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TEMARIO

- Bloque II -

Tema 16.- Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos. Nulidad y
anulabilidad. Notificacion.

Tema 17.- La revision de los actos en via administrativa: revision de oficio, recursos
administrativos. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 18.- Los documentos administrativos: concepto y clases. Registro y archivo de
documentos. Funciones del Registro y archivo. Formacién del expediente administrativo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 19.- El personal al servicio de las Administraciones Publicas: Clases de personal.
Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario de carrera. Provisidn de puestos de
trabajo y movilidad. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 20.- Derechos y deberes de los empleados publicos. Derechos retributivos de los
empleados publicos. Jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Codigo de conducta.

Tema 21.- La transparencia de la actividad publica: regulacion. La publicidad activa. El
derecho de acceso a la informacién publica: concepto, limites, procedimiento,
reclamaciones y recursos.

Tema 22.- El régimen juridico de la proteccion de datos de caracter personal: regulacidn.
Principios en el tratamiento de los datos personales. La seguridad de los datos.

Tema 23.- Los contratos en el sector ptiblico: concepto y clases. Organos de Contratacién
y Contratista. El expediente de contratacion, concepto, contenido y tramites.

Tema 24.- Régimen general de ayudas y subvenciones de la Administracion Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias.

Tema 25.- Funcionamiento electronico del sector publico.
Tema 26.- Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.

Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica.



Tema 27.- Procesadores de texto: Open Office Writer. Principales funciones y utilidades.
Creaciény estructuracién del documento. Gestién, grabacidn, recuperacion eimpresion de
ficheros.

Tema 28.- Hojas de calculo: Open Office Calc. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones.
Graficos. Gestion de datos.

Tema 29.- Bases de datos: Open Office Base. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Importacion, vinculacion y exportacién de datos.

Tema 30.- Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de

trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones.
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TEMA 16.- REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. EFICACIA
DE LOS ACTOS. NULIDAD Y ANULABILIDAD. NOTIFICACION.

1.- REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Produccién y contenido.- Los actos administrativos que dicten las Administraciones Publicas, bien de oficio

o0 a instancia del interesado, se produciran por el 6rgano competente ajustandose a los requisitos y al
procedimiento establecido.

El contenido de los actos se ajustara a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y sera determinado y
adecuado a los fines de aquéllos.

Motivacién.- En un Estado democratico de derecho cuya Constitucién garantiza, ademas, la interdiccién de
la arbitrariedad de los poderes publicos (articulo 9.3), los ciudadanos tienen derecho a conocer las
razones tanto facticas como juridicas en que se apoyan las decisiones administrativas. Motivar un acto
administrativo es razonar porqué -partiendo de unos determinados hechos- la Administracién llega a
una determinada decisiéon que va a incidir directa e intensamente en unos destinatarios concretos,
beneficidndolos o perjudicandolos. De ahi que la motivacién sea un elemento esencial de determinados
actos administrativos, y no un simple requisito de forma.

Seran motivados, con sucinta referencia de hechos y fundamentos de derecho:
a) Los actos que limiten derechos subjetivos o intereses legitimos.

b) Losactos que resuelvan procedimientos de revision de oficio de disposiciones o actos administrativos,
recursos administrativos y procedimientos de arbitraje y los que declaren su inadmisidn.

c) Los actos que se separen del criterio seguido en actuaciones precedentes o del dictamen de 6rganos
consultivos.

d) Los acuerdos de suspension de actos, cualquiera que sea el motivo de ésta, asi como la adopcion de
medidas provisionales.

e) Los acuerdos de aplicacion de la tramitacion de urgencia, de ampliacidn de plazosy de realizaciéon de
actuaciones complementarias.

f) Los actos que rechacen pruebas propuestas por los interesados.

g) Losactos que acuerden la terminacién del procedimiento porlaimposibilidad material de continuarlo
por causas sobrevenidas, asi como los que acuerden el desistimiento por la Administracién en procedi-
mientos iniciados de oficio.

h) Las propuestas de resolucion en los procedimientos de caracter sancionador, asi como los actos que
resuelvan procedimientos de caracter sancionador o de responsabilidad patrimonial.
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TEMA 17.- LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA:
REVISION DE OFICIO, RECURSOS ADMINISTRATIVOS.
EL RECURSO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO.

1.- REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA

1.1.- INTRODUCCION

Larelaciénjuridica queligaala Administracion con el ciudadano estd presidida por unaidea de prerrogativa
favorable ala Administracién, en razon de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
lasrelaciones entrela Administracién ylos ciudadanos se han creado, basicamente, tres técnicas: el procedi-
miento administrativo, el sistema de recursos, y el control de la legalidad por jueces y Tribunales.

La revision de un acto administrativo puede ser promovida por tanto por un ciudadano, en sentido amplio,
como por una Administracién Publica distinta de la autora del acto, o por la Administracién autora del acto,
en cuanto gestora directa del interés general. En este tltimo caso estamos en presencia de lo que se llama
revision de oficio, que incluye la revisiéon de actos nulos y la revision de actos anulables. En el primer caso

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

1.2.- LA REVISION DE OFICIO

Revision de disposiciones y actos nulos.- Las Administraciones Publicas, en cualquier momento, por iniciati-

va propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano
consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si lo hubiere, declararan de oficio la nulidad de los
actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que no hayan sido recurridos en
plazo, en los supuestos de nulidad de pleno derecho.

Asimismo, en cualquier momento, las Administraciones Publicas de oficio, y previo dictamen favorable
del Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténomasilo hubiere, podran
declarar la nulidad de las disposiciones administrativas en los supuestos de nulidad de pleno derecho
las disposiciones administrativas.

El 6rgano competente para la revision de oficio podra acordar motivadamente la inadmision a tramite
de las solicitudes formuladas por los interesados, sin necesidad de recabar Dictamen del Consejo de
Estado u 6rgano consultivo de la Comunidad Auténoma, cuando las mismas no se basen en alguna de las
causasdenulidad de pleno derecho o carezcan manifiestamente de fundamento, asi como en el supuesto
de que se hubieran desestimado en cuanto al fondo otras solicitudes sustancialmente iguales.

Las Administraciones Publicas, al declarar la nulidad de una disposicién o acto, podran establecer, en la
mismaresolucion, lasindemnizaciones que procedareconocer alos interesados, si se danlas circunstan-
cias previstas legalmente, sin perjuicio de que -tratandose de una disposicion- subsistan los actos firmes
dictados en aplicacién de la misma.
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TEMA 18.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES.
REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS. FUNCIONES DEL REGISTRO Y ARCHIVO.
FORMACION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO. CLASES
DE ARCHIVO Y CRITERIOS DE ORDENACION.

1.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- DEFINICION DE DOCUMENTO

Segunla RAE, un documento se define como “diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algin
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 definicion legal, la Ley 16/1985, del Patrimonio Historico 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.

1.2.- DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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.
Funciones de los documentos administrativos

Son dos las funciones primordiales que cumplen los documentos administrativos:

-Funcion de constancia. El documento asegura la pervivencia de las actuaciones administrativas al

constituirse en su soporte material. Se garantiza asi la conservacion de los actos y la posibilidad de
demostrar su existencia, sus efectosy sus posibles errores o vicios, asi como el derecho de los ciudadanos
a acceder a los mismos.

-Funcién de comunicacién. Los documentos administrativos sirven como medio de comunicacion de los

actos de la Administracion. Dicha comunicacion es tanto interna - entre las unidades que componen la
organizacion administrativa - como externa - de la Administracion con los ciudadanos y con otras
organizaciones.

Caracteristicas

Se pueden apreciar una serie de caracteristicas que determinan el que un documento pueda ser calificado
como documento administrativo:
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TEMA 19.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS:
CLASES DE PERSONAL. ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE FUNCIONA-
RIO DE CARRERA. PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO Y MOVILIDAD.
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. REGIMEN DISCIPLINARIO.

1.- INTRODUCCION

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

La Constituciéon Espafola de 1978 establece en su articulo 103.3 una reserva de ley para regular:

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

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

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

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

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

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

El EBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones de empleo publico,
empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya que la finalidad primordial de cual-
quier reforma en esta materia debe ser mejorar la calidad de los servicios que el ciudadano recibe de la
Administracién.
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TEMA 20.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS.
DERECHOS RETRIBUTIVOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS. JORNADA
DE TRABAJO, PERMISOS Y VACACIONES. CODIGO DE CONDUCTA.

1.- DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

1.1.- DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS

Derechos individuales.- Los empleados publicos tienen los siguientes derechos de caracter individual en

correspondencia con la naturaleza juridica de su relacién de servicio:

a) A la inamovilidad en la condiciéon de funcionario de carrera.

b) Al desempefio efectivo de las funciones o tareas propias de su condicion profesional y de acuerdo con
la progresion alcanzada en su carrera profesional.

c) A la progresion en la carrera profesional y promocidn interna segun principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad mediante laimplantacién de sistemas objetivos y transparentes de evalua-
cion.

d) A percibir las retribuciones y las indemnizaciones por razén del servicio.

e) A participar en la consecucion de los objetivos atribuidos a la unidad donde preste sus servicios y a
ser informado por sus superiores de las tareas a desarrollar.

f) Aladefensajuridicay proteccion dela Administracion Publica enlos procedimientos que se sigan ante
cualquier orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o cargos
publicos.

g) Alaformacién continuay alaactualizacion permanente de sus conocimientos y capacidades profesio-
nales, preferentemente en horario laboral.

h) Al respeto de su intimidad, orientacion sexual, propia imagen y dignidad en el trabajo, especialmente
frente al acoso sexual y por razdén de sexo, moral y laboral.

i) A la no discriminacién por razéon de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo u orientacion
sexual, religién o convicciones, opinidn, discapacidad, edad o cualquier otra condicién o circunstancia

personal o social.

j) A la adopcién de medidas que favorezcan la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

www . temariosenpdf.es Tema 20 - Pag. 1



%) TEMARIOS

TEMA 21.- LA TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PUBLICA: REGULACION.
LA PUBLICIDAD ACTIVA. EL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:
CONCEPTO, LIMITES, PROCEDIMIENTO, RECLAMACIONES Y RECURSOS.

1.- LA TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PUBLICA

1.1.- INTRODUCCION

La transparencia, el acceso a la informacién publica y las normas de buen gobierno deben ser los ejes
fundamentales de toda accion politica. S6lo cuando la accién de los responsables publicos se somete a
escrutinio, cuando los ciudadanos pueden conocer como se toman las decisiones que les afectan, como se
manejan los fondos publicos o bajo qué criterios actdan nuestras instituciones podremos hablar del inicio
de un proceso en el que los poderes publicos comienzan a responder a una sociedad que es critica, exigente
y que demanda participaciéon de los poderes publicos.

Los paises con mayores niveles en materia de transparenciay normas de buen gobierno cuentan con institu-
ciones mas fuertes, que favorecen el crecimiento econémico y el desarrollo social. En estos paises, los
ciudadanos pueden juzgar mejor y con mas criterio la capacidad de sus responsables publicos y decidir en
consecuencia. Permitiendo una mejor fiscalizaciéon de la actividad publica se contribuye a la necesaria
regeneracion democratica, se promueve la eficiencia y eficacia del Estado y se favorece el crecimiento
econdémico.

LaLey 19/2013,de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a lainformacién publica y buen gobierno, tiene
un triple alcance: incrementa y refuerza la transparencia en la actividad publica —-que se articula a través de
obligaciones de publicidad activa paratodaslas Administracionesy entidades ptiblicas—, reconoce y garanti-
za el acceso a lainformacion -regulado como un derecho de amplio dmbito subjetivo y objetivo-y establece
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables ptiblicos asi como las consecuencias
juridicas derivadas de su incumplimiento -lo que se convierte en una exigencia de responsabilidad para
todos los que desarrollan actividades de relevancia publica-.

En estas tres vertientes, la Ley supone un importante avance en la materia y establece unos estandares
homologables al del resto de democracias consolidadas. En definitiva, constituye un paso fundamental y
necesario que se vera acompafiado en el futuro con el impulso y adhesion por parte del Estado tanto a
iniciativas multilaterales en este ambito como con la firma de los instrumentos internacionales ya existentes
en esta materia.

Por otra parte, la propia Ley declara que tiene por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad
publica, regular y garantizar el derecho de acceso a la informacién relativa a aquella actividad y establecer
las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los responsables ptiblicos asi como las consecuencias
derivadas de su incumplimiento.
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TEMA 22.- EL REGIMEN JURIDICO DE LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL: REGULACION. PRINCIPIOS EN EL. TRATAMIENTO DE
LOS DATOS PERSONALES. LA SEGURIDAD DE LOS DATOS.

1.- EL. REGIMEN JURIDICO DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES: EL. RGPD

1.1.- INTRODUCCION

El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circula-
cion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccién de
datos), se encuadra en la reforma normativa realizada por la Unién Europea con el objetivo de garantizar
unos estandares de proteccion de datos elevada y adaptada a la realidad digital del mundo actual.

Este Reglamento, que deroga la Directiva 95/46/CE, fue aprobado por el Parlamento Europeo en abril y
entro en vigor 20 dias después de su publicacion en el Diario Oficial de la Unién Europea, el 4 de mayo de
2016. Su ambito de aplicacion se extiende a todos los paises miembros de la Unién Europea y se aplicara
directamente en todos ellos a partir del 25 de mayo de 2018.

El Reglamento impone un nuevo marco normativo al conjunto de paises europeos, otorgando un mayor
grado de control a los ciudadanos sobre su informacién privada e imponiendo cambios radicales para las
empresas, que deben empezar a adaptar sus protocolos y estructuras a la nueva regulacion.

El nuevo Reglamento ha ampliado notablemente su ambito de aplicacion territorial. No se restringe tnica-
mente al espacio europeo, sino que es igualmente obligatorio para las empresas responsables o encargadas
del tratamiento de datos no establecidas en la Unién Europea, siempre que ofrezcan bienes o servicios a
ciudadanos que si sean residentes o controlen el comportamiento de éstos en dicho territorio.

Se trata de una norma muy extensa, que consta de 173 considerandos previos y 99 articulos, agrupados en
once capitulos, con la siguiente estructura:

e Capitulo I. Disposiciones generales
e Capitulo II. Principios
e Capitulo III. Derechos del interesado

Seccién 1.2 Transparencia y modalidades

Seccion 2.2 Informacion y acceso a los datos personales

Seccion 3.2 Rectificacion y supresion

Seccién 4.2 Derecho de oposicion y decisiones individuales automatizadas
Seccion 5.2 Limitaciones
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TEMA 23.- LOS CONTRATOS EN EL SECTOR PUBLICO: CONCEPTO Y CLASES.
ORGANOS DE CONTRATACION Y CONTRATISTA. EL EXPEDIENTE
DE CONTRATACION, CONCEPTO, CONTENIDO Y TRAMITES.

1.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1.1.- CONCEPTO CIVIL DE CONTRATO

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

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

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

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

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

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

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

En definitiva, y en un sentido amplio, se puede definir al contrato como un acuerdo entre partes del que
nacen obligaciones reciprocas y para el que, dada su trascendencia social y econ6mica, la Ley establece unas

normas y unas consecuencias juridicas.

1.2.- MODALIDAD DE LOS CONTRATOS

Existen dos grandes grupos en los que se suelen englobar las distintas modalidades de contratos, en funcién
de los sujetos que en él intervienen y de la normativa que les es de aplicacion:
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TEMA 24.- REGIMEN GENERAL DE AYUDAS Y SUBVENCIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANARIAS.

1.- LALEY GENERAL DE SUBVENCIONES

A nivel estatal las subvenciones estadn reguladas por Ley 38/2003, General de Subvenciones, cuyo objeto es
laregulacién del régimen juridico general de las subvenciones otorgadas por las Administraciones Publicas,
y cuyo contenido fundamental se expone a continuacién.

1.1.- AMBITO DE APLICACION DE LA LEY

Concepto de subvencidn.- Se entiende por subvencion toda disposicién dineraria realizada por cualesquiera

de las AA.PP. a favor de personas publicas o privadas, y que cumpla los siguientes requisitos:

a) Que la entrega se realice sin contraprestacion directa de los beneficiarios.

b) Que la entrega esté sujeta al cumplimiento de un determinado objetivo, la ejecucién de un proyec-
to, la realizacion de una actividad, la adopcién de un comportamiento singular, ya realizados o por
desarrollar, o la concurrencia de una situacion, debiendo el beneficiario cumplir las obligaciones
materiales y formales que se hubieran establecido.

c) Que el proyecto, la accion, conducta o situacién financiada tenga por objeto el fomento de una
actividad de utilidad publica o interés social o de promocién de una finalidad publica.

No estan comprendidas en el ambito de aplicacion de esta ley las aportaciones dinerarias entre diferen-
tes Administraciones publicas, para financiar globalmente la actividad de la Administraciéon a la que
vayan destinadas, y las que se realicen entre los distintos agentes de una Administracién cuyos presu-
puestos se integren en los Presupuestos Generales de la Administracién a la que pertenezcan, tanto si
se destinan a financiar globalmente su actividad como a la realizacién de actuaciones concretas a desa-
rrollar en el marco de las funciones que tenga atribuidas, siempre que no resulten de una convocatoria
publica.

Tampoco estaran comprendidas en el ambito de aplicaciéon de esta ley las aportaciones dinerarias que
en concepto de cuotas, tanto ordinarias como extraordinarias, realicen las entidades que integran la
Administracién local a favor de las asociaciones constituidas por las propias corporaciones locales para
la proteccién y promocion de sus intereses comunes.

No tienen caracter de subvenciones los siguientes supuestos:
a) Las prestaciones contributivas y no contributivas del Sistema de la Seguridad Social.

b) Las pensiones asistenciales por ancianidad a favor de los espafioles no residentes en Espafia, en
los términos establecidos en su normativa reguladora.
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TEMA 25.- FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR PUBLICO.

1.- ADMINISTRACION ELECTRONICA

1.1.- LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

La administracion electrénica constituye un instrumento esencial para prestar unos servicios publicos mas
eficaces y de mejor calidad, reducir los plazos de espera de los usuarios y mejorar la transparencia y la
rendicién de cuentas.

La administracion electronica se define como la utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comuni-
cacion (TIC) en las administraciones publicas, asociada a cambios en la organizacién y nuevas aptitudes del
personal. El objetivo es mejorar los servicios publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las
politicas publicas.

La administracion electrdénica o e-administraciéon va mas alld de la mera automatizacién de los procesos
administrativos y el desarrollo de productos y servicios electrénicos. Supone una nueva concepcion de la

relacién con los ciudadanos, empresas e instituciones, y una reingenieria de los procesos.

1.2.- EL DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

Las Administraciones Publicas llevan afios invirtiendo para mejorar su funcionamiento interno, con el
convencimiento de que el ahorro econémico derivado del incremento de su eficacia y eficiencia se trasladaria
aciudadanosy empresas. Lareduccion de costes de los servicios, consecuencia de la mejora de su eficiencia
interna y la reduccion de los plazos de tramitacion de los procedimientos permitiria servicios mejores a
menor coste a la ciudadania en su conjunto.

En estabusquedadela eficacia, las Administraciones han realizado importantes inversiones paraincorporar
la utilizacién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) en su quehacer diario. Estas
tecnologias han permitido —en distinto grado— automatizar un elevado nimero de procesos y procedimien-
tos y ha simplificado considerablemente el trabajo interno desarrollado por muchos departamentos, con la
correspondiente mejorade su eficiencia, cumpliendo asi una parte de las expectativas que la Administracion
electrdnica habia despertado.

En paralelo con el uso de las TIC para mejorar los procesos internos, el desarrollo de Internet generé una
demandaimportante sobre empresas y Administraciones para que éstas usaran el nuevo canal para facilitar
a sus usuarios la informacion y el acceso electrénico a sus servicios.

A medida que el sector empresarial y algunos departamentos ministeriales fueron facilitando el acceso
electrdnico a sus servicios, la presion sobre el resto de la Administracion fue incrementandose para conse-
guir, al menos, el mismo grado de acceso que proporcionan aquellos departamentos mas avanzados.
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TEMA 26.- 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 27.- PROCESADORES DE TEXTO: OPEN OFFICE WRITER. PRINCIPALES
FUNCIONES Y UTILIDADES. CREACION Y ESTRUCTURACION DEL DOCUMENTO.
GESTION, GRABACION, RECUPERACION E IMPRESION DE FICHEROS.

1.- PROCESADORES DE TEXTO

Existen distintos tipos de programas informaticos capaces de manipular texto. Segin 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, edicidn 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.

- Procesador de Texto. Es capaz de dotar alos textos de distintos formatos y posee infinidad de operacio-

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

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

2.- OPEN OFFICE

OpenOffice es una suite de oficina de c6digo abierto lider para el . -
procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones, grafi- Open Ofﬂce

cos, bases de datos y mas. Se encuentra disponible en varios

idiomas y funciona en todos los sistemas comunes. Almacena

todos sus datos en un formato que es un estandar internacional, y puede también leer y escribir archivos
generados por otros paquetes de oficina. Puede ser descargado y utilizado gratuitamente para cualquier
proposito.

OpenOffice es el resultado de mas de veinte afios de trabajo. Disefiado desde el principio como un tnico
programa, ofrece una consistencia que otros productos no puedenigualar. Un proceso de desarrollo comple-
tamente abierto significa que todos pueden comunicar errores, pedir que se afiadan nuevas caracteristicas
y utilidades o mejorar el programa para beneficio de los demas.

OpenOffice es facil de aprender y si el usuario esta ya acostumbrado a utilizar otros paquetes de oficina
comprenderarapidamente cdmo funciona. Dada laamplia comunidad internacional, OpenOffice esta disponi-
ble y tiene suporte en varios idiomas.
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TEMA 28.- HOJAS DE CALCULO: OPEN OFFICE CALC. PRINCIPALES FUNCIONES
Y UTILIDADES. LIBROS, HOJAS Y CELDAS. CONFIGURACION. INTRODUCCION Y
EDICION DE DATOS. FORMULAS Y FUNCIONES. GRAFICOS. GESTION DE DATOS.

1.- HOJAS DE CALCULO

Desde su aparicién a finales de la década de 1970, los programas de hojas de calculo se han convertido en
una de las aplicaciones para automatizacion de oficina mas usadas. Reemplazaron a las hojas de calculo
manuales y a los libros de contabilidad que los contadores usaron durante cientos de afios. Los programas
de hojas de calculo son capaces de presentar, desplegar e imprimir la informacion en formatos de tablas, asi
como de ejecutar calculos automaticos sobre un conjunto de cifras.

Los programas de hoja de calculo permiten que el usuario incluya cuadros de informacién divididos en filas
y columnas. El punto donde una fila y una columna se interceptan se llama "celda". El usuario puede introdu-
cir féormulas en las celdas para ejecutar calculos utilizando la informacién de otras celdas. Ademas, los
valores suministrados porlas formulas se vuelven a calcular de forma automatica si se cambialainformacion
base.

Ademas de ejecutar muchos tipos de calculos, los programas de hojas de calculo tienen algunas caracteristi-
cas similares a las que ofrecen los procesadores de texto, como la posibilidad de capturar, mover, copiar,
eliminar y pegar informacion que se encuentra en las celdas, grupos de celdas y filas o columnas. Las hojas
de calculo también se guardan como archivos electronicos y pueden editarse, imprimirse y eliminarse.
También se puede copiar, mover y pegar informacién de varias hojas de calculo.

La mayoria de los programas de hojas de calculo ofrecen caracteristicas basicas comunes:

e La funcion de calculo puede sumar, restar, multiplicar y dividir elementos mediante la formula que se
escribe en una celda. También hay formulas predeterminadas llamadas funciones, que pueden ejecutar
calculos sencillos o relativamente complejos en un orden o estructura determinada, mediante valores
especificos llamados argumentos. Algunas de las funciones mas comunes que usan las hojas de calculo
son la "suma" para afadir nimeros a un rango de celdas, el "promedio"” para calcular el valor promedio
de un grupo de celdas y "redondeo” para redondear un ndmero de alguna celda.

e La funcion de graficos crea graficas basandose en la informacién que se introdujo en una hoja de
trabajo. Una vez que se crea un vinculo entre la hoja de trabajo y la grafica, esta se actualiza de forma
automatica con los valores que se expresan en la hoja de trabajo.

e La funcion de insertar permite afiadir celdas, filas y columnas en cualquier parte del documento, asi
como caracteres e informacion en las celdas.

e La funcién de copiado duplica la informacién de una celda, de un grupo de celdas y de las filas y colum-
nas de un documento.
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TEMA 29.- BASES DE DATOS: OPEN OFFICE BASE. PRINCIPALES FUNCIONES
Y UTILIDADES. TABLAS. CONSULTAS. FORMULARIOS. INFORMES.
IMPORTACION, VINCULACION Y EXPORTACION DE DATOS.

1.- BASES DE DATOS

Unabase de datos es una herramienta pararecopilary organizar informacién. En las bases de datos, se puede
almacenar informacién comun sobre personas, productos, pedidos, o cualquier otro tipo de informacion
relevante. Los componentes tipicos de una base de datos 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 facilimportar una
hoja de calculo en una tabla de una base de datos. La principal diferencia entre almacenar los datos en
una hoja de calculo y hacerlo en una base de datos es la forma de organizarse los datos. Para lograr la
maxima flexibilidad para una base de datos, la informacién 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 datos y, a menudo, 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 ejecu-
tar 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.

eConsultas:

Las consultas son las que verdaderamente hacen el trabajo en una base de datos. Pueden realizar nume-
rosas funciones diferentes. Su funcién mas comun es recuperar datos especificos de las tablas. Los datos
que desea ver suelen estar distribuidos por varias tablas y, gracias a las consultas, puede verlos en una
solahoja de datos. Ademas, puesto que normalmente no desea ver todos los registros alavez, las consul-
tas le permiten agregar criterios para "filtrar" los datos hasta obtener solo los registros que desee. Las
consultas a menudo sirven de origen de registros para formularios e informes.
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TEMA 30.- CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIEN-
TO. EL ENTORNO DE TRABAJO. ENVIAR, RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR MEN-
SAJES. 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 a otros usuarios de Internet que se encuentren en cualquier parte del mundo. Para ello, los usuarios
de este servicio tienen una “direccion electronica” (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 sé6lo incluyen
la direccion postal y el teléfono sino también la direccion de e-mail. Es una nueva forma de comunicarse de
manera rapida y econdémica.

1.2.- LAS DIRECCIONES EMAIL

Su propia direccion electrdnica 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 electronico (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, espacios...

1.3.- TIPOS DE ACCESO

e CORREOQ POP

El correo POP se usa en
lo que se denominan = )
servidores de correo
entrante.Se encargan de

1Y I
hacer llegar los mensa- POP3 or IMAP

jes de correo que se
envian a los usuarios. El

nombre POP procede de -
las siglas de Post Office ‘!' 'D_

Protocol (Protocolo de —

Oficina de Correo).
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