudios.

Por su parte, los Estatutos de la Universidad de Huelva disponen en su art. 3 que laautonomia de la Universi-
dad de Huelva, de conformidad conla Ley Organica de Universidades, comprende -entre otras competencias-
la admisién, régimen de permanencia y verificacién de conocimientos de los estudiantes. Y el art. 126.2
establece que el Consejo Social, previo informe del Consejo de Universidades, aprobara las normas que
regulen el progreso y la permanencia enla Universidad de los estudiantes, de acuerdo con las caracteristicas
de los respectivos estudios.

En desarrollo de los Estatutos universitarios, mediante acuerdo del Consejo de Gobierno de 29 de julio de
2016, y del Consejo Social de 23 de septiembre de 2016 fue aprobado el Reglamento de Permanencia y
Progreso en las Ensefnanzas Oficiales de Grado y Master de la Universidad de Huelva (en adelante UHU).

Predmbulo

Los Estatutos de la Universidad de Huelva (en adelante UHU), aprobados por Acuerdo del Consejo de
Gobierno de la Comunidad Auténoma de Andalucia (Decreto 232/2011, de 12 de julio), en su articulo 3
apartado f) contemplan como competencia de esta Universidad la admisién, el régimen de permanencia y
la verificacién de los conocimientos de los estudiantes, de conformidad con el articulo 2.2, apartado f) de la
Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades. Asi mismo, el articulo 126.2 de los Estatutos
establece que el Consejo Social, previo informe del Consejo de Universidades, aprobara las normas que
regulen el progreso y la permanencia enla Universidad de los estudiantes, de acuerdo con las caracteristicas
de los respectivos estudios, y en prevision de lo dispuesto en el articulo 46.3 de la citada Ley Organica
6/2001.

Conlaaprobacién del Reglamento de permanenciay tipos de matricula de las ensefianzas oficiales de Grado
por el Consejo Social, mediante Acuerdo de 23 de julio de 2009, y de las condiciones de permanencia en los
estudios de Master, recogidas en el capitulo VI del Reglamento de las ensefianzas oficiales de master, aproba-
do en Consejo de Gobierno de 23 de abril de 2012, se culminé la implementacién de los cambios derivados
de la nueva organizacion y estructuracion de las ensefianzas, exigida por el proceso de integracién en el
Espacio Europeo de Educacion Superior.

No obstante, esaconsejable proceder alaaprobacion de unanuevanormativa de permanencia del alumnado,
que refundiendo las previsiones normativas anteriores en un dnico texto, sirva para simplificar la tramita-
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TEMA 16.- WORD 2016. CREACION Y ESTRUCTURACION DEL DOCUMENTO. GES-
TION, GRABACION, RECUPERACION, IMPRESION Y CONTROL DE VERSIONES DE
DOCUMENTOS. TABLAS. OBJETOS. COLUMNAS. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.
VINETAS, NUMERACION Y ESQUEMA NUMERADO. CREACION DE ESTILOS. FORMA-
TO DE FUENTE, PARRAFO Y PAGINA. TABULACIONES. DISENO DE IMPRESION.

INTRODUCCION

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, edicién e impresién, 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.

 Autoedicion. 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 calculo)

e Microsoft PowerPoint (programa de presentaciones de diapositivas)

e Microsoft Access (programa de bases de datos)

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

e Microsoft Publisher (editor para crear varios tipos de publicaciones como tarjetas, pancartas, etc.)
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)
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TEMA 17.- HOJAS DE CALCULO: EXCEL 2016. LIBROS, HOJAS Y CELDAS. CONFIGU-

RACION. INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS. FORMULAS, FUNCIONES Y REFE-

RENCIAS A HOJAS Y CELDAS. GRAFICOS. GESTION DE DATOS. PERSONALIZACION
DEL ENTORNO DE TRABAJO. FORMATO DE CELDAS. FORMATOS CONDICIONALES.
PROTECCION DE LA HOJA DE CALCULO POR CONTRASENA. DISENO DE IMPRESION.

INTRODUCCION

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 informacién 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 nimero). 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 impresién puede ser un poco menos obvia que en un procesador
de textos. La tabla que se maneja puede tener muchas filas o columnas, y no caber en una pagina; al
trabajar con 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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