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TEMARIO

Parte general:

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1978: titulos preliminar, titulo I (excepto capitulo 32), tituloII,
titulo III (excepto capitulos 22y 39), titulo IV, titulo V y titulo VIII.

Tema 2.- Ley organica 1/1981, de 6 de abril, del Estatuto de autonomia de Galicia: titulo preliminar,
titulo I, titulo II, titulo III y titulo V.

Tema 3.- La Unién Europea, el derecho derivado: reglamentos, directivas, decisiones,
recomendaciones y dictdimenes.

Tema 4.- Las instituciones de la Unién Europea: el Parlamento, el Consejo Europeo, el Consejo y la
Comisidn.

Tema 5.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: capitulo III.

Tema 6.- Ley 16/2010, de 17 de diciembre, de organizacién y funcionamiento de la Administracion
general y del sector publico autonémico de Galicia: titulos preliminar, I, I y capitulo I del titulo III.

Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las
administraciones publicas: titulos preliminar, [, I, III, [V y V.

Tema 8.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico: titulo preliminar:
capitulo II (excepto subseccion 22 seccion 32), capitulo III, capitulo IV y capitulo V.

Tema 9.- Decreto legislativo 1/1999, de 7 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de régimen financiero y presupuestario de Galicia: titulo preliminar y capitulos I y III del titulo
[1.

Tema 10.- Ley 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen gobierno: titulo preliminar, titulo I:
capitulos I, II, IV, V y titulo II: secciones 1, 2 y 3 del capitulo I.

Tema 11.- Ley 2/2015, de 29 de abril, de empleo publico de Galicia: titulos I al IX.

Tema 12.- Decreto legislativo 2/2015, de 12 de febrero, por el que se aprueba el texto refundido de
las disposiciones legales de la Comunidad Auténoma de Galicia en materia de igualdad: titulo
preliminar, titulo I: capitulos [ y II.

Tema 13.- Real decreto legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley general de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social:
titulo preliminar; capitulo V, seccion 12, y capitulo VIII del titulo I y titulo II.



Parte especifica:

Tema 14.- La gestion de documentos en la Administracion de la Xunta de Galicia. Clasificacién de
documentos. Ideas generales sobre el sistema de clasificacién. Archivo de documentos: naturaleza
y clases de archivos. Derecho de acceso a archivos y registros. El archivo y registro electrénico.

Tema 15.- Informatica basica: conceptos basicos. Componentes de un ordenador y sus periféricos.
Redes informaticas. Soportes informaticos.

Tema 16.- Sistemas operativos. Elementos comunes. Administrador de archivos.

Tema 17.- Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto (Writer). Hojas de calculo (Calc).
Presentaciones (Impress). Agenda y correo electrénico. Intranet: concepto y utilidad.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: TITULOS PRELIMINAR,
TITULO I (EXCEPTO CAPITULO 32), TITULO II, TITULO III
(EXCEPTO CAPITULOS 22Y 392), TITULO IV, TITULO VY TITULO VIII

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejerci6 la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesion de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobé una mocidén 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 llevé a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978.
El Proyecto fue aprobado por el 87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sanciond la Constitucién durante la solemne sesion conjunta del Congreso de los Diputa-
dos y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. E1 BOE publicé
la Constitucion el 29 de diciembre de 1978, que entré en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de Espafia.

Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

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

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

1.- ANTECEDENTES, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA CONSTITUCION

1.1.- ANTECEDENTES

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

e De la Constitucion italiana de 1947 habria que destacar la configuracion del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA 2.- LEY ORGANICA 1/1981, DEL ESTATUTO DE AUTONOMIiA DE GALICIA:
TITULO PRELIMINAR, TiTULO I, TITULO II, TITULO II1 Y TITULO V.

1.- EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE GALICIA

1.1.- INTRODUCCION

Entre los antecedentes que determinan la tramitacién del Estatuto gallego debe citarse la elaboracién de un
anteproyecto por parte del denominado "grupo delos 16", que tuvo su origen en la convocatoria que el 3 de
julio de 1978 el Presidente de la Xunta realizé a todos los partidos politicos, entidades culturales, sociales
y sindicales para que colaborasen en tal labor. El 16 de diciembre se decide constituir una Comision de 16
personas que elaboré un borrador de Estatuto que quedé ultimado el 7 de abril de 1979. Tras dar cumpli-
miento a lo dispuesto en el articulo 151 de la Constitucién. se aprueba por la Asamblea de Parlamentarios
el proyecto que es presentado el 28 de junio al Presidente del Congreso de los Diputados, aniversario del
referéndum por el que en 1936 fuera aprobado el Estatuto Gallego. A partir de entonces, se buscé el acuerdo
entre todos los partidos politicos en un intento de encontrar espacios de entendimiento, entre los que
destaca el Pacto del Hostal que se produce, en palabras del Presidente actual de la Xunta, porque se queria
un Estatuto que satisficiera a todos los gallegos dentro del orden constitucional vigente.

Otro antecedente importante fue la redaccién de la denominada "Ponencia de los 9", que traté de llevar a
cabo lo establecido en el articulo 151 de la Constitucién mediante la reunién de la asamblea de parlamenta-
rios gallegos el dia 5 de mayo de 1979. De este modo, el 25 de junio la citada asamblea aprob6 por unanimi-
dad, excepto dos aspectos muy concretos, el proyecto de Estatuto de Autonomia para Galicia que se presentd
en el Congreso de los Diputados el dia 28 de junio de 1979. La Comisién Constitucional del Congreso recibié
el proyecto y se abri6 un plazo para presentar motivos de desacuerdo, que terminé el 21 de septiembre. Se
produjo aqui una paralizacién en la sustanciacién del Estatuto de Autonomia para Galicia, fruto de fuertes
tensiones politicas y que solo pudo superarse mediante la firma del llamado "Pacto del Hostal" en septiembre
de 1980.

El encaje con el proceso autonémico previsto en la Constitucién se realizé a través de la disposicién transito-
ria primera que seflalaba, como es bien sabido, que la iniciativa que el articulo 143 de la Constitucién
encomendaba a las corporaciones locales podia ser llevada a cabo por los 6rganos colegiados superiores de
los regimenes provisionales de la autonomia y la transitoria segunda reconocia la iniciativa de los 6rganos
de gobierno preautonémico de Cataluiia, Pais Vasco y Galicia, para la convocatoria a diputados y senadores.
En Galicia, la pieza clave de la preautonomia fue la creacién de la Xunta, recuperando asi un nombre con
alcance simbdlico que se definia como érgano de Gobierno de Galicia con personalidad juridica plena en
relacién con los fines que.se le encomiendan.

De este modo, el 21 de diciembre de ese mismo afio se celebr¢ el referéndum de aprobacién del Estatuto de
Autonomia para Galicia, siendo remitido para su ratificacion por el Congreso de los Diputados en su sesion
del 17 de febrero de 1981 y por el Senado el 17 de marzo, aprobandose como Ley Organica 1/1981 de 6 de
abril, y publicandose en el BOE el 28 de abril.
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TEMA 3.- LA UNION EUROPEA, EL. DERECHO DERIVADO:
REGLAMENTOS, DIRECTIVAS, DECISIONES, RECOMENDACIONES Y DICTAMENES.

1.- LA UNION EUROPEA

1.1.- INTRODUCCION Y NATURALEZA JURIDICA

La UE es una asociacién econémicay politica singular de 28 paises euro-
peos (27 a partir de la culminacién del Brexit) que abarcan juntos gran
parte del continente.

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

pasos consistieron en impulsar la cooperacién econémica con laidea de

que,amedida que aumentalainterdependencia econémicade los paises que comercian entre si, disminuyen
las posibilidades de conflicto entre ellos. El resultado fue la Comunidad Econémica Europea (CEE), creada
en 1958, que en principio suponia intensificar la cooperacién econémica entre seis paises: Alemania, Bélgica,
Francia, Italia, Luxemburgo y los Paises Bajos. Posteriormente, se cre6 un gran mercado Unico que sigue
avanzando hacia el logro de todo su potencial.

Pero lo que comenzé como una unién puramente econdémica también fue evolucionando hasta llegar a ser
una organizacién activa en todos los campos, desde la ayuda al desarrollo hasta el medio ambiente. En 1993,
el cambio de nombre de CEE a UE (Unién Europea) no hacia sino reflejar esta transformacion.

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

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

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

Elmercado inico es el principal motor econédmico de la UE y hace que la mayoria de las mercancias, servicios,
personas y capital puedan circular libremente. Otro de sus objetivos esenciales es desarrollar este enorme
recurso para que los europeos puedan aprovecharlo al maximo.
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TEMA 4.- LAS INSTITUCIONES DE LA UNION EUROPEA:
EL PARLAMENTO, EL CONSEJO EUROPEO, EL CONSEJO Y LA COMISION.

1.- LAS INSTITUCIONES EUROPEAS

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

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

« El Consejo de la Unién Europea, que representa a los Estados miembros individuales;

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

Este «tridngulo 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 financiacion 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 inversién de la UE y ayuda a las pequefias
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 gestién de las
instituciones y organismos de la UE;

e El Supervisor Europeo de Proteccion 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 5.- LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE,
DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: CAPITULO IIL

1.- INTRODUCCION

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

De la presencia de Espafia en la Unién Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica con la 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 espaiol 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 transposicién 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
maternidad y delosjovenesy al tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duraciéon 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 ratificacién 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.

www . temariosenpdf.es Tema 5 - Pag. 1



ENPD
© TEMARIOS

TEMA 6.- LEY 16/2010, DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LA ADMINISTRACION GENERAL Y DEL SECTOR PUBLICO AUTONOMICO
DE GALICIA: TITULOS PRELIMINAR, I, I1 Y CAPIiTULO I DEL TIiTULO III.

1.- INTRODUCCION

LaLey 16/2010, de 17 de diciembre, de organizacion y funcionamiento de la Administracién general y del
sector publico autonémico de Galicia, se estructura en un titulo preliminar y otros tres titulos: el primero,
sobrerégimen juridico dela Administracion general dela Comunidad Auténoma de Galicia; el segundo, sobre
lapotestad reglamentaria; y el tltimo, sobre régimen juridico de las entidades integrantes del sector ptiblico
autonomico. Su estructura completa es la siguiente:

[Preambulo]
o TITULO PRELIMINAR. Del 4mbito de aplicacién
o TITULO I. Régimen juridico de la Administracién general de la Comunidad Auténoma de Galicia
CAPITULO. Delos principios de la organizacién admtva. y régimen juridico de los 6rganos colegiados
Seccidn 1.2 Principios generales
Seccion 2.2 Competencia administrativa
Seccién 3.2 Organos colegiados
CAPITULO II. De la Administracién general de la Comunidad Auténoma de Galicia
Seccidon 1.2 Aspectos generales
Seccion 2.2 Secretarias generales
Seccién 3.2 Organos de direccion
Seccion 4.2 Servicios y otros 6érganos y unidades administrativas de inferior nivel

o TITULO II. Del ejercicio de la potestad reglamentaria por parte de la Admén. y del Gobierno de Galicia

CAPITULO I. De las disposiciones administrativas de caracter general: jerarquia y tipos
CAPITULOI1. Del procedimiento de elaboracién de disposiciones administrativas de caracter general

o TITULO III. Régimen juridico de las entidades instrumentales del sector publico autonémico

CAPITULO 1. Aspectos generales
CAPITULO II. Entidades ptiblicas instrumentales del sector ptiblico autonémico
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TEMA 7.- LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: TITULOS PRELIMINAR, I, I1, II, IV Y V.

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

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

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

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

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

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

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

de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefalar, la inclusién en el objeto de la Ley, con caracter
basico, de los principios que informan el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria
de las Administraciones. Se prevé la aplicacién de lo previsto en esta Ley a todos los sujetos comprendi-
dos en el concepto de Sector Publico, si bien las Corporaciones de Derecho Publico se regiran por su
normativa especifica en el ejercicio de las funciones publicas que les hayan sido atribuidas y supletoria-
mente por esta Ley.
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TEMA 8.- LEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO: TITULO
PRELIMINAR: CAPITULO I, CAPITULO II (EXCEPTO SUBSECCION 22
SECCION 32), CAPITULO III, CAPITULO IVY CAPITULO V.

1.- LA LEY DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- ESTRUCTURA

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

Predmbulo

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

publico

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

Seccion 1.2 De los 6rganos administrativos
Seccidn 2.2 Competencia
Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones publicas

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

Seccién 4.2 Abstencion y recusacion

CAPITULO 111 Principios de la potestad sancionadora
CAPITULO IV. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas

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

Publicas

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

e TITULO I. Administracién General del Estado

CAPITULO 1. Organizacién administrativa
CAPITULO II. Los Ministerios y su estructura interna
CAPITULO III. Organos territoriales
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TEMA 9.- DECRETO LEGISLATIVO 1/1999, POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO
REFUNDIDO DE LA LEY DE REGIMEN FINANCIERO Y PRESUPUESTARIO DE
GALICIA: TITULO PRELIMINAR Y CAPITULOS 1Y III DEL TiTULO III.

1.- EL DECRETO LEGISLATIVO 1/1999

El Decreto Legislativo 1/1999, de 7 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Régimen
Financiero y Presupuestario de Galicia, presenta la siguiente estructura:

Preambulo

o TITULO PRELIMINAR. Principios generales
e TITULO I. Del contenido de la Hacienda de la Comunidad

CAPITULO I. De los recursos
CAPITULO II. De las obligaciones

o TITULO II. De las operaciones de endeudamiento

CAPITULO I. De las operaciones de endeudamiento
CAPITULO II. De las garantias

o TITULO III. De los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma

CAPITULO I. Contenido y aprobacién

CAPITULO II. De los créditos y de sus modificaciones

CAPITULO III. Ejecucién y liquidacién

CAPITULO IV. Normas de especial aplicacién para los organismos auténomos y para las agencias
publicas autonémicas

CAPITULO V. Normas de especial aplicacién alas entidades instrumentales del sector publico autoné-
mico con presupuesto estimativo

e TITULO IV. De la Tesoreria

o TITULO V. Del control interno y de la contabilidad

CAPITULO I. Del control interno

Seccion primera. Aspectos generales
Seccion segunda. De la funcién interventora
Seccion tercera. Del control financiero
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TEMA 10.- LEY 1/2016, DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO:
TITULO PRELIMINAR, TiTULO I: CAPITULOS L, I, IV, VY
TITULO II: SECCIONES 1, 2 Y 3 DEL CAPITULO L.

1.- LALEY GALLEGA 1/2016, DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO

LaLey 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen gobierno, consta de 61 articulos y se estructura en
un titulo preliminar y tres titulos numerados, cada uno de ellos dedicado a la regulacion de uno de los dos
objetivos fundamentales mencionados en el propio nombre de laley: la transparencia y el buen gobierno de
las administraciones publicas autonémicas,ademas del régimen sancionador. Su estructura completa es asi:

Preambulo
e TITULO PRELIMINAR
o TITULO I. Transparencia de la actividad publica

CAPITULO I. Ambito subjetivo de aplicacién

CAPITULO II. Publicidad activa

CAPITULO III. Reutilizacién de la informacién

CAPITULO IV. Derecho de acceso a la informacién publica

Seccidon 1.2 Normas generales
Seccion 2.2 Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica

CAPITULO V. Mecanismos de coordinacién y control
o TITULO II. Buen gobierno
CAPITULO I. Altos cargos

Seccién 1.2 Ambito de aplicacién

Seccién 2.2 Ejercicio del alto cargo

Seccién 3.2 Régimen de actividades e incompatibilidades de altos cargos

Seccidén 4.2 Transparencia y control de las actividades y del patrimonio de los altos cargos

CAPITULO II. El Gobierno en funciones y el traspaso de poderes
o TITULO III. Régimen sancionador

Disposiciones adicionales (7)
Disposiciones transitorias (3)
Disposicion derogatoria (1)
Disposiciones finales (5)
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TEMA 11.- LEY 2/2015, DEL EMPLEO PUBLICO DE GALICIA: TITULOS I AL IX.

INTRODUCCION

LaLey 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de Galicia consta de doscientos doce articulos estructura-
dos de manera rigurosamente sistematica en diez titulos, que abordan el objeto, principios y &mbito de
actuacion de laley, los 6rganos administrativos competentes en materia de personal, las clases de personal,
laorganizacién del empleo publico,laadquisicién y pérdida delarelacion de servicio, los derechos y deberes
individuales de los empleados publicos, los derechos de ejercicio colectivo de los empleados publicos, las
situaciones administrativas, el régimen disciplinario y las especialidades del personal al servicio de las
entidades locales. La ley se completa con once disposiciones adicionales, quince transitorias, dos derogato-
rias y cinco finales. Su estructura completa es la siguiente:

Preambulo
e TITULO I. Objeto, principios y &mbito de aplicacién
o TITULO II. Organos administrativos competentes en materia de personal

CAPITULO I. Administracién general de la Comunidad Auténoma de Galicia
CAPITULO II. Entidades locales y universidades publicas gallegas

o TITULO III. Clases de personal
CAPITULO I. Empleados ptblicos
Seccion 1.2 Disposiciones generales
Seccién 2.2 Personal funcionario de carrera
Seccion 3.2 Personal funcionario interino
Seccién 4.2 Personal laboral
Seccion 5.2 Personal eventual
CAPITULO II Personal directivo
o TITULO IV. Organizacién del empleo publico

CAPITULO I. Estructura del empleo ptiblico

Seccién 1.2 Ordenacion de los puestos de trabajo
Seccién 2.2 Ordenacién de los empleados publicos

CAPITULO II. Planificacién del empleo publico
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TEMA 12.- DECRETO LEGISLATIVO 2/2015, POR EL QUE SE APRUEBA
EL TEXTO REFUNDIDO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES DE
LA COMUNIDAD AUTONOMA DE GALICIA EN MATERIA DE IGUALDAD:
TITULO PRELIMINAR, TITULO I: CAPITULOSI Y II.

1.- EL DECRETO LEGISLATIVO 2/2015

El Decreto Legislativo 2/2015,de 12 de febrero, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones
legales dela Comunidad Autonoma de Galicia en materia de igualdad consta de un articulo inico que aprueba
el texto refundido, una disposicidn adicional, una derogatoria y una final. Con 104 articulos, el texto refundi-
do se estructura en cinco titulos, siete disposiciones adicionales, una final y un anexo. El titulo preliminar
recoge las disposiciones generales; el titulo primero regula la integracion transversal del principio de
igualdad en las actuaciones de la Xunta de Galicia y de su sector publico; el titulo segundo trata sobre las
condiciones de empleo enigualdad enla Administracion publica gallega; el titulo tercero regulalas previsio-
nes sobre igualdad en las empresas y el titulo cuarto trata del apoyo a la conciliacidn y a la corresponsabili-
dad. Su estructura completa es la siguiente:

Preambulo
o TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

o TITULOI. Integracién transversal del principio de igualdad enlas actuaciones de la Administracién general
y del sector publico autonémico de Galicia

CAPITULO L. La transversalidad

CAPITULO II. La erradicacién del uso sexista del lenguaje

CAPITULO III. Igualdad de oportunidades y medios de comunicacién

CAPITULO IV. La educacién y la formacién para la igualdad entre mujeres y hombres
CAPITULO V. Integracién de la igualdad en la politica de empleo y relaciones laborales
CAPITULO VL. La insercién social de las mujeres en situacién de exclusién social
CAPITULO VILI. La participacién de las mujeres en el desarrollo rural

CAPITULO VIII La colaboracién autonémica con las corporaciones locales

e TITULO II. Las condiciones de empleo en igualdad en la Administracién ptiblica gallega

CAPITULO 1. El acceso al empleo publico gallego

CAPITULO II. La igualdad retributiva en el empleo publico

CAPITULO III. Valoraciones técnicas

CAPITULO IV. Las medidas de prevencién y de sancién de acoso sexual
CAPITULO V. La erradicacién del acoso moral por razén de género
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TEMA 13.- REAL DECRETO LEGISLATIVO 1/2013, POR EL QUE SE APRUEBA
EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY GENERAL DE DERECHOS DE LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD Y DE SU INCLUSION SOCIAL: TITULO PRELIMINAR,
TITULO I: CAPITULO V SECCION 12 Y CAPIiTULO VIIL; Y TITULO IL

1.- LALEY GENERAL DE DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Mediante Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, se aprob6 el Texto Refundido de la Ley
General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social. La Ley cuenta con 105
articulos, distribuidos en un Titulo Preliminar y tres Titulos segun la siguiente estructura:

Preambulo

e TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

CAPITULO I. Objeto, definiciones y principios
CAPITULO II. Ambito de aplicacién
CAPITULO III. Autonomia de las personas con discapacidad

¢ TITULO 1. Derechos y obligaciones

CAPITULO I. Sistema de prestaciones sociales y econdmicas
CAPITULO II. Derecho a la proteccién de la salud
CAPITULO III. De la atencién integral

CAPITULO IV. Derecho a la educacién

CAPITULO V. Derecho a la vida independiente

Seccién 1.2 Disposiciones generales
Seccion 2.2 Medidas de accion positiva

CAPITULO VI. Derecho al trabajo

Seccion 1.2 Disposiciones generales
Seccion 2.2 Empleo ordinario
Seccion 3.2 Empleo protegido
Seccion 4.2 Empleo autébnomo

CAPITULO VII. Derecho a la proteccién social
CAPITULO VIIL Derecho de participacién en los asuntos ptiblicos
CAPITULO IX. Obligaciones de los poderes ptblicos

Seccion 1.2 Disposiciones generales
Seccion 2.2 Del personal de los distintos servicios de atencion a las personas con discapacidad
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TEMA 14.- LA GESTION DE DOCUMENTOS EN LA ADMINISTRACION DE LA XUNTA
DE GALICIA. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS. IDEAS GENERALES SOBRE
EL SISTEMA DE CLASIFICACION. ARCHIVO DE DOCUMENTOS: NATURALEZA
Y CLASES DE ARCHIVOS. DERECHO DE ACCESO A ARCHIVOS
Y REGISTROS. EL ARCHIVO Y REGISTRO ELECTRONICO.

1.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CONCEPTOS GENERALES

SegunlaRAE, un documento se define como “diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algun
hecho, principalmente de los histdricos”,y también como “escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles
de ser empleados como tales para probar algo”.

Como definicién legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espafiol, entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogi-
das en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no
originales de ediciones.

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es decir, por reflejarse en documentos
que constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte
en el que se materializan los distintos actos de la Administracion Publica, la forma externa de dichos actos.

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

Para ser considerados validos, los documentos electréonicos administrativos deberan:

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

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

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

e) Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa
aplicable.
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TEMA 15.- INFORMATICA BASICA: CONCEPTOS BASICOS.
COMPONENTES DE UN ORDENADOR Y SUS PERIFERICOS.
REDES INFORMATICAS. SOPORTES INFORMATICOS.

1.- INFORMATICA BASICA

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

1.1.- ESQUEMA BASICO DE FUNCIONAMIENTO

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

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

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

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

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

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

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

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

3.- Como consecuencia del procesamiento de los datos por parte del ordenador, éste obtiene un resulta-
do, que llamamos datos de salida. Estos datos pueden mostrarse en la pantalla del monitor, enviarse
a una impresora, almacenarse en el disco duro, etc.
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TEMA 16.- SISTEMAS OPERATIVOS. ELEMENTOS COMUNES.
ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS.

1.- CONCEPTO DE SISTEMA OPERATIVO

Un sistema operativo (SO) es un conjunto de programas o software destinado a permitir la comunicacién del
usuario con un ordenador y gestionar sus recursos de manera comoda y eficiente. Comienza a trabajar
cuando se enciende el ordenador, y gestiona el hardware de la maquina desde los niveles mas basicos.

Hoy en dia un sistema operativo se puede encontrar normalmente todos los aparatos electrénicos complejos
que podamos utilizar, ya que gracias a estos podemos entender la maquina y que ésta cumpla con sus
funciones; éste es el caso de: teléfonos moviles, reproductores de DVD, mini cadenas, auto radios, y muchos
mas; incluyendo mas visiblemente a los Ordenadores Personales (PC).

Otra definicion posible y bastante aceptada define un sistema operativo como una capa compleja entre el
hardware y el usuario, concebible también como una maquina virtual, que facilita al usuario o al programa-
dor las herramientas e interfaces adecuadas para realizar sus tareas informaticas, abstrayéndole de los
complicados procesos necesarios para llevarlas a cabo. Por ejemplo, un usuario normal simplemente abre
los ficheros grabados en un disco, sin preocuparse por la disposicién de los bits en el medio fisico, los
tiempos de espera del motor del disco, la posicién de un cabezal, el acceso de otros usuarios, etc.

Aunque es un tema propenso ala discusion, algunos expertos estan de acuerdo en que un sistema operativo
debe constar de, por lo menos, un conjunto de programas similar al siguiente:

- Un compilador de algtiin lenguaje de programacion
- Un enlazador.

- Un ensamblador.

- Un intérprete de comandos.

- Una amplia biblioteca del lenguaje de la plataforma.
- Un kernel o nucleo.

2.- CARACTERISTICAS

- Administracion de tareas:

-Monotarea: Si solamente puede ejecutar un programa (aparte de los procesos del propio S.0.) en un
momento dado. Una vez que empieza a funcionar un programa, continuara haciéndolo hasta su finaliza-
cion o interrupcion.

-Multitarea: Si es capaz de ejecutar varios programas al mismo tiempo. Este tipo de S.0. normalmente
asigna los recursos disponibles (CPU, memoria, periféricos) de forma alternativa a los programas que
los solicitan, de manera que el usuario percibe que todos funcionan a la vez.
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TEMA 17.- SISTEMAS OFIMATICOS. PROCESADORES DE TEXTO (WRITER).
HOJAS DE CALCULO (CALC). PRESENTACIONES (IMPRESS). AGENDA
Y CORREO ELECTRONICO. INTRANET: CONCEPTO Y UTILIDAD.

1.- OFIMATICA

1.1.- CONCEPTO

La informatica es la ciencia que estudia los ordenadores en su conjunto (maquinas y programas).

El concepto de informatica viene dado de la unién de dos palabras INFORmacién y autoMATICA. Se trata del
“conjunto de conocimientos cientificos y técnicas, que hacen posible el tratamiento automatico de la infor-
macion por medio de ordenadores” (concepto de informatica segtin el diccionario académico de la lengua
espafiola).

Dentro de la Informatica se engloba la Ofimatica, es decir, ésta es una parte de la Informatica. No hay que
confundir el concepto de INFORMATICA con el de OFIMATICA. El concepto de ofimatica se aplica a todas
aquellas técnicas, procedimientos, servicios, etc., que se basan en tecnologias de lainformacién (informatica
y comunicaciones) y cuyaimplementacion se realiza en el ambito del trabajo de oficina y similares entornos.
El concepto de ofimatica viene dado de la unién de dos palabras OFIcina y autoMATICA.

La ofimatica engloba, pues, los tratamientos de textos y graficos, la gestién documental, la agenda, la planifi-
cacion de tiempo y actividades, la mensajeria electrénica, etc. El entorno donde se desarrolla la ofimatica es,
fundamentalmente, la oficina y por tanto, describe su naturaleza y los trabajos que se realizan en ella.

El objetivo es tener la informacién disponible para cualquier necesidad de la organizacién. Es necesario
tratarla para presentarla en el formato y soporte mas adecuado y poder extraer el conocimiento masrelevan-

te en cada ocasion.

1.2.- PAQUETES INTEGRADOS

Con el nombre genérico de paquete integrado se designa el conjunto de software que incluye las funciones
de varios programas en uno solo, bien como médulos de una gran aplicacién o formando varias aplicaciones
independientes. Actualmente también se habla de las Suites informaticas, que son paquetes integrados con
gran variedad de aplicaciones.

Un paquete integrado, igual que las Suites, debe de reunir los siguientes requisitos:
-Criterio unificado de disefio, para todas las aplicaciones.
-Ejecucién de diferentes programas.

-Acceso compartido de los datos por los diferentes programas, lo que permite exportar datos de uno de
sus programas a los otros.
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