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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Titulo preliminar. Titulo I. Derechos y deberes
fundamentales. Titulo III. Las Cortes Generales: Las CAmaras (cap. I). La elaboracion de las leyes
(cap. II). Titulo IV. El Gobierno y la Administracion.

Tema 2.- La Autonomia Universitaria. Tratamiento constitucional, principios inspiradores y
extensiondelaLeyOrganica6/2001,de 21 de diciembre, de Universidades: Naturaleza, creacion,
reconocimiento y régimen juridico de las Universidades (Titulo I). La estructura de las
Universidades (Titulo II). Los estudiantes (Titulo VIII). El profesorado de las Universidades
publicas y sus modalidades (arts. 47 a 56).

Tema 3.- El Estatuto de la Universidad de Sevilla. Titulo Preliminar.

Tema 4.- El Estatuto de la Universidad de Sevilla. Titulo I. Organos generales de la Universidad
de Sevilla.

Tema 5.- El Estatuto de la Universidad de Sevilla. Titulo II. Estructura académica de la
Universidad: Centros universitarios (cap. I). Departamentos (cap. II).

Tema 6.- El Estatuto dela Universidad de Sevilla. Titulo III. La actividad universitaria: La docencia
(cap. I). La investigacidn (cap. II).

Tema 7.- El Estatuto de la Universidad de Sevilla. Titulo VI. El régimen econémico y financiero.

Tema 8.- El Estatuto de la Universidad de Sevilla. Titulo VIII. Reforma del Estatuto y de los
Reglamentos Generales.

Tema 9.- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre por el que se establece la organizacion de
las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Disposiciones
generales (cap. [). Organizacion de las ensefianzas universitarias (capitulo II).

Tema 10.- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre por el que se establece la organizacion
de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad: Capitulo
[II. Organizacion basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Grado. Capitulo IV.
Organizacion basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Master. Capitulo V. Organizacion
basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Doctorado.

Tema 11.- Resolucion Rectoral de la Universidad de Sevillareguladora de las normas de matricula
en los estudios oficiales de Grado y Master Universitario. Titulo preliminar. Disposiciones
Generales. Titulo I Régimen Académico.

Tema 12.- Resolucion Rectoral de la Universidad de Sevillareguladora de las normas de matricula
en los estudios oficiales de Grado y Master Universitario. Titulo II. Régimen Econ6émico.



Tema 13.- Resolucién rectoral de 16 de junio de 2010 reguladora de la admision a los titulos de
grado de la Universidad de Sevilla de los estudiantes que han iniciado anteriormente estudios
universitarios.

Tema 14.- Reglamento General de Actividades Docentes. Titulo V. Capitulo I. Ensefianzas propias
de la US. Capitulo II. Gestién Académica de las Ensefianzas propias.

Tema 15.- Reglamento General de Actividades de Asistencia a la Comunidad Universitaria de la
Universidad de Sevilla. Titulo Preliminar. Disposiciones Generales. Titulo III. Accién Social.

Tema 16.- Resolucién de 21 de diciembre de 2021, de la Direccién General de Universidades, por
la que se hace ptblico el Acuerdo de 2 de diciembre de 2021, de la Comisién del Distrito Unico
Universitario de Andalucia, por el que se establece el procedimiento de admisién para el curso
2022-2023 en los estudios universitarios de Grado. Requisitos de las personas solicitantes (Art.
2, cap.I). Solicitud (art. 3, cap. II). Fases (Art. 6, cap. III). Porcentaje de reserva de plazas y plazos
y efectos de resolucion (Arts. 12 y 13, cap. VI).

Tema 17.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas. Titulo Preliminar. Titulo I. Los interesados en el procedimiento.

Tema 18.- Ley 39/2015. Titulo II. La actividad de las Administraciones Publicas. Titulo III. Los
actos administrativos.

Tema 19.- Ley 39/2015. Titulo IV. Las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun: Garantias, iniciacién, ordenacién, instruccién y finalizacién (Capitulos I a V). Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Titulo preliminar:
Funcionamiento delos Organos colegiados de las distintas administraciones puiblicas (Subseccién
1.2, Seccion 3.2, Capitulo II). Abstencion y recusacion (Seccidén 4.2, Capitulo II).

Tema 20.- Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico. Titulo I. Objeto y dambito de aplicaciéon. Titulo II.
Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Titulo III. Derechos y deberes. Cédigo de
conducta de los empleados publicos: Derechos de los empleados publicos (cap. I). Derecho a la
carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del desempefio (cap. II). Organos de
representacion (art. 39, cap. V). Deberes de los empleados publicos. C6digo de Conducta (art. 52,
cap. VI). Titulo IV. Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio. Titulo V. Ordenacion de la
actividad profesional: Estructuracién del Empleo Publico (cap. II). Titulo VI. Situaciones
administrativas.

Tema 21.- Reglamento General de Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de
Sevilla.



Tema 22.- Ley Organica3/2007,de 22 de marzo, paralaigualdad efectiva de mujeres y hombres.
Titulo Preliminar. Objeto y dmbito de la Ley. Titulo I. El principio de igualdad y la tutela contra
la discriminacién. Titulo V. El principio de igualdad en el empleo publico: Criterios de actuaciéon
delas Administraciones publicas (Cap.I). Protocolo parala Prevencion, Evaluacién e Intervencion
ante el Acoso en la Universidad de Sevilla, Acuerdo 9.1/CG 19.6.18: Objeto (p. 2.2) y ambito de
aplicacion (p. 2.3). Medidas de prevencion (p. 3) y procedimiento de actuacion (p. 4). Red de
Referentes para la Convivencia y el Buen trato en la US.

Tema 23.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales. Objeto y
caracter de lanorma, Definiciones (Arts. 2 y 4, Cap. I). Principios de la accion preventiva, Plan de
prevencion de riesgos laborales, evaluacion de los riesgos y planificacién de la actividad
preventiva, Equipos de trabajo y medios de proteccién, Riesgo grave e inminente, Protecciéon de
trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos, Obligaciones de los trabajadores
en materia de prevencion de riesgos (Arts. 15, 16, 17, 21, 25 y 29, Cap. III). Servicios de
prevenciéon (Art. 31, cap. IV). Delegados de Prevenciéon, Competencias y facultades de los
Delegados de Prevencion, Comité de Seguridad y Salud, Competencias y facultades del Comité de
Seguridad y Salud, Colaboracién con la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social (Arts. 35, 36, 38,
39y 40, Cap. V.).

Tema 24.- Politica Preventiva. Guia Preventiva paralos Empleados Publicos de la Universidad de
SevillaEdiciéon 4.2 (11.12.2018). Circular de 24 de mayo de 2018, dela Gerenciade la Universidad
de Sevilla, por la que se actualiza la de 11 de octubre 2005 en relacién con el procedimiento a
seguir en caso de accidente de trabajo.

Tema 25.- Transformacion digital de unidades y servicios de la US con Office 365: Introduccion
a la identidad digital en la US.

Tema 26.- Transformacion digital de unidades y servicios de la US con Office 365: Introduccion
a 0365.

Tema 27.- Transformacion digital de unidades y servicios de la US con Office 365: Outlook:
gestién de correo, calendario, contactos.

Tema 28.- Transformacion digital de unidades y servicios de la US con Office 365: OneDrive y
SharePoint: Gestiéon de documentos.

-0-0-000-0-0-



TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. TITULO PRELIMINAR.
DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. LAS CORTES GENERALES: LAS CAMARAS.
LA ELABORACION DE LAS LEYES. EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION.

INTRODUCCION

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

Unavez cerrado el texto de la Constitucion por las Cortes Generales el 31 de octubre de 1978, mediante Real
Decreto 2550/1978 se convoco el Referéndum para la aprobacion del Proyecto de Constitucion, que tuvo
lugar el 6 de diciembre siguiente. Se llev6 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 sancion6 la Constituciéon durante la solemne sesidn conjunta del Congreso de los Diputa-
dosy del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. E1 BOE publicé
la Constitucion el 29 de diciembre de 1978, que entro6 en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de Espafia.

Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

-En 1992, que consisti6 en afiadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

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

1.- ANTECEDENTES, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA CONSTITUCION

1.1.- ANTECEDENTES

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

e De la Constitucidn italiana de 1947 habria que destacar la configuraciéon del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA 2.- LA AUTONOMIA UNIVERSITARIA. TRATAMIENTO CONSTITUCIONAL, PRINCIPIOS
INSPIRADORES Y EXTENSION DE LA LEY ORGANICA DE UNIVERSIDADES: NATURALEZA,
CREACION, RECONOCIMIENTO Y REGIMEN JURIDICO DE LAS UNIVERSIDADES. LA ESTRUCTURA
DE LAS UNIVERSIDADES. LOS ESTUDIANTES. EL PROFESORADO DE
LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS Y SUS MODALIDADES.

1.- LA AUTONOMIA UNIVERSITARIA

La Constitucion espafiola ha venido a revisar el tradicional régimen juridico administrativo centralista de
la Universidad espafiola, al reconocer en el art. 27.6 la autonomia de las Universidades, en los términos que
laley establezca. Por otra parte, el titulo VIII de la Constitucion y los correspondientes Estatutos de Autono-
mia han efectuado una distribucién de competencias universitarias entre los distintos poderes publicos.

Esta doble referencia constitucional exige efectuar un nuevo reparto de competencias en materia de ense-
fanza universitaria entre el Estado, las Comunidades Auténomas y las propias Universidades, reparto que
tiene como fundamento los principios siguientes:

a) libertad académica (de docenciay de investigacion), fundamento, pero también limite de laautonomia
de las Universidades, que se manifiesta en la autonomia estatutaria o de Gobierno, en la autonomia
académica o de planes de estudio, en la autonomia financiera o de gestion y administracion de sus
recursos y, finalmente, en la capacidad de seleccionar y promocionar al profesorado dentro del respeto
de los principios de méritos, publicidad y no discriminacion que debe regir la asignacion de todo puesto
de trabajo por parte del Estado;

b) las competencias que la propia Constitucion espafiola atribuye en exclusiva al Estado en los parrafos
1,18 y 30 del numero 1 del articulo 149, al aludir, respectivamente -y en conexion con el articulo 27-,
a la igualdad de todos los espafioles en el ejercicio del derecho al estudio, a las normas basicas del
régimen estatutario de los funcionarios y alas condiciones de obtencidn, expedicion y homologaciéon de
titulos académicos y profesionales.

En desarrollo del art. 27.6 de la Constitucién se dicté en primer lugar la Ley Organica 11/1983, de 25 de
agosto, de Reforma Universitaria, y posteriormente la Ley Organica6/2001, de 21 de diciembre, de Universi-
dades (LOU), reformada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril.

Alavisadelos postulados constitucionales y del contenido de lasleyes de desarrollo,laautonomia compren-
de varios aspectos:

e El juridico.- Considera a la universidad como un organismo con plena personalidad juridica y descen-
tralizado del Estado, porlo que éste no debe tener injerencia en sus actividades propias. Tiene la capaci-
dad de generar las disposiciones legales que la rigen, respetando el orden normativo del Estado. Las
reglas internas tienen el propodsito de salvaguardar la libertad de catedra e investigacién, asi como
garantizar la participacion responsable y respetuosa de los universitarios en los asuntos que a la
institucion competen y a los que afectan al pais.
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TEMA 3.- EL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA. TITULO PRELIMINAR.

INTRODUCCION

El Estatuto de la Universidad de Sevilla fue aprobado por Decreto 324/2003, de 25 de noviembre (BOJA de
5 de diciembre de 2003 y BOE de 14 de enero de 2004). Ha sido modificado posteriormente por Decreto
348/2004, de 25 de Mayo (BOJAde 1 de Juniode 2004 y BOE de 21 de julio de 2004 ), y por Decreto 16/2008,
de 29 de enero (BOJA de 31 de enero de 2008), y por Decreto 55/2017,de 11 de abril (BOJA de 18 de abril).

El Estatuto consta de un Titulo Preliminar y ocho Titulos, con la siguiente estructura:

e TITULO PRELIMINAR

o TITULO I. ORGANOS GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

CAPITULO 1°.
CAPITULO 2°.
CAPITULO 3°.

o TITULO II. ESTRUCTURA ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD

CAPITULO 1°.
CAPITULO 2°.
CAPITULO 3°.
CAPITULO 4°.

SECCION 1.
SECCION 2.

SECCION 3.

CAPITULO 5°.

Organos Colegiados
Organos de Gobierno Unipersonales
EL DEFENSOR UNIVERSITARIO

Centros Universitarios

Departamentos

Institutos Universitarios de Investigacion
Otros Centros de la Universidad de Sevilla

El Instituto de Idiomas
El Instituto de Ciencias de la Educacién

Los Colegios Mayores

Centros Adscritos

o TITULO II. LA ACTIVIDAD UNIVERSITARIA

CAPITULO 1°. La Docencia

SECCION 1.
SECCION 2.
SECCION 3.
SECCION 4.
SECCION 5.

Disposiciones generales

Estructura de los estudios

Acceso y permanencia en los Centros
Régimen de la docencia

La calidad de la docencia
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TEMA 4.- EL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA.
ORGANOS GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA.

El Estatuto dela Universidad de Sevillaregulalos 6rganos generales en su Titulo I con la siguiente estructura:
CAPITULO 1°) Organos Colegiados
CAPITULO 2°) Organos de Gobierno Unipersonales
CAPITULO 3°) El Defensor Universitario

1.- ORGANOS COLEGIADOS DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

El Claustro Universitario y su composicidn.- El Claustro Universitario es el maximo drgano representativo

de la comunidad universitaria.

El Claustro Universitario estd compuesto por el Rector, que sera su presidente, el Secretario General, el
Gerente y trescientos miembros electivos, distribuidos entre los siguientes sectores:

-Sector A, profesores doctores de cuerpos docentes universitarios, ciento cincuentay tres miembros.
- Sector B, todo el personal docente e investigador no perteneciente al sector A, treinta miembros.

- Sector C, estudiantes, noventa y tres miembros, de los cuales uno sera el Delegado del Consejo de
Alumnos de la Universidad de Sevilla.

- Sector D, personal de administracién y servicios, veinticuatro miembros.

La division de los sectores B y C en subsectores, el nimero de puestos atribuidos a cada uno de ellos y
las circunscripciones electorales se determinaran en el Reglamento general de régimen electoral.

Los miembros del Claustro se renovaran cada cuatro afios salvo los estudiantes, cuya renovacion sera
cada dos. También se producira la renovacién del Claustro en caso de convocatoria extraordinaria de
elecciones a Rector, y en caso de dimisién del Rector o de vacancia por cualquier motivo.

Los Vicerrectores que no sean claustrales podran asistir a las reuniones del Claustro con voz pero sin
voto.

El Claustro Universitario se reunira en sesién ordinaria al menos dos veces al afio convocado por su
Presidente; y en sesién extraordinaria, por convocatoria de su Presidente o a peticiéon de al menos

setenta y cinco claustrales.

Competencias del Claustro.- Corresponden al Claustro Universitario las siguientes competencias:

a) Elegir y revocar al Rector.
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TEMA 5.- EL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA. ESTRUCTURA
ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD: CENTROS UNIVERSITARIOS. DEPARTAMENTOS.

El Estatuto de la Universidad de Sevilla regula la estructura universitaria en su Titulo II con la siguiente
estructura:

CAPITULO 1°) Centros Universitarios

CAPITULO 2°) Departamentos

CAPITULO 3°) Institutos Universitarios de Investigacién
CAPITULO 4°) Otros Centros de la Universidad de Sevilla

1.- CENTROS UNIVERSITARIOS

Centros.- Las Escuelas y Facultades son los Centros encargados de la organizacion de las ensefianzas y de los
procesos académicos, administrativos y de gestion conducentes a la obtencién de titulos de caracter
oficial y validez en todo el territorio nacional, asi como de aquellas otras funciones que se determinan
en el presente Estatuto.

La propuesta de creaciéon, modificacion o supresiéon de Facultades y Escuelas, que corresponden al
organo competente de la Junta de Andalucia, requerira acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universi-
dad, bien por iniciativa propia, bien arequerimiento de la Consejeria de laJunta de Andalucia competen-
te en materia de Universidades silainiciativa partiera de ésta, en ambos casos, previo informe favorable
del Consejo Social. De ello sera informada la Conferencia General de Politica Universitaria.

Funciones de los Centros.- Corresponde a los Centros:

a) Elaborar los proyectos de planes de estudio de las titulaciones que en ellos se impartan, asi como de
sus modificaciones.

b) Coordinar y velar por la correcta ejecucion de sus planes de estudio.

c) Formalizar las matriculas, expedir certificaciones académicas y tramitar los traslados de expedientes
académicosy las convalidaciones, asi como las demas actuaciones administrativas que les correspondan.

d) Coordinary supervisar en su ambito la actividad docente de los Departamentos e Institutos Universi-
tarios de Investigacidn. A tal efecto, podran recabar de los Departamentos sus planes de asignacion de
profesorado a los planes de organizacion docente de todos los Centros en los que imparten docencia.

e) Organizar, supervisar y controlar las practicas en empresas e instituciones.

f) Elaborar el calendario de examenes y el de aquellas pruebas de evaluacion que se establezcan regla-
mentariamente.
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TEMA 6.- EL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA.
LA ACTIVIDAD UNIVERSITARIA: LA DOCENCIA. LA INVESTIGACION.

El Estatuto de la Universidad de Sevilla regula la actividad universitaria en su Titulo III con la siguiente
estructura:

CAPITULO 1°. La Docencia

SECCION 1. Disposiciones generales
SECCION 2. Estructura de los estudios

SECCION 3. Acceso y permanencia en los Centros
SECCION 4. Régimen de la docencia
SECCION 5. La calidad de la docencia

CAPITULO 2°. La Investigacién
CAPITULO 3°. La Proyeccién Social de la Actividad Universitaria
CAPITULO 4°. La Evaluacién de la Actividad Universitaria

1.- LA DOCENCIA

1.1.- DISPOSICIONES GENERALES

La docencia; principios generales.- Las actividades docentes en la Universidad de Sevilla son el conjunto de

acciones que conducen a desarrollar el proceso educativo a sumas alto nivel formativo y ala consecucion
de los objetivos basicos sefialados en el articulo 3.

Son objetivos de las actividades docentes la formacion cientifica, técnica, artistica y humanistica de los

estudiantes, su preparacion y perfeccionamiento profesional y la actualizacion de conocimientos de los
egresados.

La Universidad de Sevilla velara por que los contenidos de la actividad docente que en ella se imparta
sean coherentes con los principios y valores proclamados en el articulo 2.

Las actividades docentes de la Universidad de Sevilla se basan en los principios de calidad de ensefianza,
libertad de catedra y libertad de estudio.

La calidad de la ensefianza en la Universidad de Sevilla estara garantizada por los principios de compe-
tencia y dedicacion del profesorado, participacion del alumnado y eficacia de los servicios.

Laresponsabilidad de las actividades docentes corresponde, en su ambito, alos profesores de la Univer-
sidad de Sevilla que tengan reconocida plena capacidad docente en los términos del presente Estatuto.
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TEMA 7.- EL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA.
EL REGIMEN ECONOMICO Y FINANCIERO.

El Estatuto de la Universidad de Sevilla regula el régimen econémico y financiero en su Titulo VI con la
siguiente estructura:

CAPITULO 1°. El Patrimonio de la Universidad de Sevilla
CAPITULO 2°. La Planificacién Econémica

CAPITULO 3°. Fundaciones y Otras Personas Juridicas
CAPITULO 4°. La Contratacién Administrativa

La Universidad de Sevilla goza de autonomia econdémica y financiera en los términos establecidos en la
legislacion del Estado y de la Comunidad Auténoma de Andalucia, en el ejercicio de sus respectivas compe-

tencias, y en el presente Estatuto.

1.- EL PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Patrimonio y dominio publico.- Constituye el patrimonio de la Universidad de Sevilla el conjunto de bienes,
derechos y obligaciones cuya titularidad ostente y cuantos pueda adquirir o le sean atribuidos por el
ordenamiento juridico.

Se excluyen expresamente del patrimonio de la Universidad los bienes afectos que integren el Patrimonio
Historico Espafiol, que conservaran, en todo caso, la titularidad publica que establezcan las leyes.

La Universidad de Sevilla asume la titularidad de los bienes de dominio ptblico afectos, o que se afecten
en el futuro por el Estado o por la Comunidad Auténoma de Andalucia, al cumplimiento de sus fines.

Las Administraciones publicas podran adscribir bienes de su titularidad a la Universidad de Sevilla para
su utilizacion en las funciones propias de las mismas. En caso de reversidn, la Universidad tendra

derecho al abono del valor de las mejoras realizadas.

Cuando se produzca la desafectacidon de un bien de dominio publico, pero su titularidad pase o deba ser
asumida legalmente por la Universidad, dicho bien se considerara patrimonio de la Universidad.

Exenciones tributarias.- Los bienes afectos a los fines de la Universidad, los actos que ésta realice para su

cumplimiento y sus rendimientos gozaran de exencion tributaria de acuerdo con la ley.

La Universidad de Sevilla y las actividades de mecenazgo en su favor gozaran de los beneficios fiscales
que establezca la legislacion sobre entidades sin fines lucrativos.

Administracién y disposicién de bienes.- La Universidad de Sevilla podra adquirir, poseer, retener, gravar

y enajenar cualquier clase de bienes.
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TEMA 8.- EL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA.
REFORMA DEL ESTATUTO Y DE LOS REGLAMENTOS GENERALES.

1.- INICIATIVA DE REFORMA DEL ESTATUTO

La reforma del presente Estatuto podra realizarse a iniciativa de:

a) Al menos noventa claustrales; en tal caso, el nimero de los pertenecientes a un mismo sector del
Claustro no podra ser superior al numero total de proponentes minorado en diez.

b) El Consejo de Gobierno, mediante acuerdo adoptado con el voto favorable de al menos treinta y seis
de sus miembros.

2.- APROBACION DE LA REFORMA DEL ESTATUTO

El proyecto de reforma del Estatuto requerira para su aprobacion el voto favorable de la mayoria absoluta
de hecho de los miembros del Claustro Universitario.

Rechazado un proyecto de reforma, no podra reiterarse uno similar sobre los mismos preceptos ante el
mismo Claustro.

3.- INICIATIVA DE REFORMA DE LOS REGLAMENTOS GENERALES

La reforma de los Reglamentos generales podra realizarse a iniciativa de:

a) Al menos noventa claustrales; en tal caso, el nimero de los pertenecientes a un mismo sector del
Claustro no podra ser superior al numero total de proponentes minorado en diez.

b) El Consejo de Gobierno, mediante acuerdo adoptado con el voto favorable de al menos treinta y seis
de sus miembros.

c) La mayoria absoluta de los miembros de cualquiera de los sectores o subsectores del Claustro.

4.- APROBACION DE LA REFORMA DE LOS REGLAMENTOS GENERALES

La propuesta de reforma de los Reglamentos generales de la Universidad de Sevilla requerira para su
aprobacion la obtencidn de la menor de las mayorias siguientes:

a) El sesenta por ciento de los claustrales presentes.

b) La mayoria absoluta de hecho del Claustro.
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TEMA 9.- REAL DECRETO 822/2021, POR EL QUE SE ESTABLECE LA ORGANIZACION DE LAS
ENSENANZAS UNIVERSITARIAS Y DEL PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE SU CALIDAD.
DISPOSICIONES GENERALES. ORGANIZACION DE LAS ENSENANZAS UNIVERSITARIAS.

INTRODUCCION

Mediante Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, se ha establecido la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Su estructura es la siguiente:

Preambulo

CAPITULO I. Disposiciones generales

CAPITULO II. Organizacién de las ensefianzas universitarias

CAPITULO II1. Organizacién basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Grado

CAPITULO IV. Organizacién bésica de las ensefianzas universitarias oficiales de Master

CAPITULO V. Organizacién basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Doctorado

CAPITULO VI. Estructuras curriculares especificas y de innovac. docente en las ensefianzas univ. oficiales
CAPITULO VII. Procedimientos de aseguramiento de la calidad de las ensefianzas universitarias oficiales

Seccién 1.2 Verificacion de los planes de estudios y establecimiento del caracter oficial de los titulos
Seccién 2.2 Seguimiento de los titulos

Seccién 3.2 Modificaciéon de los planes de estudios

Seccion 4.2 Renovacidn de la acreditacion

CAPITULO VIII Las ensefianzas propias de las universidades
Disposiciones adicionales (14)
Disposiciones transitorias (8)
Disposicion derogatoria (1)
Disposiciones finales (6)

ANEXO I. Ambitos del conocimiento

ANEXO II. Modelo de memoria para la solicitud de verificacion del plan de estudios de un titulo universi-
tario oficial

1.- DISPOSICIONES GENERALES

Objeto.- Este real decreto tiene por objeto el establecimiento de la organizacién y la estructura de las ense-
nanzas universitarias, a partir de los principios generales que definen el Espacio Europeo de Educacion
Superior (EEES). Almismo tiempo, ordenala oferta académica oficial y la oferta de otros titulos, especifi-
camente la referida a la formacién permanente, y regula las estructuras curriculares especificas y las
practicas académicas externas que las universidades podran incorporar a sus planes de estudios.
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TEMA 10.- REAL DECRETO 822/2021, POR EL QUE SE ESTABLECE LA ORGANIZACION DE LAS
ENSENANZAS UNIVERSITARIAS Y DEL PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE SU CALIDAD:
ORGANIZACION BASICA DE LAS ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES DE GRADO. ORGANI-
ZACION BASICA DE LAS ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES DE MASTER. ORGANIZACION
BASICA DE LAS ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES DE DOCTORADO.

1.- ORGANIZACION BASICA DE L.AS ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES DE GRADO

Objetivos v organizacion de las ensefianzas universitarias oficiales de Grado.- Las ensefnanzas oficiales de

Grado, como ciclo inicial de las ensefianzas universitarias, tienen como objetivo fundamental la forma-
cion basica y generalista del y la estudiante en las diversas disciplinas del saber cientifico, tecnolégico,
humanistico y artistico, a través de la transmision ordenada de conocimientos, competencias y habilida-
des que son propias de la disciplina respectiva -o de las disciplinas implicadas-, y que los prepara para
el desarrollo de actividades de caracter profesional y garantiza su formacion integral como ciudadanos
y ciudadanas.

Las agencias de aseguramiento de la calidad y las Administraciones publicas, en el ejercicio de sus
respectivas competencias, deberan garantizar la coherencia académica entre la denominacién del titulo
universitario oficial de Grado y los objetivos formativos, asi como la estructuray contenidos fundamenta-
les del plan de estudios. Asimismo, deberan velar por que dicha denominacion no induzca a confusién
conrelacion al ciclo universitario en el que se encuentra ni a los objetivos formativos que lo definen, sus
efectos académicos ni, en su caso, profesionales.

Las ensefianzas oficiales de Grado pueden complementarse con la incorporacion de menciones. En este
sentido, la mencién o las menciones que puede o pueden incluir los titulos de Grado suponen una
intensificacidon curricular o itinerario especifico en torno a un aspecto formativo determinado del
conjunto de conocimientos, competencias y habilidades que conforman el plan de estudios de dicho
titulo, y que complementan el proyecto formativo general del Grado. Una mencién tendra como minimo
el equivalente al 20% de la carga de créditos total de un titulo de Grado. En todo caso, sera condicién
esencial para su desarrollo el que la mencion o las menciones hayan sido incluidas en la memoria del
plan de estudios.

El titulo universitario oficial obtenido tras la consecucion y superacién de los créditos que configuran
el plan de estudios sera el de Graduada o Graduado en el Titulo con la denominacién especifica que se
recojaen el RUCT, porlauniversidad que realiza la expedicidn. El titulo incorporara la mencién respecti-
vasila hubiera. En el caso de los titulos universitarios conjuntos debera, asimismo, aparecer la denomi-
nacion de la otra u otras universidades que participen.

Los titulos universitarios oficiales de Grado tienen un nivel equivalente al MECES 2. Ademas, aquellos
Grados que dispongan de directrices europeas especificas que tengan al menos 300 créditos ECTS y de
ellos 60 sean concordantes con los requisitos formativos correspondientes a un Master, obtendran un
nivel equivalente al MECES 3, paralo cualla universidad o las universidades que promueven dicho titulo
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TEMA 11.- NORMAS DE MATRICULA EN LOS ESTUDIOS OFICIALES DE GRADO Y MASTER
UNIVERSITARIO. TITULO PRELIMINAR. DISPOSICIONES GENERALES. REGIMEN ACADEMICO.

INTRODUCCION

La Resolucion Rectoral de la Universidad de Sevilla reguladora de las normas de matricula en los estudios

oficiales de Grado y Master Universitario para el curso 2022/2023 consta de 32 articulos, con la siguiente

estructura:

TITULO PRELIMINAR: DISPOSICIONES GENERALES
TITULO I: REGIMEN ACADEMICO
CAPITULO I: DE LA MATRICULA
Seccion Primera: Matricula
Seccion Segunda: Modificacion, ampliacion y anulacion de matricula
Seccion Tercera: Simultaneidad de estudios. Estudiantes visitantes
CAPITULO II: DE LOS EFECTOS DE LA MATRICULA
CAPITULO III: NORMAS DE PERMANENCIA
CAPITULO IV: RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE CREDITOS
TITULO II: REGIMEN ECONOMICO
CAPITULO I: PRECIOS PUBLICOS
CAPITULO II: SEGURO ESCOLAR Y CARNE UNIVERSITARIO
Disposiciones adicionales (6)
Disposiciones transitorias (2)
Disposiciones finales (3)
Anexo 1. Instrucciones de matricula grados y masteres universitarios

Anexo II. Anulaciones de matricula con derecho a devolucion de precios publicos
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TEMA 12.- NORMAS DE MATRICULA EN LOS ESTUDIOS OFICIALES
DE GRADO Y MASTER UNIVERSITARIO. REGIMEN ECONOMICO.

La Resolucion Rectoral de la Universidad de Sevilla reguladora de las normas de matricula en los
estudios oficiales de Grado y Master Universitario para el curso 2022/2023 regula el régimen
econdémico en su Titulo I, con los siguientes Capitulos:

- CAPITULO I: PRECIOS PUBLICOS
- CAPITULO I1I: SEGURO ESCOLAR Y CARNE UNIVERSITARIO

1.- PRECIOS PUBLICOS

Precios a satisfacer por la prestacién del servicio de la enseflanza.- Los precios publicos que se deberan

abonar a la Universidad de Sevilla por la prestacion del servicio de la ensefianza superior seran los que
determine al respecto el decreto por el que se determinan los precios publicos de las universidades
publicas de Andalucia.

No se emitira factura porlas prestaciones contempladas en esta normativa. En el supuesto de ser necesa-
rio, a solicitud del estudiante, se podra emitir un certificado de los precios abonados.

Modalidad y plazos. Efectos de la falta de pago.- Los estudiantes podran elegir hacer efectivo el pago de los

precios publicos por servicios académicos en periodo ordinario, en uno, dos, cinco u ocho plazos. Los
precios publicos por servicios administrativos y el seguro escolar se incluirdn por suimporte integro en
el primer pago.

El primer plazo o el pago Unico se abonara en un plazo de 10 dias habiles a partir de la formalizacién de
la matricula.

Si optase por dos plazos, la gestion de cobro de los importes correspondientes al segundo plazo se
realizara durante la segunda quincena del mes de diciembre del correspondiente curso.

Si optase por cinco plazos, la gestion de cobro de los importes correspondientes al segundo, tercero,
cuarto y quinto plazos, se realizara durante la segunda quincena de los meses de octubre y diciembre
de 2022, febrero y abril de 2023.

Si optase por ocho plazos, la gestién de cobro de los importes correspondientes al segundo, tercero,
cuarto, quinto, sexto, séptimo y octavo plazos, se realizara durante la segunda quincena de los meses de
octubre, noviembre y diciembre de 2022, enero, febrero, marzo y abril de 2023.

Entodo caso, enliquidaciones posteriores al periodo ordinario de matricula, el estudiante podra solicitar
el fraccionamiento del pago de su matricula, aunque en el periodo ordinario no hubiese marcado esta
modalidad de pago. En este caso, el nimero maximo de plazos fraccionados sera igual al nimero de
plazos no vencidos.
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TEMA 13.- RESOLUCION REGULADORA DE LA ADMISION A LOS TiTULOS DE GRADO
DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA DE LOS ESTUDIANTES QUE HAN INICIADO
ANTERIORMENTE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS.

INTRODUCCION

Mediante Resolucion Rectoral de 16 de junio de 2010 se regul6 en la Universidad de Sevillala admisién a los
Titulos de Grado de los estudiantes que han iniciado anteriormente estudios universitarios, que consta de
10 articulos, 3 disposiciones adicionales, 2 disposiciones transitorias y 1 disposicion final.

Ambito de aplicacion.- La presente resolucion sera de aplicacion a las solicitudes de cambio de Universidad

y/o estudios de estudiantes procedentes de otras Universidades espafiolas o extranjeras para cursar
estudios universitarios oficiales de Grado en la Universidad de Sevilla, asi como a los estudiantes de la
Universidad de Sevilla que soliciten iniciar o continuar estudios de Grado en otro Centro o titulaciéon de
la Universidad de Sevilla.

Reglas generales.- Los estudiantes que deseen cambiar de Universidad, Centro y/o estudios a los que se les

reconozca un minimo de 30 créditos podran solicitar la admisidn directamente en el Centro o bien
solicitar plaza mediante preinscripcion, teniendo en cuenta que las dos vias de acceso pueden ser
simultaneas.

Los estudiantes a los que no se les reconozca el minimo de 30 créditos a que se refiere el apartado
anterior, deberan presentar solicitud de preinscripcion y obtener plaza.

Criterios de admision:

- Estudiantes procedentes de Universidades espafiolas.- demas de cumplir los requisitos académicos

generales, los solicitantes deberan acreditar haber obtenido una nota de admision en el afio de suingreso
en la Universidad igual o superior a la necesaria en ese afio para acceder a los estudios solicitados en la
Universidad de Sevilla.

Si no estuviera disponible ese dato, por tratarse de nuevas titulaciones ofertadas en la Universidad de
Sevilla, los solicitantes deberan acreditar que su nota de admision es igual o superior ala necesaria para
acceder a dichos estudios en el afio de su implantacion. Para ello, y en caso necesario, la nota obtenida
por el solicitante se multiplicara por el factor corrector adecuado a la escala empleada en la nota de
admision.

A efectos de la presente normativa, los titulos de Grado que han sido aprobados a partir de titulos
preexistentes de laanterior ordenacion universitaria no se consideran estudios diferentes alosiniciados
por los estudiantes.
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TEMA 14.- REGLAMENTO GENERAL DE ACTIVIDADES DOCENTES.. ENSENANZAS PROPIAS
DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA. GESTION ACADEMICA DE LAS ENSENANZAS PROPIAS.

INTRODUCCION

El Reglamento General de Actividades Docentes fue aprobado por Acuerdo Unico del Claustro Universitario
en la sesidn de 5 de febrero de 2009 y modificado por el Acuerdo del Claustro Universitario en la sesién de
19 de mayo de 2010 y por Acuerdo del Claustro Universitario en la sesién de 19 de mayo de 2011. Su
estructura es la siguiente:

TITULO PRELIMINAR. DISPOSICIONES GENERALES
TITULO I. ENSENANZAS OFICIALES

CAPITULO 1°. ENSENANZAS OFICIALES DE PRIMER Y SEGUNDO CICLO
CAPITULO 2°. ENSENANZAS DE DOCTORADO

TITULO II. ACCESO Y PROGRESION EN LAS ENSENANZAS

CAPITULO 1°. ACCESO A LAS ENSENANZAS
CAPITULO 2°. PROGRESION EN LAS ENSENANZAS
CAPITULO 3°2. RECONOCIMIENTO DE CREDITOS Y CONVALIDACIONES

TITULO III. PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA DOCENCIA

CAPITULO 12. PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE

CAPITULO 22. DESARROLLO DE LA DOCENCIA

CAPITULO 32. FORMACION E INNOVACION DOCENTE

CAPITULO 4°. EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES ADQUIRI-
DAS POR LOS ESTUDIANTES

TITULO IV. EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA DOCENCIA

CAPITULO 1°. EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL PROFESORADO
CAPITULO 2°. EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DE LAS ASIGNATURAS

TITULO V. ENSENANZAS PROPIAS

CAPITULO 12. ENSENANZAS PROPIAS DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

CAPITULO 22. GESTION ACADEMICA DE LAS ENSENANZAS PROPIAS

CAPITULO 32. ESTABLECIMIENTO Y SISTEMA DE CALIDAD DE LAS ENSENANZAS PROPIAS
CAPITULO 42. EXPEDICION DE DIPLOMAS Y TITULOS PROPIOS
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TEMA 15.- REGLAMENTO GENERAL DE ACTIVIDADES DE ASISTENCIA A LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA. DISPOSICIONES GENERALES. ACCION SOCIAL.

INTRODUCCION

El Reglamento General de Actividades de Asistencia a la Comunidad Universitaria de la Universidad de
Sevilla fue aprobado por acuerdo 2/CU 19-3-2009. Tiene 35 articulos, con la siguiente estructura:

TITULO PRELIMINAR. DISPOSICIONES GENERALES
TITULO I. ORGANIZACION GENERAL
TITULO II. ACTIVIDADES DE ASISTENCIA

CAPITULO 12. ASISTENCIA, INFORMACION, ORIENTACION Y ASESORAMIENTO
CAPITULO 22. PROMOCION DE LA IGUALDAD

CAPITULO 32. PROMOCION CULTURAL

CAPITULO 42. EXTENSION UNIVERSITARIA

CAPITULO 52. ENSENANZAS PARA MAYORES

CAPITULO 62. PUBLICACIONES

CAPITULO 72. ACTIVIDADES DEPORTIVAS

TITULO I11. ACCION SOCIAL
DISPOSICIONES ADICIONALES (2)
DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

DISPOSICIONES FINALES (2)

1.- DISPOSICIONES GENERALES

Ambito de aplicacién.- El presente reglamento general sera de aplicacién a las actividades de asistenciaala

comunidad universitaria de la Universidad de Sevilla en desarrollo de lo previsto en su Estatuto (en
adelante EUS).

Actividades de asistencia a la comunidad universitaria.- La Universidad de Sevilla organizara y prestara

actividades de asistencia a la comunidad universitaria encaminadas a la consecucion de los objetivos
basicos contemplados en su Estatuto. De estas actividades se dara adecuada publicidad.

La Universidad de Sevilla atenderala prestacion de actividades de asistencia ala comunidad universita-
ria y, cuando proceda, a su entorno social en, al menos, las siguientes materias:
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TEMA 16.- EL PROCEDIMIENTO DE ADMISION PARA EL CURSO 2022-2023 EN LOS ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS DE GRADO. REQUISITOS DE LAS PERSONAS SOLICITANTES. SOLICITUD.
FASES. PORCENTAJE DE RESERVA DE PLAZAS Y PLAZOS Y EFECTOS DE RESOLUCION.

INTRODUCCION

Mediante Resolucion de 21 de diciembre de 2021 (BOJA de 7 de enero de 2022), de 1a Direccion General de
Universidades, se hizo publico el Acuerdo de 2 de diciembre de 2021, de la Comisién del Distrito Unico
Universitario de Andalucia, por el que se establece el procedimiento de admision para el curso 2022-2023
en los estudios universitarios de Grado. Consta de 13 articulos, con la siguiente estructura:

CAPITULO I.- Ambito de aplicacién y requisitos de las personas solicitantes

CAPITULO II- Solicitud y documentacién

CAPITULO IIL- Fases y plazos

CAPITULO IV.- Valoracién y ordenacién de la solicitudes

CAPITULO V.- Procedimiento

CAPITULO VI.- Porcentaje de reserva de plazas y plazos y efectos de resolucién

ANEXO.- FECHAS Y PLAZOS PARA LA PREINSCRIPCION DEL CURSO 2022/2023

1.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS SOLICITANTES

Las personasalas que serefiere el articulo anterior deberan solicitar preinscripciéon y encontrarse en alguna
de las circunstancias siguientes:

1. Haber superado la Prueba de Evaluacion de Bachillerato para el acceso a la Universidad, o su equiva-
lente en regulaciones anteriores.

2. Haber superado el Curso de Orientacidon Universitaria (COU) con anterioridad al curso académico
1974/75, el Curso Preuniversitario y las Pruebas de Madurez, o el Bachillerato de planes anteriores a
1953.

3. Estar en posesion del titulo de Técnico Superior de Formacion Profesional, Técnico Superior de Artes
Plasticas y Disefo, o Técnico Deportivo Superior, conforme a la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, o titulo equivalente.
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TEMA 17.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRA-
CIONES PUBLICAS. TITULO PRELIMINAR. LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

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 Administracion Ptblica sirve con objetividad los intereses
generales y actua de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentracion y
coordinacidn, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”.

Tras mas de veinte aflos 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 y los 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 unico 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:

e TITULO PRELIMINAR.- El titulo preliminar, de disposiciones generales, aborda el &mbito objetivo y
subjetivo de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefialar, la inclusion 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 aplicacion de lo previsto en esta Ley a todos los
sujetos comprendidos en el concepto de Sector Publico, si bien las Corporaciones de Derecho Publico se
regiran por sunormativa especificaen el ejercicio de las funciones publicas que les hayan sido atribuidas
y supletoriamente por esta Ley.

e TITULO I: LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO.- El Titulo I regula entre otras cuestiones, las
especialidades de la capacidad de obrar en el ambito del Derecho administrativo, haciéndola extensiva

por primera vez a los grupos de afectados, las uniones y entidades sin personalidad juridica y los patri-
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TEMA 18.- LEY 39/2015. LA ACTIVIDAD DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS. LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

1.- LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1.1.- NORMAS GENERALES DE ACTUACION

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 electrdnicos 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 informacion 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.

Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas.- Las personas
fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el ejerci-

cio de sus derechos y obligaciones a través de medios electrénicos o no, salvo que estén obligadas a
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TEMA 19.- LEY 39/2015. LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN: GARANTIAS, INICIACION, ORDENACION, INSTRUCCION Y FINALIZACION. LEY 40/2015,
DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO. TITULO PRELIMINAR: FUNCIONAMIENTO
DE LOS ORGANOS COLEGIADOS DE LAS DISTINTAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS. ABSTENCION Y RECUSACION.

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 tramitacion 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 resolucion expresa en plazo; el drgano 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 electrénicos, 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 disposicion de las mismas en el Punto de Acceso General electronico de la Adminis-
tracion competente o en las sedes electrénicas que correspondan.

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

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

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

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Juridico, y a
aportar documentos en cualquier fase del procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan
ser tenidos en cuenta por el drgano competente al redactar la propuesta de resolucidn.

f) A obtener informacion y orientacion acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones
vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.
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TEMA 20.- ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.
PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. DERECHOS Y DEBERES. CODIGO
DE CONDUCTA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS: DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS. DE-
RECHO A LA CARRERA PROFESIONAL Y A LA PROMOCION INTERNA. LA EVALUACION DEL DE-
SEMPENO. ORGANOS DE REPRESENTACION. DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS. CODIGO
DE CONDUCTA. ADQUISICION Y PERDIDA DE LA RELACION DE SERVICIO. ORDENACION DE
LA ACTIVIDAD PROFESIONAL: ESTRUCTURACION DEL EMPLEO PUBLICO.
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

1.- EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

1.1.- REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS AA.PP.

La Constituciéon Espafola 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 Funcion Publica, cuyos sistemas han de responder a los principios de mérito y capacidad,

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

-Sus sistemas de incompatibilidades y las demas 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 Funcidn 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 consecuencia de las diferentes modificaciones posteriores introducidas 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).
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TEMA 21.- EL REGLAMENTO GENERAL DE PERSONAL
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA.

INTRODUCCION

El Reglamento General de Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Sevilla fue aprobado
mediante acuerdo 1/CU de 19 de marzo de 2009, y publicado en el Boletin Oficial de la Universidad de
Servilla (BOUS) de 1 de abril de 2009.
Consta de un Titulo Preliminar y cinco Titulos, con la siguiente estructura:
e TITULO PRELIMINAR. DISPOSICIONES GENERALES
o TITULO I. RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
e TITULO II. ACCESO Y SELECCION
CAPITULO 1°. NORMAS GENERALES
CAPITULO 2°. ACCESO AL EMPLEO PUBLICO Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
CAPITULO 3°. PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
CAPITULO 42. BOLSAS DE TRABAJO
e TITULO III. FORMACION
e TITULO IV. SEGURIDAD Y SALUD
e TITULO V. REPRESENTACION SINDICAL
DISPOSICIONES ADICIONALES (10)
DISPOSICIONES TRANSITORIAS (2)

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

DISPOSICIONES FINALES (2)
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TEMA 22.- LEY ORGANICA 3/2007, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y
HOMBRES. TITULO PRELIMINAR. OBJETO Y AMBITO DE LA LEY. EL PRINCIPIO DE
IGUALDAD Y LA TUTELA CONTRA LA DISCRIMINACION. EL PRINCIPIO DE IGUAL-
DAD EN EL EMPLEO PUBLICO: CRITERIOS DE ACTUACION DE LAS ADMINISTRA-
CIONES PUBLICAS . PROTOCOLO PARA LA PREVENCION, EVALUACION E INTER-
VENCION ANTE EL ACOSO EN LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA: OBJETO Y AMBITO DE
APLICACION. MEDIDAS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO DE ACTUACION.
RED DE REFERENTES PARA LA CONVIVENCIA Y EL BUEN TRATO EN LA US.

1.- LA LEY ORGANICA DE IGUALDAD

1.1.- INTRODUCCION

Las politicas de igualdad se definen como el conjunto de las decisiones, objetivos y medidas adoptadas por
las instituciones publicas en relacion con el fomento de la igualdad entre mujeres y hombres y con la mejora
delasituacion socioecondmica, politicay cultural de la mujer. Estas politicas tienen unalarga historia. Desde
1946, momento en que se cred la Comision de las Naciones Unidas de la Condicién Juridica y Social de la
Mujer, no se ha dejado de actuar para defender los derechos de las mujeres y para asegurar la igualdad de
oportunidades entre sexos.

Enlosultimos afios se ha experimentado, desde la escala europea hastala espafiola, lanecesidad de desarro-
llarlas politicas de género y de hacer efectiva laimplementacion del principio de igualdad de oportunidades
en el panorama institucional y politico. Aunque muchas de las estrategias para alcanzar este hito han sido
larealizacidn de acciones especificas para la promocion de las mujeres en algunos contextos determinados,
actualmente se observa la necesidad de adoptar, conjuntamente con las acciones especificas, medidas de
caracter transversal. Es el que se conoce como Enfoque Integrado de Género o Gender Mainstreaming,
término acufiado enla Cuarta Conferencia Mundial de las Mujeres de Beijing el afio 1995 que hace referencia
alanecesidad deincorporar sistematicamente la perspectiva de género en el disefio, realizacién y evaluacion
de todas las acciones y procesos que se llevan a cabo en una institucion. Se trata, pues, de incorporar al
mismo proceso de construccion de una politica, plan o programa, las necesidades y condiciones que son
diferentes entre mujeres y hombres para conseguir una mejor adaptacion a las caracteristicas de todas las
personas a las cuales va dirigidas la politica, el plan o el programa.

En Espafia el articulo 14 de la Constitucion espafiola proclama el derecho a la igualdad y a la no discrimina-
cion por razon de sexo. Por su parte, el articulo 9.2 consagra la obligacion de los poderes publicos de promo-
ver las condiciones para que la igualdad del individuo y de los grupos en que se integra sean reales y efecti-
vas.

La igualdad entre mujeres y hombres es un principio juridico universal reconocido en diversos textos
internacionales sobre derechos humanos, entre los que destaca la Convencion sobre la eliminacion de todas
las formas de discriminacion contra la mujer, aprobada por la Asamblea General de Naciones Unidas en
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TEMA 23.- LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. OBJETO Y
CARACTER DE LA NORMA, DEFINICIONES. PRINCIPIOS DE LA ACCION PREVENTI-
VA, PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, EVALUACION DE LOS RIESGOS
Y PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA, EQUIPOS DE TRABAJO Y ME-
DIOS DE PROTECCION, RIESGO GRAVE E INMINENTE, PROTECCION DE TRABAJA-
DORES ESPECIALMENTE SENSIBLES A DETERMINADOS RIESGOS, OBLIGACIONES
DE LOS TRABAJADORES EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS. SERVICIOS DE
PREVENCION. DELEGADOS DE PREVENCION, COMPETENCIAS Y FACULTADES DE
LOS DELEGADOS DE PREVENCION, COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD, COMPETEN-
CIAS Y FACULTADES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD, COLABORACION
CON LA INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL.

INTRODUCCION

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

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

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

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espaiiol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
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TEMA 24.- POLITICA PREVENTIVA. GUIA PREVENTIVA PARA LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE
LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA. PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO.

INTRODUCCION

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

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

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

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espafiol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposicidon en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la
maternidady delosjovenesy al tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duracion determina-
day en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo 40.2 de
nuestra ley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el
soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la Organizacién
Internacional del Trabajo a partir de la ratificaciéon del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
dores y medio ambiente de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones
y darles el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema juridico.
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TEMA 25.- TRANSFORMACION DIGITAL DE UNIDADES Y SERVICIOS DE LA US
CON OFFICE 365: INTRODUCCION A LA IDENTIDAD DIGITAL EN LA US.

1.- LA IDENTIDAD DIGITAL EN LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA

1.1.- INTRODUCCION

Enla Universidad de Sevilla, a través del directorio corporativo se dispone de los usuarios virtuales (UVUS)
de todos los miembros de la Comunidad Universitaria. Con los usuarios virtuales se consigue acceder a
multiples servicios utilizando un usuario y contrasefia, la cual se valida en el directorio y permite autenticar
al usuario frente a las distintas aplicaciones informaticas, como por ejemplo correo electrénico, secretaria
virtual, listas de distribucion, red wifi, etc.

Esto hahecho quela demandade usuarios virtuales se haya incrementado notablemente y que su utilizacién
sea ya una tarea habitual para los distintos usuarios de la Universidad de Sevilla. Por ello, es necesaria una
Gestion de Identidad que permita aprovisionary gestionar el ciclo de vida de los usuarios, sincronizarlos con
las bases de datos corporativas, que los usuarios puedan gestionar de una manera comoday eficazla contra-
sefia de su usuario virtual y la implantacién de unas Administraciones Delegadas que permitan autonomia
en la aplicacion.

1.2.- GESTION DE IDENTIDAD

La Gestion de Identidad va a permitir:

¢ Aprovision automatica de usuarios: proporciona automatizacion de los procesos manuales, previamen-
te fragmentados, para la gestion completa del ciclo de alta/baja de los usuarios en las diferentes aplica-
ciones y sistemas. Reduce radicalmente el tiempo necesario para tener un nuevo usuario dado de alta
en los diferentes sistemas y completamente productivo, reduce el tiempo necesario para el cambio de
privilegios de acceso o cambio de roles, y también permite la revocacion instantanea y segura de sus
cuentas cuando finaliza su relacién con la empresa.

e Servicios de sincronizacién de repositorios de identidad: sincroniza automaticamente la informacion

deidentidad entre un numeroso grupo de aplicaciones heterogéneas, directorios, bases de datos, y otros
repositorios de datos. Esta solucién proporciona una vista virtual unica de toda la informacién de
identidad de cada usuario, estableciendo un punto central de administracidn para todos los usuarios,
grupos y organizaciones. La consolidacion de informacidn se realiza utilizando en cada caso el mismo
protocolo de gestion que es propio de cada uno de los repositorios de identidad, lo que permite que la
implantacidn sea no-invasiva, al no requerir de la instalacion de agentes en los sistemas en que reside
dicha informacidn.

« Gestion de contrasefas: permite sincronizacién y cambio de contrasefia de forma seguray automatiza-

da, entre los diferentes sistemas de la Universidad, asi como un sencillo acceso auto-servicio de gestion
de contrasefa a través de un navegador web o desde el login de la red.
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TEMA 26.- TRANSFORMACION DIGITAL DE UNIDADES Y SERVICIOS
DE LA US CON OFFICE 365: INTRODUCCION A 0365.

1.- MICROSOFT OFFICE 365

1.1.- INTRODUCCION

Office 365 esun servicio que le ofrece el conjunto de
herramientas de comunicacién, productividad y
seguridad de Microsoft mas utilizadas, proporciona-
das ahora desde la nube.

Office 365 retine en un entorno Unico e integrado las

aplicaciones de Microsoft Office (Word, Excel, Po-

werPoint, OneNote) correo electrénico empresarial,

calendarios compartidos, mensajeria instantanea,

conferencias con video y uso compartido de archi-

vos. Su disefio permite trabajar con estas aplicacio-

nes, ampliamente utilizadas, para realizar las tareas de manera mas rapida desde practicamente cualquier
lugar. Ademas proporciona herramientas empresariales por un coste mensual previsible y sin inversiones
anticipadas en la infraestructura, respaldadas por una sélida seguridad y fiabilidad (tasa de disponibilidad
del 99,9%). Es la forma mas facil de trabajar en equipo.

En concreto, Office 365 incluye las siguientes herramientas, cuyas caracteristicas varian dependiendo de la
modalidad de servicio contratada):

- Exchange Online (correo electrénico, calendarios, contactos) correo electrénico seguro con proteccion

antivirus y antispam accesible con Outlook o via web con 2GB/50 GB de almacenamiento que ademas
permite la sincronizacién del correo calendario y los contactos en cualquier PC y dispositivo mévil,
permitiendo el acceso al mismo desde cualquier navegador

- SharePoint Online (espacio comuin de almacenamiento, intranet, comparticién de documentos y

colaboracion). Permite compartir la informacién de la empresa en un lugar centralizado. Es mucho mas
que un disco duro en la nube:

-Permite la comparticiéon de documentos, ideas, actualizaciones,... con compaferos o Clientes
-Pagina web sencilla de construir en base a plantillas de facil edicion

-Un sitio de grupo (intranet) para organizar proyectos y mantener a los equipos sincronizados y
actualizados en tiempo real
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TEMA 27.- TRANSFORMACION DIGITAL DE UNIDADES Y SERVICIOS DE LA US
CON OFFICE 365: OUTLOOK: GESTION DE CORREO, CALENDARIO, CONTACTOS.

INTRODUCCION

Outlook es un software incluido en Office 365, el paquete de herra-
mientas de Microsoft creado para trabajar en la nube que incluye via
acceso online a programas tan conocidos como Word, Excel o Power-
Point.

Outlook organiza los correos electronicos, calendarios, contactos,
tareasy listas de tareas pendientes, todo en un solo lugar. Esa organi-
zacién comienza con la cuenta de correo electrénico. Desde alli se
puede empezar a trabajar con correos electronicos, convertirlos en
tareas o citas, y almacenar informacién sobre las personas con las que

interactda el usuario en sus contactos para que nunca tenga que recor-
dar una direccion de correo electrénico o un nimero de teléfono.

Las principales funcionalidades de Outlook 365 son las siguientes:

e Correo

Es, sin duda, la mas importante y sobre la que gira Outlook en Office 365. Como en cualquier otro
gestor, se puedenveryleerlos mensajes,ademas de eliminarlos que no interesen y archivar aquellos
que si tengan relevancia. Por otro lado, tienes mas funciones como la de Mensajes Accionables, con
la cual se puede afiadir una tarea extra dentro del mismo correo que se envia, o realizarla el usuario,
como si fuese un retweet, o afiadir una reunién con hora y fecha marcadas de antemano.

¢ Contactos

También llamada Gente, con esta funcién se pueden buscar y editar todos los contactos o crear
nuevos en la agenda personal. Los contactos pueden estar organizados a gusto del usuario, y puede
enlazarlos con algunas redes sociales, como LinkedIn o Twitter.

e Tareas

Todos tenemos que anotar tareas para no olvidarnos de hacerlas o estar seguros de que se han
realizado correctamente. Con Outlook podemos crearlas, clasificarlas en distintas categorias o mover-
las a una carpeta concreta que hayamos creado. También tenemos la posibilidad de fijar fechas de
finalizacién y filtrar todas las tareas en funcién de distintos criterios.

www . temariosenpdf.es Tema 27 - Pag. 1



TEMA 28.- TRANSFORMACION DIGITAL DE UNIDADES Y SERVICIOS DE LA US
CON OFFICE 365: ONEDRIVE Y SHAREPOINT: GESTION DE DOCUMENTOS.

1.- ONEDRIVE

OneDrive es el servicio de almacenamiento en la nube de
Microsoft que permite a los usuarios guardar, editar o
acceder a archivos desde cualquier dispositivo con cone-
xioén a Internet. Viene instalado por defecto en los equipos
con Windows 10 (aunque dispone de una app de sincroni-

zacién para dispositivos Mac), cuenta con la integracién
total con Microsoft Office Online y tiene una gran variedad

@
de funcionalidades que facilitan el trabajo colaborativo en
linea, asi como otras que enriquecen la experiencia de I | e r I Ve
trabajo, utiles tanto para el sector profesional como el
educativo.
Todos los archivos que almacena en OneDrive son privados a menos que el usuario decida compartirlos.
Para sincronizar OneDrive con el equipo local es necesaria la aplicacion de sincronizaciéon de OneDrive que
permite sincronizar archivos con el PC o Mac. Esta aplicacién de sincronizacion esta disponible con Office
2013, Office 2016 o con Microsoft 365 suscripciones que incluyen Office 2016 aplicaciones. También hay
disponible una descarga gratuita.

Las caracteristicas y funcionalidades principales de OneDrive son:

e Compartir para familia y grupos

Permite predefinir un grupo de personas del entorno familiar y luego compartir archivos, fotos, videos
y dlbumes con ellos. Pueden ser familia, amigos, antiguos compafieros de trabajo o cualquiera con quien
se quiera estar conectado. Para compartir con el grupo hay que seleccionar el archivo o carpeta, hacer
clic en ‘Compartir’, y seleccionar el nombre correspondiente.

e Notificaciones de comentario

Las notificaciones mantienen al tanto de los cambios, pero también pueden suponer una distraccion.
Cuando el usuario necesite concentrarse, puede desactivarlas para archivos individuales. Esto solo afecta
a ese documento, no a toda la libreria de ficheros. Para ello, es necesario hacer clic con el botén derecho
en el icono OneDrive, situado en la bandeja del sistema de la barra de tareas y seleccionar ‘Configura-
cion’. Allf aparece una casilla para habilitar o deshabilitar las notificaciones.
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