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TEMARIO

Tema 1. La Constituciéon Espafola: Principios constitucionales y valores superiores.
Derechos y deberes fundamentales y su garantia y suspension. Las fuentes del derecho. La
jerarquia de las fuentes. La Constitucién. La Ley. Disposiciones normativas con rango de
Ley. El Reglamento. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Derecho originario y

Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y Decisiones.

Tema 2. Las Instituciones de la Unién Europea: El Consejo Europeo, el Consejo, el

Parlamento Europeo, la Comisién Europea y Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

Tema 3. El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: objeto y
ambito de aplicacién. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: Clasificacién
y caracteristicas. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Acceso al empleo
publico y provision de puestos de trabajo. Derechos y deberes de los funcionarios. Régimen

de incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Disposiciones Generales. De los interesados en el
procedimiento. De la actividad de las Administraciones Publicas. De los actos
administrativos. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. De la

revision de los actos en via administrativa. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo
Preliminar. Disposiciones generales. De los 6rganos de las Administraciones Publicas.
Funcionamiento de los 6rganos colegiados. Abstencién y recusacién. Funcionamiento

electrénico del Sector Publico.

Tema 6. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno: ambito de actuacion, publicidad activa y derecho de acceso a la informacién
publica. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales: Disposiciones generales. Principios de la proteccién de

datos. Derechos de las personas.



Tema 7. El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la
discriminacién. El marco normativo para la promocioén de la igualdad de género y para la
proteccioén integral contra la violencia de género, la LGTBI-fobia y la discriminacién por

razoén de orientaciéon e identidad sexual.

Tema 8. El presupuesto: Concepto. Los principios presupuestarios. Los Presupuestos
Generales del Estado: Caracteristicas. Estructura. Ciclo presupuestario. E1 Presupuesto de la
Universidad Politécnica de Madrid. Contenido y caracteristicas de los créditos.

Modificaciones presupuestarias.

Tema 9. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Elementos comunes
a todos los contratos. Tipos de contratos y caracteristicas generales. Requisitos necesarios
para la celebracién de los contratos. Procedimientos de contrataciéon y formas de
adjudicacién. El incumplimiento de los contratos del sector publico. Prerrogativas de la

Administracion.

Tema 10. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo del Sistema Universitario: Titulo I: Funciones
del sistema universitario y autonomia de las Universidades. Capitulo I del Titulo IX:
Régimen juridico y estructura de las Universidades Publicas. Capitulo V del Titulo IX:

Personal técnico, de gestién y de administraciéon y servicios de las universidades publicas.

Tema 11. Decreto 74/2010, de 21 de octubre, (BOCM de 15 de noviembre), por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad Politécnica de Madrid: Titulo Preliminar:
Disposiciones generales. Titulo I De la estructura. Titulo II: Del Gobierno y de la

Representacién en la UPM.

Tema 12. Decreto 74/2010, de 21 de octubre, (BOCM de 15 de noviembre), por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad Politécnica de Madrid: Titulo III: De la Ensefianza

e Investigacion. Titulo IV: De la Comunidad Universitaria.

Tema 13. La Universidad Politécnica de Madrid: Régimen de alumnado. Acceso y

permanencia. Convalidaciones. Titulos Universitarios.

Tema 14. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad

informatica.



Tema 15. El explorador de Windows. Gestiéon de carpetas y archivos. Operaciones de
buisqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del

sistema.

Tema 16. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracién del documento. Gestién, grabacion, recuperacién e impresién de ficheros.

Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 17. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracién. Introduccién y ediciéon de datos. Férmulas y funciones. Graficos.

Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 18. Correo electrénico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creaciéon de mensajes.

Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA: PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y VALO-
RES SUPERIORES. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES Y SU GARANTIA Y
SUSPENSION. LAS FUENTES DEL DERECHO. LA JERARQUIA DE LAS FUENTES. LA
CONSTITUCION. LA LEY. DISPOSICIONES NORMATIVAS CON RANGO DE LEY. EL
REGLAMENTO. LAS FUENTES DEL DERECHO COMUNITARIO EUROPEO. DERECHO
ORIGINARIO Y DERECHO DERIVADO: REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y DECISIONES.

1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA

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

Unavez cerrado el texto de la Constitucién 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 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. E1 BOE publicé

la Constitucion el 29 de diciembre de 1978, que entr6 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 econémica y financiera.

1.2.- ANTECEDENTES

Las multiples influencias de una Constituciéon derivada como la espafiola de 1978 -ademas de aquellas
recibidas del constitucionalismo histérico espaiiol- hay que buscarlas preferentemente dentro de las nuevas
corrientes europeas que aparecen después de la Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido harecibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:
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TEMA 2.- LAS INSTITUCIONES DE LA UNION EUROPEA: EL CONSEJO EUROPEO,
EL CONSE]JO, EL PARLAMENTO EUROPEO, LA COMISION EUROPEA Y
TRIBUNAL DE JUSTICIA DE LA UNION EUROPEA.

1.- LAS INSTITUCIONES EUROPEAS

Las principales instituciones responsables de la toma de decisiones en el seno de la Unién Europea son:

e El Parlamento Europeo, que representa a los ciudadanos de la UE y es elegido directamente por ellos;

¢ El Consejo de la Unidn Europea, que representa a los Estados miembros individuales;

» La Comisién Europea, que defiende los intereses de la Unién en su conjunto.

Este «triangulo institucional» elabora las politicas y leyes que se aplican en la UE. En principio, la Comisién
propone las nuevas normas, pero son el Parlamento y el Consejo quienes las adoptan.

El Tribunal de Justicia vela por el cumplimiento de la legislacién europea, y el Tribunal de Cuentas controla
la financiacién de las actividades de la Unidn.

Diversos organismos también desempefian un papel clave en el funcionamiento de la UE:
« El Comité Econémico y Social Europeo representa a la sociedad civil, los patronos y los empleados;
« El Comité de las Regiones representa a las autoridades regionales y locales;

« El Banco Europeo de Inversiones financia proyectos de inversion de la UE y ayuda a las pequeias
empresas a través del Fondo Europeo de Inversiones;

« El Banco Central Europeo es responsable de la politica monetaria europea;

¢ El Defensor del Pueblo Europeo investiga las denuncias de los ciudadanos sobre la mala gestion de las
instituciones y organismos de la UE;

e El Supervisor Europeo de Proteccién de Datos protege la intimidad de los datos personales de los
ciudadanos.

Ademas, se han creado agencias especializadas para hacer frente a determinadas tareas técnicas, cientificas
o de gestion.

Los poderes y las responsabilidades de las instituciones de la UE, asi como las normas y los procedimientos
que deben seguir, se establecen en los Tratados constitutivos de la UE. Los Tratados son acordados por los
Presidentes o los Primeros Ministros de todos los paises de la UE, y son ratificados por sus Parlamentos.
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TEMA 3.- EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO: OBJETO Y AMBITO
DE APLICACION. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS AA.PP.: CLASIFICACION Y
CARACTERISTICAS. ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE FUNCIONARIO.
ACCESO AL EMPLEO PUBLICO Y PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO.
DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS. REGIMEN DE
INCOMPATIBILIDADES. REGIMEN DISCIPLINARIO.

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 Funcidn 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 Constitucion
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 consecuenciade 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).

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-
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TEMA 4.- LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: DISPOSICIONES GENERALES. LOS INTERESA-
DOS EN EL PROCEDIMIENTO. LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLI-

CAS. LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDI-
MIENTO ADMINISTRATIVO COMUN. LA REVISION DE LOS ACTOS EN VIA
ADMINISTRATIVA. EL RECURSO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO.

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, descentralizacién, desconcentracion y
coordinacidn, 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 regulaciéon 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 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 ambito 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 aplicaciéon 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
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TEMA 5.- LALEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO: TITULO
PRELIMINAR. DISPOSICIONES GENERALES. LOS ORGANOS DE LAS ADMINISTRA-
CIONES PUBLICAS. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS. ABSTEN-

CION Y RECUSACION. FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR PUBLICO.

1.- LA LEY DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- ESTRUCTURA

Mediante Ley 40/2015, de 1 de octubre, se haregulado 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:

Preambulo

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

CAPITULO I. Disposiciones generales
CAPITULO II. De los érganos de las Administraciones Ptblicas

Secciéon 1.2 De los 6rganos administrativos
Seccién 2.2 Competencia

Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones ptiblicas

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

Seccién 4.2 Abstencion y recusacion

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

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

Publicas

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

e TITULO I. Administracién General del Estado
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TEMA 6.- LEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLI-
CA Y BUEN GOBIERNO: AMBITO DE ACTUACION, PUBLICIDAD ACTIVA Y DERECHO
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. LEY ORGANICA 3/2018, DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALES: DISPOSICIONES GENERALES. PRINCIPIOS DE
LA PROTECCION DE DATOS. DERECHOS DE LAS PERSONAS.

1.- LALEY 19/2013, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO

1.1.- INTRODUCCION

La transparencia, el acceso a la informaciéon publica y las normas de buen gobierno deben ser los ejes
fundamentales de toda accién politica. S6lo cuando la accién de los responsables publicos 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 actiian 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 participacion 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 fiscalizacion de la actividad publica se contribuye a la necesaria
regeneracion democratica, se promueve la eficiencia y eficacia del Estado y se favorece el crecimiento
econdmico.

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 para todaslas Administracionesy entidades publicas—, reconoce y garanti-
za el acceso alainformacion -regulado como un derecho de amplio dmbito 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 estdndares
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 ambito 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 informacion 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 7.- EL PRINCIPIO DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES. LA TUTELA
CONTRA LA DISCRIMINACION. EL. MARCO NORMATIVO PARA LA PROMOCION DE
LA IGUALDAD DE GENERO Y PARA LA PROTECCION INTEGRAL CONTRA LA
VIOLENCIA DE GENERO, LA LGTBI-FOBIA Y LA DISCRIMINACION
POR RAZON DE ORIENTACION E IDENTIDAD SEXUAL.

1.- LA IGUALDAD DE GENERO

1.1.- INTRODUCCION

Las politicas de igualdad se definen como el conjunto de las decisiones, objetivos y medidas adoptadas por
las instituciones publicas en relacién con el fomento de laigualdad entre mujeres y hombres y con la mejora
delasituacion socioeconémica, politicay cultural de lamujer. Estas politicas tienen unalarga historia. Desde
1946, momento en que se cred la Comisién 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-
llar las 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
larealizacién de acciones especificas parala promocién 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 en la Cuarta Conferencia Mundial de las Mujeres de Beijing el afio 1995 que hace referencia
alanecesidad deincorporar sistemdaticamente 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 construccién de una politica, plan o programa, las necesidades y condiciones que son
diferentes entre mujeres y hombres para conseguir una mejor adaptacién 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 espafola proclama el derecho ala igualdad y a la no discrimina-
cion porrazon de sexo. Por su parte, el articulo 9.2 consagra la obligacion de los poderes publicos de promo-
ver las condiciones para que laigualdad 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 destacala Convenciéon sobre la eliminacién de todas
las formas de discriminacién contra la mujer, aprobada por la Asamblea General de Naciones Unidas en
diciembre de 1979 y ratificada por Espafia en 1983. En este mismo ambito procede evocar los avances
introducidos por conferencias mundiales monograficas, como la de Nairobi de 1985 y Beijing de 1995.
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TEMA 8.- EL PRESUPUESTO: CONCEPTO. LOS PRINCIPIOS PRESUPUESTARIOS.
LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO: CARACTERISTICAS. ESTRUCTURA.
CICLO PRESUPUESTARIO. EL PRESUPUESTO DE LA UPM. CONTENIDO Y CARACTE-

RISTICAS DE LOS CREDITOS. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

1.- EL PRESUPUESTO

1.1.- INTRODUCCION HISTORICA

Historicamente el peso del Sector Publico en la economia se ha ido incrementando, surgiendo la necesidad
de intervenir ante los fallos que presentaba el mercado en otras épocas como eficiente asignador de los
recursos. De esta forma naci6 la necesidad de proveer bienes publicos puros -aquellos que presentan como
caracteristicalanorivalidad en el consumo, o de consumo colectivo, y donde esimposible aplicar el principio
de exclusién (Ej: 1a defensa)- asi como otros bienes con externalidades (Ej.: 1a sanidad).

El Estado vaadesarrollar unaserie de actividades, porlo que necesita recursos financieros para hacer frente
alos gastos que las mismas originan. Esta actividad econémica del sector publico es una actividad financiera,
y con el presupuesto se van a:

- Definir y clasificar tales actividades o gastos publicos que se van a realizar.
- Cuantificar monetariamente los gastos.

- Calcular los medios y recursos que son necesarios para desarrollarlos.

La aparicion y generalizacion del presupuesto en las diversas economias estatales tiene lugar entre finales
del siglo XVIIly principios del siglo XIX. Esta tardia aparicién del presupuesto se debe aunaserie de razones:

- Politicas: en la época medieval existia un fraccionamiento y dispersién del Estado, con un desconoci-
miento de las actividades econémicas publicas.

- Econémicas-financieras: escasa dimension de la actividad econémica.
- Constitucionales: el sistema democratico va unido ala institucién presupuestaria, concreta con exacti-
tud los limites dentro de los cuales el poder legislativo concede su mandato al ejecutivo para la gestiéon

presupuestaria.

Asinace el presupuesto a comienzos del siglo XIX con el fin de cumplir una serie de razones o funciones que
justifican su elaboracion y ejecucién:

a) Racionalizar la ordenacién del conjunto de gastos e ingresos de las Administraciones Publicas ante
el volumen, magnitud y diversidad de las actividades publicas en el Estado moderno.

b) Concretar documentalmente el mandato del legislativo al ejecutivo.
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© TEMARIOS

TEMA 9.- LEY 9/2017, DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO: ELEMENTOS COMU-
NES A TODOS LOS CONTRATOS. TIPOS DE CONTRATOS Y CARACTERISTICAS GENE-
RALES. REQUISITOS NECESARIOS PARA LA CELEBRACION DE LOS CONTRATOS.
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y FORMAS DE ADJUDICACION.

EL INCUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO.
PRERROGATIVAS DE LA ADMINISTRACION.

1.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- CONCEPTO CIVIL DE CONTRATO

El origen y esencia de los contratos administrativos esta en el contrato civil o privado. Segun el art. 1089 del
Codigo Civil, "las obligaciones nacen de la Ley, de los contratosy de los actos y omisiones ilicitos en que interven-
ga cualquier género de culpa o negligencia”.

Asipues,juridicamente, las obligaciones nacen, bien porimposicion de una Ley, o bien por la propia voluntad
de una persona de contraer obligaciones respecto de otra, mediante un contrato.

El contrato se configura asi como una de las fuentes de obligaciones juridicas y, en este sentido, el propio
Codigo Civil, en su art. 1254, lo define diciendo que "el contrato existe desde que una o varias personas
consienten en obligarse, respecto de otra u otras, a dar alguna cosa o prestar algtin servicio”.

Ahora bien, quizas con esta definicion no quede atin perfectamente delimitado el concepto de contrato, en
un sentido juridico estricto, que permita diferenciar, nitidamente y con caracter general, un contrato de lo
que seria un simple acuerdo de voluntades carente de tal naturaleza.

Teniendo en cuenta el conjunto del articulado del Coédigo Civil al respecto, los matices que realmente definen
a un acuerdo de voluntades como un contrato radican fundamentalmente en lo siguiente:

-Se ha de producir un intercambio de obligaciones reciprocas entre las partes intervinientes en el
contrato.

-La autonomia de la voluntad de las partes esta condicionada por una serie de normas de caracter
publico, tendentes a proteger tanto los derechos de los contratantes como los intereses generales de la
sociedad.

En definitiva, y en un sentido amplio, se puede definir al contrato como un acuerdo entre partes del que
nacen obligaciones reciprocasy para el que, dada su trascendencia social y econémica, la Ley establece unas
normas y unas consecuencias juridicas.
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© TEMARIOS

TEMA 10.- LEY ORGANICA 2/2023, DEL SISTEMA UNIVERSITARIO: FUNCIONES
DEL SISTEMA UNIVERSITARIO Y AUTONOMIA DE LAS UNIVERSIDADES. REGIMEN
JURIDICO Y ESTRUCTURA DE LAS UNIVERSIDADES PUBLICAS. PERSONAL
TECNICO, DE GESTION Y DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

INTRODUCCION

La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, fue publicada en el BOE de 23 de marzo
de 2023 con el siguiente contenido:

Preambulo

TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

TITULO I. Funciones del sistema universitario y autonomia de las universidades

TITULO II. Creacién y reconocimiento de las universidades y calidad del sistema universitario
TITULO III. Organizacién de ensefianzas

TITULO IV. Investigacién y transferencia e intercambio del conocimiento e innovacién
TITULO V. Cooperacién, coordinacién y participacién en el sistema universitario

TITULO VI. Universidad, sociedad y cultura

TITULO VIL Internacionalizacién del sistema universitario

TITULO VIIL El estudiantado en el Sistema Universitario

TITULO IX. Régimen especifico de las universidades ptiblicas

CAPITULO I. Régimen juridico y estructura de las universidades publicas
CAPITULO II. Gobernanza de las universidades publicas

CAPITULO III. Régimen econémico y financiero de las universidades publicas
CAPITULO IV. Personal docente e investigador de las universidades ptiblicas

Seccién 1.2 El profesorado de los cuerpos docentes universitarios
Seccién 2.2 El personal docente e investigador laboral
Seccién 3.2 El profesorado de la Unién Europea

CAPITULO V. Personal técnico, de gestién y de administracién y servicios de las univ. publicas
TITULO X. Régimen especifico de las universidades privadas

Constituye el objeto de estaley organicalaregulacion del sistema universitario, asi como de los mecanismos
de coordinacidn, cooperacion y colaboracion entre las Administraciones Publicas con competencias en
materia universitaria.

A los efectos de esta ley organica, se entiende por sistema universitario el conjunto de universidades,
publicas y privadas, y de los centros y estructuras que les sirven para el desarrollo de sus funciones.
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© TEMARIOS

TEMA 11.- ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID: DISPOSI-
CIONES GENERALES. LA ESTRUCTURA. EL GOBIERNO
Y LA REPRESENTACION EN LA UPM.

1.- LOS ESTATUTOS DE LA UPM

La Universidad Politécnica de Madrid se rige internamente por sus propios Estatutos, aprobados por Decreto
74/2010, de 21 de octubre, del Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid (publicados en el BOCM
num. 273, de 15 de noviembre de 2010). Posteriormente han sido modificados parcialmente por Decreto
26/2018, de 3 de abril (BOCM de 9 de abril). Constan de 203 articulos con la siguiente estructura:

o TITULO PRELIMINAR.- Disposiciones generales
o TITULO I.- De la estructura

Capfitulo I.- Disposiciones generales

Capitulo II.- De las Escuelas y Facultades

Capfitulo IIL.- De los Departamentos

Capfitulo IV.- De los Institutos Universitarios de Investigacion y Centrosde I + D +i
Capfitulo V.- De otros Centros

e TITULO II.- Del gobierno y representacién de la Universidad Politécnica de Madrid

Capitulo I.- Organos de gobierno y representacién
Capfitulo II.- Disposiciones generales
Capitulo III.- Organos colegiados

SECCION PRIMERA.- Claustro Universitario

SECCION SEGUNDA.- Consejo de Gobierno

SECCION TERCERA.- Consejo Social

SECCION CUARTA.- Junta de Escuela o Facultad

SECCION QUINTA.- Comisién de Gobierno de Escuela o Facultad

SECCION SEXTA.- Consejo de Departamento

SECCION SEPTIMA.- Consejo de Instituto Universitario de Investigacién o de Centro de I + D + i

Capitulo IV.- Organos unipersonales

SECCION PRIMERA.- Del Rector

SECCION SEGUNDA.- De los Vicerrectores, Secretario General, Gerente y Consejo de Direccion
SECCION TERCERA.- Del Director o Decano

SECCION CUARTA.- De los Subdirectores, Vicedecanos, Secretario y Adjuntos de Escuela o Facultad
SECCION QUINTA.- Del Director de Departamento
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© TEMARIOS

TEMA 12.- ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID:
LA ENSENANZA E INVESTIGACION. LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA.

1.- LA ENSENANZA Y LA INVESTIGACION

1.1.- LOS ESTUDIOS Y PLANES DE ENSENANZA

SECCION PRIMERA.- LAS ENSENANZAS

Las ensefianzas.- La ensefianza en la UPM tiene como finalidad la preparacion para el ejercicio de actividades

profesionales y la educacion para el desarrollo de las capacidades intelectuales, morales y culturales de
los estudiantes a través de la creacion, transmision y critica de la ciencia, la tecnologia, las artes y la
cultura.

Tipos y alcance.- Las ensefianzas de la UPM pueden ser oficiales y propias, impartiéndose de acuerdo con

un plan de estudios. Las primeras estaran orientadas a la obtencion de titulos de caracter oficial y con
validez en todo el territorio nacional que se inscribiran en el Registro de Universidades Centros y Titulos
después de superar el proceso de verificacion y acreditacion que se establece en la legislacion vigente.

Las ensefianzas oficiales de la UPM se clasifican, en funcion de la titulacién a la que se dirigen, en:

a) Ensenanzas de Grado.
b) Ensefnanzas de Master Universitario.
c) Ensefianzas de Doctorado.

Las ensefianzas no oficiales o propias seran objeto de una reglamentacién aprobada por el Consejo de
Gobierno y conduciran, entre otros, a la obtencién de titulos de grado o master propios de la UPM.

La UPM publicarg, con la debida antelacién, los programas y calendarios de las diferentes ensefianzas
oficiales y propias que correspondan a cada afio académico de modo que las propias no interfieran con
las oficiales.

La UPM asegurara, publicando con la debida antelacién los programas y calendarios de las diferentes
enseflanzas, que los estudios oficiales impartidos en un mismo centro no interfieran entre si, dotando
alos Centros y Departamentos de mayores recursos econémicos, humanos y de espacio si fuese necesa-
rio.

Planes de estudio y titulaciones.- Corresponde al Consejo de Gobierno la aprobacién de la propuesta de

implantaciéon de ensefianzas oficiales y propias, asi como de sus planes de estudio, de acuerdo a la
legislacién vigente y siguiendo la reglamentacién que se establezca al efecto.

La iniciativa de creacién de nuevas titulaciones, de elaboracion o revision de planes de estudio y de
supresion de las enseflanzas oficiales y propias a las que se refiere el articulo 87, corresponde al Consejo
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TEMA 13.- LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID: REGIMEN DE ALUMNADO.
ACCESO Y PERMANENCIA. CONVALIDACIONES. TITULOS UNIVERSITARIOS.

1.- EL ALUMNADO UNIVERSITARIO

1.1.- REGULACION EN LA LOSU

Derecho de acceso.- La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, dispone que el

derechodeaccesoalos estudios universitarios, de acuerdo con el articulo 27 de la Constitucion, se ejerce
en los términos establecidos por el ordenamiento juridico. Las Administraciones Publicas deberan
garantizar la igualdad de oportunidades y condiciones en el ejercicio de este derecho a todas las perso-
nas, sin discriminacion de acuerdo con lo dispuesto en esta Ley sobre equidad y no discriminacidn.

Corresponde al Gobierno, previo informe de la Conferencia General de Politica Universitaria y del
Consejo de Estudiantes Universitario, mediante real decreto, establecer las normas basicas parael acceso
del estudiantado a las ensefianzas universitarias oficiales, siempre con respeto de los principios de
igualdad, mérito y capacidad y, en todo caso, de acuerdo con lo dispuesto sobre la prueba de acceso ala
universidad enla Ley Organica2/2006, de Educacion, asi como con el resto de normas de caracter basico
que le sean de aplicacion.

Conelfindefacilitarlaactualizacidon de laformacién y lareadaptacion profesionales, el Gobierno, previo
informe del Consejo de Universidades, establecera reglamentariamente las condiciones y regulara los
procedimientos para el acceso a la Universidad de quienes, acreditando una determinada experiencia
laboral o profesional, no dispongan de la titulaciéon académica legalmente requerida al efecto con carac-
ter general.

Enrelacidn conelaccesoalaUniversidad de las personas mayores de 25 afios y las tituladas en ensefian-
zas deportivas, de artes plasticasy disefio y de Formacidn Profesional, se estara alo dispuesto porla Ley
Organica2/2006,de Educacion, y por el resto de las normas de caracter basico que le sean de aplicacion.

Las CC.AA. efectuaran la programacion de la oferta de ensefianzas de las universidades de su competen-
ciay sus distintos centros, de acuerdo con ellas y conforme a los procedimientos que establezcan. Dicha
oferta se comunicara a la Conferencia General de Politica Universitaria para su estudio y aprobacion, y
el Ministerio de Universidadesle dara publicidad. En dicha ofertalas universidades reservaran, al menos,
un 5% de las plazas ofertadas en los titulos universitarios oficiales de Grado, Master Universitario y
Doctorado para estudiantes con discapacidad, en la forma en la que se establezca reglamentariamente.

Conarreglo al Convenio Marco Europeo sobre cooperacion transfronteriza entre comunidades y autori-
dades territoriales (Madrid, 21 de mayo de 1980),y en el ambito geografico comprendido en los respecti-
vos convenios de cooperacion transfronteriza suscritos, se reconoce el derecho del estudiantado a
disponer de mecanismos transparentes que faciliten el reconocimiento automatico de estudios, de
conformidad con los principios de igualdad, reciprocidad y no discriminacidn.
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TEMA

Informatica basica: conceptos
fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Sistemas operativos. Nociones
basicas de seguridad informatica

Introduccién

En el ambito de la informatica basica, se abordan conceptos esenciales relacionados
con el hardware y el software, constituyendo los pilares fundamentales de la
comprensién de los sistemas informaticos. El hardware engloba todos los
componentes fisicos de un sistema, como la unidad central de procesamiento (CPU),
la memoria RAM, y los dispositivos de entrada y salida. Por otro lado, el software
comprende los programas y aplicaciones que permiten el funcionamiento del
equipo. Este conjunto de conocimientos sienta las bases para entender la
interaccion entre los elementos fisicos de una computadora y las instrucciones

l6gicas que ejecuta.

Dentro del campo de la informatica, los sistemas de almacenamiento de datos
juegan un papel crucial en la preservacién y acceso eficiente a la informacién. Estos
sistemas abarcan desde dispositivos de almacenamiento externo, como discos

duros y unidades USB, hasta soluciones en la nube.



La comprension de las caracteristicas y capacidades de estos mecanismos facilita
la toma de decisiones informadas sobre la gestion y respaldo de la informacioén.
Ademas, se exploran los sistemas operativos, siendo estos programas que
posibilitan la interaccién entre el usuario y la computadora, gestionando recursos y
ejecutando aplicaciones de manera eficiente. Asimismo, se introducen nociones
basicas de sequridad informatica, destacando la importancia de salvaguardar la
integridad y confidencialidad de los datos, asi como la proteccién frente a amenazas
cibernéticas. Estos conocimientos esenciales conforman los cimientos
indispensables para una utilizacién consciente y segura de la tecnologia

informatica.

Objetivos

Comprender los fundamentos de la informatica.
Familiarizarse con los sistemas de almacenamiento de datos.

Manejar sistemas operativos y aplicaciones de forma segura.



TEMA 14. INFORMATICA BASICA: CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE EL HARDWARE Y EL SOFTWARE. SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO DE DATOS. SISTEMAS OPERATIVOS. NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA

Mapa Conceptual
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TEMA

El explorador de Windows. Gestion de
carpetas y archivos. Operaciones de
blusqueda. Herramientas "este equipo"y
"acceso rapido". Accesorios. Herramientas
del sistema

Introduccién

En la era digital contemporanea, la gestién eficaz de archivos y carpetas se revela
como una competencia esencial para cualquier usuario de sistemas operativos
Windows. La presente unidad didactica, titulada "Explorador de Windows y Gestién
de Archivos,” ha sido concebida para proporcionar las habilidades y conocimientos
necesarios para una navegacién segura y eficiente en el sistema operativo

Windows.

A lo largo de esta unidad, se exploraran el funcionamiento del Explorador de
Windows y los métodos para administrar carpetas y archivos de manera
sistematica, asi como para llevar a cabo operaciones de blisqueda precisas.
Asimismo, se presentaran herramientas esenciales como "Este equipo” y "Acceso
rapido,” se analizaran los accesorios disponibles, y se abordaran las distintas
herramientas del sistema, permitiendo asi una experiencia informatica mas
eficiente y productiva. La presente unidad esta disefiada para facilitar la adquisicién

de destrezas fundamentales en la interaccion con el entorno Windows.



Objetivos

Comprender los fundamentos del Explorador de Windows.
Dominar la gestién de archivos y carpetas.

Realizar busquedas efectivas y utilizar herramientas avanzadas.



TEMA 15. EL EXPLORADOR DE WINDOWS. GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS. OPERACIONES DE BUSQUEDA.
HERRAMIENTAS "ESTE EQUIPQO" Y "ACCESO RAPIDO". ACCESORIOS. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

Mapa Conceptual
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TEMA 16

Procesadores de texto: Word 2019.
Principales funciones y utilidades. Creacién
y estructuraciéon del documento. Gestion,
grabacidn, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de
trabajo

Introduccién

En el &mbito de la informatica y la productividad documental, el procesador de texto
Word 2019 se destaca como una herramienta fundamental. Este icono de la suite
Microsoft Office ofrece una amplia gama de funciones y utilidades que facilitan la
creacién y estructuraciéon de documentos de manera eficiente. Desde la gestién
hasta la impresién de archivos, Word 2019 proporciona un conjunto completo de
herramientas que abarcan la totalidad del proceso documental. Este conjunto de
caracteristicas se complementa con la capacidad de personalizacién del entorno de
trabajo, permitiendo a los usuarios adaptar la interfaz a sus preferencias

individuales y optimizar asi su experiencia en la elaboracién de documentos.

En esta exploracién detallada, se examinaran las funciones clave de Word 2019, su
aplicacion en la creacién y organizacién de documentos, asi como las herramientas
disponibles para gestionar, guardar, recuperar e imprimir archivos, culminando con
un analisis de las opciones de personalizacién que ofrece para mejorar la eficiencia

y comodidad del usuario.



Objetivos

Adquirir un conocimiento profundo de las funciones y utilidades esenciales
de Word 2019, comprendiendo cémo utilizar herramientas como formato de
texto, estilos, tablas, graficos, y otras caracteristicas que optimizan la

creacién y edicién de documentos.

Aprender las técnicas para gestionar archivos de manera efectiva en Word
2019, abarcando desde la creacion y estructuracion inicial de documentos
hasta la gestion, grabacion, recuperacioén y la preparacién para la impresion,

asegurando un flujo de trabajo fluido y organizado.

Explorar las opciones de personalizacién de Word 2019 para adaptar la
interfaz a las preferencias individuales, optimizando asi la eficiencia y

comodidad durante la creacion y edicién de documentos.



TEMA 16. PROCESADORES DE TEXTO: WORD 2019. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES. CREACION Y ESTRUCTURACION
DEL DOCUMENTO. GESTION, GRABACION, RECUPERACION E IMPRESION DE FICHEROS. PERSONALIZACION DEL ENTORNO DE
TRABAJO

Mapa Conceptual
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TEMA 1/

Hojas de calculo: Excel 2019. Principales
funcionesy utilidades. Libros, hojasy
celdas. Configuracién. Introducciény
edicion de datos. Férmulas y funciones.
Graficos. Gestion de datos. Personalizacién
del entorno de trabajo

Introduccién

En el ambito de la gestién y analisis de datos, Microsoft Excel 2019 se erige como
una herramienta fundamental, proporcionando una variedad de funciones y
utilidades que facilitan la manipulacién eficiente de informacién. Este software
destaca por su capacidad para organizar datos en libros, hojas y celdas, brindando a
los usuarios un entorno estructurado para sus tareas de calculo y analisis. Desde la
introduccién y ediciéon de datos hasta la creacién de complejas férmulas y
funciones, Excel 2019 se presenta como una plataforma versatil que permite
gestionar informacién de manera efectiva. Ademas, su funcionalidad para generar
graficos ofrece una representacion visual de los datos, facilitando la comprension y
analisis. Con herramientas avanzadas para la gestién y personalizacién del entorno
de trabajo, Excel 2019 se posiciona como una herramienta integral para

profesionales y usuarios en general.



Objetivos

Comprender y manejar eficientemente la estructura basica de Excel 2019,

desde la creacién y gestion de libros hasta la manipulacién de hojas y celdas.

Adquirir conocimientos avanzados en la creacién y aplicacion de féormulas

y funciones en Excel 20109.

Desarrollar la habilidad de utilizar las herramientas de graficos de Excel 2019
para representar visualmente datos, facilitando la interpretacién y

comunicacioén efectiva de informacion.



TEMA 17. HOJAS DE CALCULO: EXCEL 2019. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES. LIBROS, HOJAS Y CELDAS.
CONFIGURACION. INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS. FORMULAS Y FUNCIONES. GRAFICOS. GESTION DE DATOS.
PERSONALIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO

Mapa Conceptual
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TEMA 18

Correo electrénico: Outlook 2019.
Conceptos elementales y funcionamiento.
El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
respondery reenviar mensajes. Creacidon de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones

Introduccion

En el contexto del entorno digital, el correo electrénico se ha convertido en una
herramienta fundamental para la comunicacion eficiente. En esta exploracion de
Outlook 2019, nos sumergiremos en los conceptos esenciales y el funcionamiento
basico de esta plataforma, delineando su entorno de trabajo y abordando procesos
fundamentales como el envio, recepcion, respuesta y reenvio de mensajes. Ademas,
exploraremos la creacién de mensajes, detallaremos la aplicacion de reglas para la
gestién automatica de correos, y examinaremos la utilidad de la libreta de
direcciones en la optimizacién de la interaccién digital. Este analisis exhaustivo
proporcionard una comprensién integral para aprovechar al maximo la

funcionalidad de Outlook 2019 en el ambito del correo electrénico.



Objetivos

Comprender los conceptos fundamentales del correo electrénico en el
contexto de Outlook 2019, incluyendo los protocolos de envio y recepcion, la
estructura de los mensajes y la dindmica de funcionamiento general de la

plataforma.

Familiarizarse con el entorno de trabajo de Outlook 2019, explorando la
disposicién de las herramientas y funciones clave que facilitan la gestién
eficiente de correos electrénicos y la personalizacion del espacio de trabajo

segun las necesidades individuales.

Adquirir habilidades practicas en el manejo de mensajes, desde la creacion
de correos electrénicos hasta el envio, recepcion, respuesta y reenvio de
mensajes. Ademas, aprender a aplicar reglas de mensaje para una gestion
automatizada y a utilizar eficazmente la libreta de direcciones para

optimizar la interaccioén digital.



TEMA 18. CORREO ELECTRONICO: OUTLOOK 2019. CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO. EL ENTORNO DE
TRABAJO. ENVIAR, RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR MENSAJES. CREACION DE MENSAJES. REGLAS DE MENSAJE. LIBRETA

Mapa Conceptual

DE DIRECCIONES
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