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TEMARIO

Blogue IV.- Gestién de personal

Tema 1.- El personal al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases. El texto refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa de aplicacién. Las competencias en
materia de personal. El Registro Central de Personal.

Tema 2.- Seleccion de personal. Los procesos selectivos enla Administracion publica y su conexion con
la Oferta de Empleo Publico. Principios constitucionales. Acceso al empleo publico y provision de

puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

Tema 3.- El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: funcionarios de carrera
y funcionarios interinos. La seleccién de los funcionarios.

Tema 4.- Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones administrativas de los
funcionarios. Supuestos y efectos de cada una de ellas.

Tema 5.- Provision de puestos de trabajo en la funcion publica. Los deberes y derechos de los
funcionarios. La carrera administrativa. Promocién interna.

Tema 6.- Las incompatibilidades. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.

Tema 7.- El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La MUFACE y las clases pasivas.
Tema 8.- El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Seleccion. Derechos, deberes
e incompatibilidades. El IV Convenio Unico para el personal laboral de la AGE: &mbito de aplicacién y

sistema de clasificacion.

Tema 9.- El régimen de la Seguridad Social del personal laboral. La accién protectora. Tipos y
caracteristicas de las prestaciones.

Blogue V.- Gestién financiera

Tema 10.- El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo presupuestario. El
presupuesto por programas: concepto y fases. Terminologia y desarrollo del proceso presupuestario.

Tema 11.- El presupuesto del Estado en Espafia: concepto y estructura. Los créditos presupuestarios:
clasificacion. Gastos plurianuales. Las modificaciones presupuestarias: créditos extraordinarios y
suplementos de crédito. Ampliaciones de crédito. Generaciones de crédito. Transferencias de crédito.
Incorporaciones de crédito. Anticipos de tesoreria.

Tema 12.- El procedimiento administrativo de ejecucién del presupuesto de gasto. Organos
competentes. Fases del procedimiento y sus documentos contables. Compromisos de gasto para
ejercicios posteriores. La ordenacién del pago: concepto y competencia. Realizacion del pago: modos
y perceptores. Control del gasto publico. Clases. Especial referencia al control de legalidad. El Tribunal
de Cuentas.



Tema 13.- Las retribuciones e indemnizaciones de los funcionarios publicos y del personal laboral al
servicio de la Administracién publica. Ndminas: estructura y normas de confeccion. Altas y bajas: su
justificacion. Retribuciones basicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones
complementarias y otras remuneraciones. Devengo y liquidacién de derechos econémicos. El pago de
las retribuciones del personal en activo. Formas de pago.

Tema 14.- Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversion. Gastos de transferencias:
corrientes y de capital. Pagos: concepto y tipos. Pagos por obligaciones presupuestarias. Anticipos de

caja fija. Pagos «a justificar». Justificacion de libramientos.

Tema 15.- Gestion econdmica y financiera de los contratos del sector publico. Gestiéon econémica y
financiera de subvenciones.

Bloque VI.- Informatica basica v ofimdtica

Tema 16.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 17.- Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus
elementos. El menu inicio. Cortana.

Tema 18.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 19.- Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacién e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 20.- Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracidon. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestién de datos.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 21.- Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacidn, vinculacién y exportacion de datos.

Tema 22.- 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 de direcciones.

Tema 23.- La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos
y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

-0-0-000-0-0-



ENPD
© TEMARIOS

TEMA 1.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS:
CONCEPTO Y CLASES. EL TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL
EMPLEADO PUBLICO Y DEMAS NORMATIVA DE APLICACION. LAS COMPETENCIAS
EN MATERIA DE PERSONAL. EL REGISTRO CENTRAL DE PERSONAL.

1.- EL PERSONAL FUNCIONARIO AL SERVICIO DE LAS AA.PP.

1.1.- REGIMEN JURIDICO

La Constitucién Espafiola de 1978 establece en su articulo 103.3 una reserva de ley para regular:
-El estatuto de los funcionarios publicos que ha de contener sus derechos y deberes,
-Elacceso ala Funcién Publica, cuyos sistemas han de responder a los principios de mérito y capacidad,
-Las peculiaridades del ejercicio del derecho a sindicacién de los funcionarios publicos,

-Sus sistemas de incompatibilidades y las 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 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 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 tnico texto legal las citadas modificacio-
nes, derogando -entre otras- a la propia Ley 7/2007, de 12 de abril, norma que ha sido el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico (en adelante EBEP).

El EBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones de empleo publico,
empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya que la finalidad primordial de cual-
quier reforma en esta materia debe ser mejorar la calidad de los servicios que el ciudadano recibe de la
Administracién.

www . temariosenpdf.es Tema 1 - Pag. 1



ENPD
© TEMARIOS

TEMA 2.- SELECCION DE PERSONAL. LOS PROCESOS SELECTIVOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA Y SU CONEXION CON LA OFERTA DE EMPLEO
PUBLICO. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES. ACCESO AL EMPLEO PUBLICO Y
PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1.- SELECCION DE PERSONAL

1.1.- PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivos e instrumentos de la planificacion.- La planificacion de los recursos humanos en las Administracio-

nes Publicas tendra como objetivo contribuir a la consecucidn de la eficacia en la prestacion de los
servicios y de la eficiencia en la utilizacion de los recursos econémicos disponibles mediante la dimen-
sion adecuada de sus efectivos, su mejor distribucion, formacion, promocion profesional y movilidad.

Las Administraciones Publicas podran aprobar Planes parala ordenacion de sus recursos humanos, que
incluyan, entre otras, algunas de las siguientes medidas:

a) Analisis de las disponibilidades y necesidades de personal, tanto desde el punto de vista del
numero de efectivos, como del de los perfiles profesionales o niveles de cualificacién de los mismos.

b) Previsiones sobre los sistemas de organizacion del trabajo y modificaciones de estructuras de
puestos de trabajo.

c) Medidas de movilidad, entre las cuales podra figurar la suspension de incorporaciones de personal
externo a un determinado ambito o la convocatoria de concursos de provision de puestos limitados
a personal de ambitos que se determinen.

d) Medidas de promocion interna y de formacién del personal y de movilidad forzosa.

e) La prevision de la incorporacion de recursos humanos a través de la Oferta de empleo publico, de
acuerdo con lo establecido en el articulo siguiente.

Cada Administracion Publica planificara sus recursos humanos de acuerdo con los sistemas que establez-
can las normas que les sean de aplicacion.

Ofertade empleo publico.- Las necesidades de recursos humanos, con asignacion presupuestaria, que deban

proveerse mediante la incorporacion de personal de nuevo ingreso seran objeto de la Oferta de empleo
publico, o através de otro instrumento similar de gestion de la provision de las necesidades de personal,
lo que comportara la obligacién de convocar los correspondientes procesos selectivos para las plazas
comprometidas y hasta un diez por cien adicional, fijando el plazo maximo para la convocatoria de los
mismos. En todo caso, la ejecucién de la oferta de empleo publico o instrumento similar debera desarro-
llarse dentro del plazo improrrogable de tres afios.
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TEMA 3.- EL PERSONAL FUNCIONARIO AL SERVICIO DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS: FUNCIONARIOS DE CARRERA
Y FUNCIONARIOS INTERINOS. LA SELECCION DE LOS FUNCIONARIOS.

1.- INTRODUCCION

Las AA.PP. pueden ser consideradas, en general, como una gran empresa, para cuyo funcionamiento precisa
de los oportunos Recursos Humanos. En general, a los trabajadores de la Administracion Publica se les
denomina funcionarios publicos que son los que desarrollan la funcién publica. La actividad de los funciona-
rios, dado el caracter publico de la funciéon que desempefian, tiene que estar sometida a la ley.

No obstante, del total de Recursos Humanos con que cuentan las Administraciones Publicas, no todos entran
dentro de la definicién de funcionario. El total de los empleados publicos (que es asi como se denomina a
toda persona que trabaja para la Administracién Publica), se distribuye en dos grandes bloques en funciéon
del régimen juridico que les es de aplicacion: régimen estatutario y régimen laboral.

-Régimen estatutario/personal funcionario: El personal funcionario estd sometido al denominado

régimen estatutario, esto es,anormas de derecho publico que delimitan sus derechosy obligaciones. No
les es de aplicacion pues, el mismo régimen juridico que a cualquier trabajador de la empresa privada.

-Régimen laboral/personal laboral: Es todo aquel trabajador al servicio de la Administracién contratado

por ésta con dicho caracter de acuerdo con la legislacion laboral. A este personal le es de aplicacion el
régimen laboral general, al igual que a cualquier otro trabajador de la empresa privada.

2.- CONCEPTO DE FUNCIONARIO PUBLICO

A la Administracién Publica le sirven infinidad de personas, pero no todas ellas tienen la condicién de
funcionarios publicos. Entre las muchas que sirven ala Administracién, las hay que prestan sus servicios en
virtud de una relacion politica, pudiéndose distinguir a este respecto entre los denominados Altos Cargos
y el Personal Eventual.

Los primeros son los miembros del Gobierno y Secretarios de Estado y todos aquellos titulares de puestos
delibre designacion que impliquen especial confianza o responsabilidad, incluidos, asimismo los altos cargos
de las Comunidades Auténomas.

El Personal eventual, por su parte, solo desarrollara funciones expresamente calificadas de confianza o
asesoramiento especial y su nombramiento y cese, que seran libres, corresponden exclusivamente a los
Ministros y a los Secretarios de Estado, y, en su caso, a los Consejeros de Gobierno de las Comunidades
Auténomas y allos Presidentes de las Corporaciones Locales. El personal eventual cesara automaticamente
cuando cese la autoridad a la que preste su funcidn de confianza o asesoramiento. En ninguno de estos dos
supuestos estamos ante funcionarios publicos.

Por otro lado, también existe un buen nimero de personas que prestan sus servicios a la Administracion a
través de un contrato laboral, estando sometido su status profesional al Derecho del Trabajo (Estatuto de
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TEMA 4.- ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE FUNCIONARIO.
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS FUNCIONARIOS.
SUPUESTOS Y EFECTOS DE CADA UNA DE ELLAS.

1.- ADQUISICION Y PERDIDA DE LA RELACION DE SERVICIO

1.1.- ACCESO AL EMPLEO PUBLICO Y ADQUISICION DE LA RELACION DE SERVICIO

REQUISITOS GENERALES.- Para poder participar enlos procesos selectivos serd necesario reunir los siguien-

tes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo siguiente.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.
Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el
acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las AA.PP.
o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban
en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido
a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

e) Poseer la titulacion exigida.

Las AA.PP., en el ambito de sus competencias, deberan preverla seleccion de empleados publicos debida-
mente capacitados para cubrir los puestos de trabajo en las Comunidades Auténomas que gocen de dos
lenguas oficiales.

Podraexigirse el cumplimiento de otros requisitos especificos que guarden relacion objetiva y proporcio-
nada con las funciones asumidas y las tareas a desempefiar. En todo caso, habran de establecerse de
manera abstracta y general.

ACCESO AL EMPLEO PUBLICO DE NACIONALES DE OTROS ESTADOS.- Los nacionales de los Estados miem-
bros de la Unién Europea podran acceder, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que

los espafioles alos empleos publicos, con excepcién de aquellos que directa o indirectamente impliquen
una participacién en el ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la salvaguar-
dia de los intereses del Estado o de las AA.PP.
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TEMA 5.- PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO EN LA FUNCION PUBLICA.
LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS. LA CARRERA
ADMINISTRATIVA. PROMOCION INTERNA.

1.- PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO EN LA FUNCION PUBLICA

PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS DE PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL FUNCIONARIO
DE CARRERA.- Las Administraciones Publicas proveeran los puestos de trabajo mediante procedimientos

basados en los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

Laprovision de puestos de trabajo en cada Administracion Publica sellevaraa cabo porlos procedimien-
tos de concurso y de libre designaciéon con convocatoria publica.

Las leyes de Funcién Publica que se dicten en desarrollo del presente Estatuto podran establecer otros
procedimientos de provision a través de planes de ordenacién de recursos, permutas entre puestos de
trabajo, movilidad por motivos de salud o rehabilitacidn del funcionario, reingreso al servicio activo, cese
o remocidn en los puestos de trabajo y supresion de los mismos.

CONCURSO DE PROVISION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DEL PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA.-
El concurso, como procedimiento normal de provisién de puestos de trabajo, consistira en la valoracion

delos méritosy capacidadesy, en su caso, aptitudes de los candidatos por 6rganos colegiados de caracter
técnico. La composicién de estos 6rganos respondera al principio de profesionalidad y especializacién
de sus miembros y se adecuara al criterio de paridad entre mujer y hombre. Su funcionamiento se
ajustara a las reglas de imparcialidad y objetividad.

Las leyes de Funcion Publica que se dicten en desarrollo del presente Estatuto estableceran el plazo
minimo de ocupacidn de los puestos obtenidos por concurso para poder participar en otros concursos
de provision de puestos de trabajo.

Enlas convocatorias de concursos podra establecerse una puntuacién que, como maximo, podra alcanzar
la que se determine en las mismas para la antigiiedad, para quienes tengan la condicion de victima del
terrorismo o de amenazados, siempre que se acredite que la obtencion del puesto sea preciso para la
consecucion de los fines de proteccién y asistencia social integral de estas personas. [La Ley 29/2011,
de Reconocimiento y Proteccion Integral a las Victimas del Terrorismo, dispone que en el caso de que se
egjercite el derecho a la movilidad geogrdfica por parte de funcionarios que tengan la condicién de victimas
del terrorismo, los cényuges o personas vinculadas por andloga relacién de afectividad con aquéllos,
tendrdn derecho preferente a ocupar un puesto de trabajo igual o similar al que vengan desempenando, si
hubiera plaza vacante en la misma localidad].

Parala acreditacion de estos extremos, reglamentariamente se determinaran los 6rganos competentes
parala emision de los correspondientes informes. En todo caso, cuando se trate de garantizar la protec-
cion de las victimas sera preciso el informe del Ministerio del Interior.
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TEMA 6.- LAS INCOMPATIBILIDADES. REGIMEN DISCIPLINARIO:
FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO.

1.- LAS INCOMPATIBILIDADES

1.1.- INTRODUCCION

El régimen de incompatibilidades de los funcionarios publicos esta regulado por la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

El principio general de esta norma es que el personal comprendido en su ambito de aplicaciéon no pueda
compatibilizar sus actividades con el desempefio, por si 0 mediante sustitucion, de un segundo puesto de
trabajo, cargo o actividad en el sector publico, salvo en los supuestos previstos en la misma.

La Ley de Incompatibilidades pretende tener un ambito subjetivo extenso y omnicomprensivo, afectando
tanto al personal funcionario como allaboral, tanto ala Administraciéon General del Estado como alas CC.AA.
y Corporaciones Locales, etc. Incluso a los solos efectos de esta Ley se considerara actividad en el sector
publico la desarrollada por los miembros electivos de las Asambleas Legislativas de las Comunidades
Auténomas y de las Corporaciones Locales, por los altos cargos y restante personal de los érganos constitu-
cionales y de todas las Administraciones Publicas, incluida la Administracién de Justicia, y de los Entes,
Organismo y Empresas de ellas dependientes, entendiéndose comprendidas las Entidades colaboradorasy
las concertadas de la Seguridad Social en la prestacion sanitaria.

Ademas de la incompatibilidad de desempefios, no se podra percibir (salvo en determinados supuestos
previstos en esta Ley) mdas de una remuneracién con cargo a los presupuestos de las Administraciones
Publicas y de los Entes, Organismos y Empresas de ellas dependientes o con cargo a los de los 6rganos
constitucionales, o que resulte delaaplicaciéon de arancel ni ejercer opcién por percepciones correspondien-
te a puestos incompatibles. A los efectos anteriores, se entendera por remuneraciéon cualquier derecho de
contenido econémico derivado, directa o indirectamente, de una prestacién o servicio personal, sea su
cuantia fija o variable y su devengo periédico u ocasional.

En cualquier caso, el desempefio de un puesto de trabajo por el personal incluido en el ambito de aplicacién
de esta Ley serd incompatible con el ejercicio de cualquier cargo, profesion o actividad, publico o privado,
que pueda impedir o menoscabar el estricto cumplimiento de sus deberes o comprometer suimparcialidad
o independencia.

La Ley 53/1984 se estructura en 5 Capitulos:

CAPITULO I. Principios generales
CAPITULO II. Ambito de aplicacién
CAPITULO III. Actividades publicas
CAPITULO IV. Actividades privadas
CAPITULO V. Disposiciones comunes
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TEMA 7.- EL REGIMEN DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE
LOS FUNCIONARIOS. LA MUFACE Y LAS CLASES PASIVAS.

1.- EL REGIMEN DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE L.OS FUNCIONARIOS

El Régimen especial de la Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado fue establecido por la Ley
29/1975, sobre Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado. Sus directrices obedecen a los
mismos criterios inspiradores de la Ley 193/1963, de bases de la Seguridad Social. Este Régimen especial
queda integrado por los siguientes mecanismos de cobertura:

a) E1Régimen de Clases Pasivas del Estado, que esta regulado por el Real Decreto Legislativo 670/1987,
de 30 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de Ley de Clases Pasivas del Estado.

b) E1 Régimen del Mutualismo Administrativo, que se rige por el Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23
de junio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Seguridad Social de los Funcionarios
Civiles del Estado.

No obstante, mediante el art. 20 del Real Decreto-ley 13/2010, de actuaciones en el ambito fiscal, laboral y
liberalizadoras para fomentar la inversién y la creaciéon de empleo, se ha producido la integraciéon de los
funcionarios publicos y de otro personal de nuevo ingreso a partir del 1 de enero de 2011 en el RGSS, a los
exclusivos efectos de Clases Pasivas, manteniéndose con el mismo alcance la accién protectora gestionada,
enlaactualidad, porlas respectivas mutualidades de funcionarios. Con esta medida se simplifican y armoni-
zan los actuales sistemas de pensiones publicas, y lo que en el contexto actual es mas relevante, se incremen-
ta el nimero de cotizantes a la Seguridad Social, y, en consecuencia, los ingresos de la Tesoreria General de
laSeguridad Social, lo que propiciard una mayor estabilidad del sistema ptiblico de proteccién social, median-
te el establecimiento de un tnico sistema contributivo y de reparto de las pensiones.

1.1.- DISPOSICIONES GENERALES

Régimen especial de la Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado.- El Régimen especial de la

Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado se rige porlo dispuesto en la Ley sobre Seguridad
Social de los Funcionarios Civiles del Estado y en sus normas de aplicacién y desarrollo, asi como por la
legislacién de Clases Pasivas del Estado.

Mecanismos de cobertura.- Este Régimen especial queda integrado por estos mecanismos de cobertura:

a) El Régimen de Clases Pasivas del Estado.
b) El Régimen del Mutualismo Administrativo.

No obstante lo anterior, los funcionarios de carrera de la Administracion Civil del Estado que hayan
ingresado a partir del 1 de enero de 2011, quedaran integrados en el Régimen General de la Seguridad
Social a los exclusivos efectos de pensiones.
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TEMA 8.- EL PERSONAL LABORAL AL SERVICIO DE LAS AA.PP. SELECCION.
DERECHOS, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES. EL IV CONVENIO UNICO PARA
EL PERSONAL LABORAL DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO:
AMBITO DE APLICACION Y SISTEMA DE CLASIFICACION.

1.- EL. PERSONAL LABORAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas es el que en virtud de contrato de trabajo
formalizado por escrito, en cualquiera de las modalidades de contratacion de personal previstas en la
legislacion laboral, presta servicios retribuidos porlas Administraciones Publicas. En funcién de la duracion
del contrato éste podra ser fijo, por tiempo indefinido o temporal.

Las Leyes de Funcion Publica que se dicten en desarrollo del EBEP estableceran los criterios parala determi-
nacion de los puestos de trabajo que pueden ser desempefiados por personal laboral, respetando en todo
caso aquellas funciones que corresponden exclusivamente a los funcionarios publicos.

El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas se rige, ademas de por la legislacion laboral
y por las demas normas convencionalmente aplicables, por los preceptos del EBEP que asi lo dispongan.

Concepto.- Segun el EBEP, es personal laboral el que en virtud de contrato de trabajo formalizado por escrito,
en cualquiera de las modalidades de contratacion de personal previstas en la legislacion laboral, presta
servicios retribuidos por las Administraciones Publicas. En funcion de la duracién del contrato éste
podra ser fijo, por tiempo indefinido o temporal.

Las leyes de Funcién Publica que se dicten en desarrollo de este Estatuto estableceran los criterios para
ladeterminacion delos puestos de trabajo que pueden ser desempefiados por personal laboral, respetan-
do en todo caso que el ejercicio de las funciones que impliquen la participacién directa o indirecta en el
ejercicio de las potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses generales del Estado y de las
AA.PP. corresponden exclusivamente a los funcionarios publicos (y no al personal laboral).

Normativa aplicable al personal laboral.- El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas se

rige, ademas de porlalegislacion laboral y por las demas normas convencionalmente aplicables, por los
preceptos de este Estatuto que asi lo dispongan.

No obstante, en materia de permisos de nacimiento, adopcion, del progenitor diferente de la madre
bioldgica y lactancia, el personal laboral al servicio de las Administraciones publicas se regira por lo
previsto en el presente Estatuto, no siendo de aplicacion a este personal, por tanto, las previsiones del
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores sobre las suspensiones de los contratos de
trabajo que, en su caso, corresponderian por los mismos supuestos de hecho.

Personal directivo profesional.- Cuando el personal directivo retna la condicion de personal laboral estara

sometido a la relacion laboral de caracter especial de alta direccion.
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TEMA 9.- EL REGIMEN DE LA SEGURIDAD SOCIAL DEL PERSONAL LABORAL.
LA ACCION PROTECTORA. TIPOS Y CARACTERISTICAS DE LAS PRESTACIONES..

1.- EL SISTEMA ESPANOL DE SEGURIDAD SOCIAL

1.1.- LA RELACION JURIDICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

En la actualidad no se discute que sea funcién del Estado, entre otras, la de procurar proteccion a sus ciuda-
danos ante situaciones de necesidad que puedan padecer. "Espafia se constituye en un Estado Social y
Democratico de Derecho"” (art. 1 de la Constitucién) y, en cuanto tal Estado "social", no puede abandonar a
la iniciativa privada el mantenimiento de las personas que no pueden sustentarse con su propio trabajo.

Sobre esas bases se va construyendo un entramado de "seguros sociales”, que sélo se convierte en un
auténtico sistema de S.S. cuando se llega al convencimiento generalizado de que esa solidaridad en el ambito
laboral s6lo puede ser verdaderamente eficaz si se encauza y organiza a través de un sistema en el que el
propio Estado, através delaLey, concrete las situaciones dignas de proteccién ylaaportaciéon que paradicha
proteccion deban hacer los trabajadores en activo. Resulta preciso -ademas- que el propio Estado vigile, a
través de organismos publicos, el reconocimiento de esos derechos y el cumplimiento de esas obligaciones.

No existe propiamente un sistema de Seguridad Social si no parte de esa dimensién publica: los derechosy
obligaciones que origina el sistema son "publicos", en cuanto provienen de la Ley y no del acuerdo entre
particulares, y la gestion del sistema es también "ptiblica”, en cuanto se encomienda a organismos depen-
dientes del propio Estado.

Es la Ley, por tanto, la que determina y regula la "relaciéon juridica" entre los ciudadanos y la Seguridad
Social. Esarelacion, dirigida siempre a la proteccién social de los ciudadanos ante las situaciones de necesi-
dad, obliga a ambas partes, Estado y ciudadano, a la realizaciéon de determinados actos, que pueden ser de
muy diversa naturaleza, dependiendo de la posicion del ciudadano ante la Seguridad Social, como empresa-
rio, trabajador en activo, o beneficiario de una prestacion.

En el nivel contributivo, se suelen distinguir tres ambitos de desarrollo de esa relacién juridica: afiliacion,
cotizacion y proteccién:

« La afiliacidn, o primer alta en la Seguridad Social, y las altas subsiguientes constituyen el mecanismo
establecido por el Estado para determinar, mientras el trabajador esta en activo, quienes son los respon-
sables de la obligacion de cotizar, por una parte, y por otra, los derechos que estd generando dicho
trabajador por su "contribucién" al sistema.

e La cotizacién, que es el mecanismo principal establecido por la Ley para financiar el nivel contributivo
de la Seguridad Social. Si el ALTA se ha producido como trabajador por cuenta ajena, el empresario sera
elresponsable de pagarlas cotizaciones. Siel ALTAlo es como trabajador auténomo, el mismo trabajador
debera ingresarlas.
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TEMA 10.- EL PRESUPUESTO: CONCEPTO. LOS PRINCIPIOS PRESUPUESTARIOS.
EL CICLO PRESUPUESTARIO. EL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS: CONCEPTO
Y FASES. TERMINOLOGIA Y DESARROLLO DEL PROCESO PRESUPUESTARIO.

1.- EL PRESUPUESTO: CONCEPTO

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 es imposible aplicar el principio
de exclusién (Ej: la defensa)- asi como otros bienes con externalidades (Ej.: 1a sanidad).

El Estado vaadesarrollar unaserie de actividades, porlo que necesitarecursos 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 aparicion del presupuesto se debe a una serie de razones:

- Politicas: en la época medieval existia un fraccionamiento y dispersion 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 gestion

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 ejecucidn:

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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TEMA 11.- EL PRESUPUESTO DEL ESTADO EN ESPANA: CONCEPTO Y ESTRUCTURA.
LOS CREDITOS PRESUPUESTARIOS: CARACTERISTICAS. GASTOS PLURIANUALES.
LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS: CREDITOS EXTRAORDINARIOS
Y SUPLEMENTOS DE CREDITO. AMPLIACIONES DE CREDITO.
GENERACIONES DE CREDITO. TRANSFERENCIAS DE CREDITO.
INCORPORACIONES DE CREDITO. ANTICIPOS DE TESORERIA.

1.- EL PRESUPUESTO DEL ESTADO EN ESPANA

1.1.- CONTENIDO Y PRINCIPIOS DE ORDENACION

Regulacién juridica.- Laregulacién general delos Presupuestos del Estado estd contenidaenlaLey47/2003,

de 26 de noviembre, General Presupuestaria. No obstante, en cada anualidad se aprueba unaley especifi-
ca, siendo la ultima la Ley 11/2020, de 30 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el
ano 2021.

Definicidn.- Los Presupuestos Generales del Estado constituyen la expresion cifrada, conjunta y sistematica
delos derechosy obligacionesaliquidar durante el ejercicio por cada uno de los érganosy entidades que

forman parte del sector publico estatal.

Alcance subjetivo y contenido.- Los Presupuestos Generales del Estado estaran integrados por:

a) Los presupuestos de los 6rganos con dotacion diferenciada en los Presupuestos Generales del
Estado que -careciendo de personalidad juridica, no estan integrados en la Administraciéon General
del Estado- forman parte del sector publico estatal, y de las entidades del sector publico estatal a las
que resulte de aplicacién el régimen de especificaciones y de modificaciones regulado en la presente
Ley o cuya normativa especifica confiera a su presupuesto caracter limitativo.

b) Los presupuestos estimativos de las entidades de los sectores empresarial y fundacional, los
consorcios, las universidades no transferidas, los fondos sin personalidad juridica y las restantes
entidades del sector publico administrativo no incluidas en la letra anterior.

Los Presupuestos Generales del Estado determinaran:

a) Las obligaciones econdémicas que, como maximo, pueden reconocer los sujetos referidos en el
parrafo a) del apartado anterior.

b) Los derechos a reconocer durante el correspondiente ejercicio por los entes mencionados en el
parrafo anterior.

c) Las operaciones no financieras y financieras a realizar por las entidades contempladas en el
parrafo b) del apartado anterior.
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TEMA 12.- EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION DEL PRESUPUES-
TO DE GASTO. ORGANOS COMPETENTES. FASES DEL PROCEDIMIENTO Y SUS DO-
CUMENTOS CONTABLES. COMPROMISOS DE GASTO PARA EJERCICIOS POSTERIO-
RES. LA ORDENACION DEL PAGO: CONCEPTO Y COMPETENCIA. REALIZACION DEL

PAGO: MODOS Y PERCEPTORES. CONTROL DEL GASTO PUBLICO. CLASES. ESPE-
CIAL REFERENCIA AL CONTROL DE LEGALIDAD. EL TRIBUNAL DE CUENTAS.

1.- E L PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL GASTO

1.1.- PRINCIPIOS GENERALES DE LA GESTION PRESUPUESTARIA

Los sujetos que integran el sector publico estatal adecuaran su gestion econdmico-financiera al cumplimiento
de la eficacia en la consecucidon de los objetivos fijados y de la eficiencia en la asignacion y utilizacion de
recursos publicos, en un marco de objetividad y transparencia en su actividad administrativa.

La programacion y ejecucion de la actividad econdémico-financiera del sector publico estatal tendra como
finalidad el desarrollo de objetivos y el control de la gestion de los resultados, contribuyendo a la continua
mejora de los procedimientos, servicios y prestaciones publicas, de acuerdo con las politicas de gasto
establecidas por el Gobierno y en funcion de los recursos disponibles.

El Estado observara los adecuados cauces de cooperacion y coordinacién con otras Administraciones
publicas, a fin de racionalizar el empleo de los recursos con los que se dota el sector publico estatal.

Los titulares de los entes y 6rganos administrativos que componen el sector publico estatal seran responsa-
bles de la consecucion de los objetivos fijados, promoviendo un uso eficiente de los recursos publicos y
prestando un servicio de calidad a los ciudadanos.

1.2.- GESTION POR OBJETIVOS DEL SECTOR PUBLICO ADMINISTRATIVO ESTATAL

Sistema de objetivos.- Los centros gestores del gasto responsables de los distintos programas presupuesta-

rios estableceran, a través de la elaboracion de los programas plurianuales, un sistema de objetivos a
cumplir en su respectiva area de actuacion, adecuado a la naturaleza y caracteristicas de ésta.

Los sistemas de gestion y control de los gastos publicos deberan orientarse a asegurar la realizacion de
los objetivos finales de los programas presupuestarios y a proporcionar informacién sobre su cumpli-

miento, las desviaciones que pudieran haberse producido y sus causas.

Balance de resultados e informe de gestion.- Los titulares de los centros gestores del gasto responsables de

los distintos programas presupuestarios formularan un balance de resultados y un informe de gestion
relativos al cumplimiento de los objetivos fijados para ese ejercicio en el programa plurianual correspon-
diente adicho centro gestor del gasto, que se incorporaran ala memoriade las correspondientes cuentas
anuales.
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TEMA 13.- LAS RETRIBUCIONES E INDEMNIZACIONES DE LOS FUNCIONARIOS
PUBLICOS Y DEL PERSONAL LABORAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA. NOMINAS: ESTRUCTURA Y NORMAS DE CONFECCION. ALTAS Y BAJAS:
SU JUSTIFICACION. RETRIBUCIONES BASICAS: SUELDOS, TRIENIOS, PAGAS
EXTRAORDINARIAS. RETRIBUCIONES COMPLEMENTARIAS Y OTRAS
REMUNERACIONES. DEVENGO Y LIQUIDACION DE DERECHOS ECONOMICOS.
EL PAGO DE LAS RETRIBUCIONES DEL PERSONAL EN ACTIVO. FORMAS DE PAGO.

1.- RETRIBUCIONES E INDEMNIZACIONES DE 1.0OS EMPLEADOS PUBLICOS

1.1.- RETRIBUCIONES DEL PERSONAL FUNCIONARIO

Retribuciones de los funcionarios.- Segin el EBEP, las retribuciones de los funcionarios de carrera se clasifi-

can en basicas y complementarias.

Lasretribucionesbdasicas sonlas que retribuyen al funcionario segtiin laadscripcion de su cuerpo o escala
a un determinado Subgrupo o Grupo de clasificacién profesional, en el supuesto de que éste no tenga
Subgrupo, y por su antigiiedad en el mismo. Dentro de ellas estan comprendidas los componentes de
sueldo y trienios de las pagas extraordinarias.

Las retribuciones complementarias son las que retribuyen las caracteristicas de los puestos de trabajo,
la carrera profesional o el desempeio, rendimiento o resultados alcanzados por el funcionario.

Las pagas extraordinarias seran dos al afio, cada una por el importe de una mensualidad de retribuciones
basicas y de la totalidad de las retribuciones complementarias, salvo las que estan ligadas al grado de
interés, iniciativa o esfuerzo con que el funcionario desempefia su trabajo y el rendimiento o resultados
obtenidos, asi como a los servicios extraordinarios prestados fuera de la jornada normal de trabajo.

No podra percibirse participacion en tributos o en cualquier otro ingreso de las Administraciones
Publicas como contraprestacion de cualquier servicio, participacion o premio en multas impuestas, aun

cuando estuviesen normativamente atribuidas a los servicios.

Retribuciones bdsicas.- Las retribuciones basicas, que se fijan en la Ley de Presupuestos Generales del

Estado, estardn integradas Uinica y exclusivamente por:

a) El sueldo asignado a cada Subgrupo o Grupo de clasificacion profesional, en el supuesto de que éste
no tenga Subgrupo.

b) Los trienios, que consisten en una cantidad, que serd igual para cada Subgrupo o Grupo de clasifi-
cacion profesional, en el supuesto de que éste no tenga Subgrupo, por cada tres afios de servicio.
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TEMA 14.- GASTOS PARA LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS. GASTOS DE
INVERSION. GASTOS DE TRANSFERENCIAS: CORRIENTES Y DE CAPITAL. PAGOS:
CONCEPTO Y TIPOS. PAGOS POR OBLIGACIONES PRESUPUESTARIAS. ANTICIPOS

DE CAJA FIJA. PAGOS «A JUSTIFICAR». JUSTIFICACION DE LIBRAMIENTOS.

1.- GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS

Este capitulorecoge losrecursos destinados a atender los gastos corrientes en bienes y servicios, necesarios
parael ejercicio delas actividades del Estado, organismos autdbnomos, agencias estatales y otros organismos
publicos que no originen un aumento de capital o del patrimonio publico.

Son imputables a este capitulo los gastos originados por la adquisicién de bienes que retinan algunas de las
caracteristicas siguientes:

a) Ser bienes fungibles

b) Tener una duracion previsiblemente inferior al ejercicio presupuestario
c) No ser susceptibles de inclusion en inventario

d) Ser, previsiblemente, gastos reiterativos

No podran imputarse a los créditos de este capitulo los gastos destinados a satisfacer cualquier tipo de
retribucion, porlos servicios prestados o trabajos realizados por el personal dependiente de los departamen-
tos, organismos autdnomos, agencias estatales y otros organismos publicos respectivos, cualquiera que sea
la forma de esa dependencia.

Ademas se aplicaran a este capitulo los gastos en bienes de caracter inmaterial que puedan tener caracter
reiterativo, no sean susceptibles de amortizacién y no estén directamente relacionados con la realizacion

de las inversiones. Su division en articulos es la siguiente:

e Articulo 20 - Arrendamientos y canones.- Incluye, entre otros, el arrendamiento de terrenos, edificios

y locales, el alquiler de equipos informaticos y de transmision de datos, el alquiler de maquinaria y
material de transporte, asi como también, en su caso, los gastos concertados bajo la modalidad de
«Leasing», siempre que no se vaya a ejercitar la opcién de compra. Los pagos correspondientes a estos
gastos deben ser satisfechos directamente al tercero por parte de la Administracion.

e Articulo 21 - Reparaciones, mantenimiento y conservacidn.- Se imputaran a este articulo los gastos de

mantenimiento, reparacionesy conservacion de infraestructura, edificios y locales, maquinaria, material
de transporte y otro inmovilizado material, segun los correspondientes conceptos del articulo 20.
Comprende gastos tales como:

e Articulo 22 - Material, suministros y otros.- Gastos de esta naturaleza, clasificados seglin se recoge en

los conceptos que se enumeran a continuacion.
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TEMA 15.- GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA DE LOS CONTRATOS DEL
SECTOR PUBLICO. GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA DE SUBVENCIONES.

1.- GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Para perfeccionar contratos se tiene que realizar por parte de los 6rganos competentes del Sector Publico
un expediente de contratacidn, y las actuaciones preparatorias previas al mismo, requisito sin el cual no
podrian realizarse o adolecer de nulidad radical los contratos celebrados.

El expediente de contratacion esta regulado por el art. 116 y siguientes de la Ley 9/2017, de Contratos del
Sector Publico (LCSP), en los siguientes términos.

Expediente de contratacidon: iniciacién y contenido.- La celebraciéon de contratos por parte de las AA.PP.

requerird la previa tramitacién del correspondiente expediente, que se iniciara por el 6rgano de contra-
tacion motivando la necesidad del contrato y que debera ser publicado en el perfil de contratante.

En aquellos contratos cuya ejecucion requiera de la cesiéon de datos por parte de entidades del sector
publico al contratista, el 6rgano de contratacién en todo caso debera especificar en el expediente de
contratacion cual sera la finalidad del tratamiento de los datos que vayan a ser cedidos

El expediente debera referirse a la totalidad del objeto del contrato, sin perjuicio de lo previsto para los
contratos adjudicados por lotes.

Al expediente se incorporaran el pliego de clausulas administrativas particulares y el de prescripciones
técnicas que hayan de regir el contrato. En el caso de que el procedimiento elegido para adjudicar el
contrato sea el de didlogo competitivo, los pliegos de clausulas administrativas y de prescripciones
técnicas seran sustituidos por un documento descriptivo. En el caso de procedimientos para adjudicar
los contratos basados en acuerdos marco invitando a una nueva licitacién a las empresas parte del
mismo, los pliegos de clausulas administrativas y de prescripciones técnicas seran sustituidos por el
documento de licitacién correspondientes a dichos contratos basados.

Asimismo, deberaincorporarse el certificado de existencia de crédito o, en el caso de entidades del sector
publico estatal con presupuesto estimativo, documento equivalente que acredite la existencia de finan-
ciacidn, y la fiscalizacién previa de la intervencion, en su caso.

En el expediente se justificara adecuadamente:

a) La eleccion del procedimiento de licitacion.

b) La clasificacion que se exija a los participantes.

www . temariosenpdf.es Tema 15 - Pag. 1



ENPD
© TEMARIOS

TEMA 16.- INFORMATICA BASICA: CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE
EL HARDWARE Y EL SOFTWARE. SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE DATOS.
SISTEMAS OPERATIVOS. NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA.

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 17.- INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO: EL ENTORNO WINDOWS.
FUNDAMENTOS. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS: VENTANAS,
ICONOS, MENUS CONTEXTUALES, CUADROS DE DIALOGO. EL ESCRITORIO
Y SUS ELEMENTOS. EL MENU INICIO. CORTANA.

TEMA 18.- EL EXPLORADOR DE WINDOWS. GESTION DE CARPETAS Y
ARCHIVOS. OPERACIONES DE BUSQUEDA. HERRAMIENTAS «ESTE EQUIPO»
Y «ACCESO RAPIDO». ACCESORIOS. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

OBSERVACION: Dado que los Temas 17 y 18 se refieren al
sistema operativo Windows, se desarrollan ambos en comtin.

Windows es el sistema operativo mas usado en el mundo y la mayoria de los programas suelen desarrollarse
para este sistema. Windows 10 es la versién mas reciente para ordenadores personales.

LA INTERFAZ GRAFICA

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

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

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

-Se puede cerrar, cerrando a su vez el programa que se ejecuta en ella.

En la parte inferior del escritorio se encuentra la barra de tareas que cumple una doble funcién de, por un
lado, albergar el ment de inicio desde el cual se pueden acceder a las aplicaciones instaladas y, por otro,
mostrar los iconos referentes a los diferentes programas que se encuentran en ejecucion para que se pueda
seleccionar cudl ejecutar en un primer plano de una forma rapida y directa.

LA ADMINISTRACION Y LOS USUARIOS

Dado que un mismo ordenador puede ser utilizado por distintas personas, Windows permite mantener
perfiles diferentes de cada uno de sus usuarios para que las acciones y preferencias de uno no interfieran
en las de otro. Esta capacidad se denomina multiusuario.
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TEMA 19.- 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.

INTRODUCCION A WORD

Existen distintos tipos de programas informaticos capaces de manipular texto. Segun las posibilidades de
cada uno de ellos y del sector al que van dirigidos, se pueden distinguir los siguientes:

 Editor de Texto. Posee las operaciones elementales de almacenamiento, edicién e impresion, pero sin

poder manipular el texto con distintos formatos. Los textos que generan son textos sin formato, en
c6digo ASCIly estan destinados alos programadores o alatoma de notas de formarapida. Dentro de este
grupo destaca el BLOC DE NOTAS de Windows.

e Procesadorde Texto. Es capaz de dotar alos textos de distintos formatosy posee infinidad de operacio-

nes: insercidn de graficos, tablas, disefio de paginas, entre otras. Son los mas utilizados en oficinas y por
el usuario medio, entre ellos podemos citar los siguientes: Microsoft Word, WordPerfect, Open Office o MS
Wordpad, éste ultimo incorporado en el propio sistema operativo Windows.

e Autoedicién. Programa superior al procesador de texto que permite el disefio completo de paginas para
periddicos o revistas. Se podrian citar los siguientes: PageMaker, QuarkXPress, etc.

Microsoft Word es un potente procesador de textos y de creacion de documentos que ofrece la capacidad
de crear y compartir documentos mediante la combinacién de un conjunto completo de herramientas de
escritura con una interfaz de facil utilizacion, a partir de estilos y componentes predefinidos.

Fue desarrollado por Microsoft, y esta integrado en la suite ofimatica Microsoft Office, que incluye los
siguientes componentes en su pack completo:

e Microsoft Word (procesador de texto)

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

e Microsoft PowerPoint (programa de presentaciones de diapositivas)

e Microsoft Access (programa de bases de datos)

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

e Microsoft Publisher (editor para crear varios tipos de publicaciones como tarjetas, pancartas, etc.)
e Microsoft InfoPath (Editor y creador de documentos XML)

e Microsoft OneNote (gestionar texto en ordenadores portatiles, de escritorio o Tablet PC)
e Microsoft Project (gestor de proyectos)

e Microsoft Visio (Editor de diagramas)

e Microsoft Groove (Estacion de grupo de trabajo)
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TEMA 20.- 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 TRABA]JO.

INTRODUCCION

Excel es una hoja de calculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya se conocen otros
programas de Office -como Word, Access, Outlook, o PowerPoint- resultard mas familiar utilizar Excel, puesto
que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Lineas de actuacidn al utilizar una hoja de calculo

Al trabajar con Excel se pueden sefialar ciertas ideas basicas que conviene tener presentes.

« En principio, el usuario debe centrarse en el contenido de su documento, es decir, en la informacion,
pues el aspecto que finalmente tendra esa informacidn se resuelve posteriormente.

e Hay que tener claro qué informacidn es arbitraria (los datos en si mismos) y qué informacion se calcula
a partir de ésta. No se debe introducir como arbitraria informacién que no lo sea (por ejemplo, anotar
un total de una columna con el niimero). Las celdas que se calculan a partir de otras deben expresarse
como dependientes, por medio de formulas.

¢ En el caso de una hoja de calculo, la impresion puede ser un poco menos obvia que en un procesador
de textos. La tabla que se maneja puede tener muchas filas o columnas, y no caber en una pagina; al
trabajar conlahoja de calculo no se esta trabajando “sobre papel”, no es tan WYSIWYG (del inglés "What
You See Is What You Get", que significa "lo que se ve es lo que se obtiene") como los procesadores de
textos (de hecho muchas hojas de calculo ni siquiera se pretende que acaben siendo impresas). Al
imprimir tablas grandes, saldran en varias paginas.

Si la hoja se pretende imprimir, conviene recurrir con mas frecuencia a la presentacion preliminar.

Visualizacién: Partes de la pantalla

La ventana principal de Microsoft Excel tiene, como es habitual, unas zonas caracteristicas:
 Barras de titulo, herramientas, menus y estado. Son las tipicas en cualquier aplicacion Windows.

o Area de documento. Es donde se ve realmente la tabla cuyo contenido se va a editar. Cuenta con barras

de desplazamiento, pero la barra horizontal esta comprimida para dejar sitio a otros elementos.
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TEMA 21.- BASES DE DATOS: ACCESS 2019. PRINCIPALES FUNCIONES Y
UTILIDADES. TABLAS. CONSULTAS. FORMULARIOS. INFORMES. RELACIONES.
IMPORTACION, VINCULACION Y EXPORTACION DE DATOS.

INTRODUCCION

Unabase de datos es una herramienta pararecopilary organizar informacidén. En las bases de datos, se puede
almacenar informacién comtn sobre personas, productos, pedidos, o cualquier otro tipo de informacién
relevante.

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

eTablas:

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

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

eFormularios:

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

eInformes:

Los informes sirven para resumir y presentar los datos de las tablas. Un informe se puede ejecutar en
cualquier momento y siempre reflejara los datos actualizados de la base de datos. Los informes suelen
tener un formato que permita imprimirlos, pero también se pueden consultar en la pantalla, exportar
a otro programa o enviar por correo electrénico.
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TEMA 22.- 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 DE DIRECCIONES.

1.- CORREO ELECTRONICO

1.1.- CONCEPTO

El e-mail (abreviatura de Electronic Mail, o correo electrénico) es el medio que permite enviar mensajes
privados aotros usuarios de Internet que se encuentren en cualquier parte del mundo. Para ello, los usuarios
de este servicio tienen una “direccion electrénica” (por ejemplo, juan@empresa.es) que cumple el mismo
objetivo que la direccion postal: poder enviar y recibir correspondencia.

El e-mail es muy popular, hasta tal punto de que hoy en dia el intercambio de mensajes constituye una
porcion importante del trafico de Internet, siendo la principal razén (y también la primera) por la cual la
mayoria de usuarios se conectan a la Red. Por eso, en la actualidad las tarjetas personales no sélo incluyen
la direccion postal y el teléfono sino también la direccion de e-mail. Es una nueva forma de comunicarse de
manera rapida y econémica.

1.2.- LAS DIRECCIONES EMAIL

Su propia direccidn electronica tiene un formato con el nombre elegido por el usuario, seguido de @ (arro-
ba), y luego una serie de caracteres que identifican a la organizaciéon que guarda su correo electrénico (por
ejemplo su proveedor de Internet, o alguno de los servicios gratuitos como hotmail o gmail). Por ejemplo,
luis@hotmail.com, teniendo en cuenta que en las denominaciones no pueden usarse ciertos caracteres: letras
acentuadas, efies, espa-

CiOS...

2.- TIPOS DE ACCESO

{]
(]

e CORREQO POP

I Y POP3 or IMAP

El correo POP se usa en
lo que se denominan

servidores de correo

entrante. Se encargan de

hacerllegarlos mensajes !' r.::_ -

de correo que se enviana

los usuarios. El nombre
POP procede de las siglas de Post Office Protocol (Protocolo de Oficina de Correo).

www. temariosenpdf.es Tema 22 - Pag. 1



%) TEMARIOS

TEMA 23.- LA RED INTERNET: ORIGEN, EVOLUCION Y ESTADO ACTUAL.
CONCEPTOS ELEMENTALES SOBRE PROTOCOLOS Y SERVICIOS
EN INTERNET. FUNCIONALIDADES BASICAS DE LOS NAVEGADORES WEB.

INTRODUCCION

;Qué es Internet?

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas, que utilizan la familia
de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas heterogéneas que la componen funcionen como una
red légica unica, de alcance mundial. Sus origenes se remontan a 1969, cuando se establecié la primera
conexion de computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah
(Estados Unidos). Esta definicion viene a decir de forma simplista que Internet no es otra cosa que una
multitud de ordenadores conectados entre si capaces de intercambiar informacion.

Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en Internet ha sido la World Wide Web (WWW, o "la Web"),
hasta tal punto que es habitual la confusién entre ambos términos. La WWW es un conjunto de protocolos
que permite, de forma sencilla, la consulta remota de archivos de hipertexto. Este fue un desarrollo posterior
(1990) de la Red que utiliza Internet como medio de transmisién.

Existen, por tanto, muchos otros servicios y protocolos en Internet, aparte de la Web: el envio de correo
electronico (SMTP), la transmision de archivos (FTP y P2P), las conversaciones en linea (IRC), la mensajeria
instantaneay presencia, la transmision de contenido y comunicacion multimedia (telefonia VolP, televisién
IPTV), los boletines electronicos (NNTP), el acceso remoto a otras maquinas (SSH y Telnet) o los juegos en
linea.

;Cudles son las caracteristicas principales?

= GLOBAL: Internet esta formada por mas de 8 millones de servidores distribuidos en mas del 90% de
los paises del mundo, estimandose en mas de 1.000 millones el nimero de usuarios de la Red, que ha
mantenido una tasa de crecimiento exponencial.

= MULTIDISCIPLINARIA: Integra gentes de todas las profesiones, nacionalidades, creencias religiosas,
culturas, edades y niveles de preparacion, tales como empresas, instituciones educativas y gubernamen-
tales, profesionales independientes, organizaciones regionales e internacionales, y gente con todo tipo
de ocupaciones.

;Qué cosas puedo hacer con Internet?

La utilidad de internet es el intercambio de informacion. Es una herramienta que nos permitira obtener
informacioén de otras personas, empresas o instituciones publicas, y nos da la posibilidad de compartir
informacion con otros usuarios. Algunos ejemplos de las posibilidades que Internet nos ofrece podrian ser
los siguientes:
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