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TEMARIO

PARTE ESPECIFICA

Tema15.-LaLey40/2015,de 1 de octubre,de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones
Generales (Capitulo I, Titulo Preliminar).

Tema 16.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: de los
6rganos de las Administraciones Publicas (Capitulo II, Titulo Preliminar). Funcionamiento
electronico del Sector Publico (Capitulo V, Titulo Preliminar).

Tema 17.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico: La contratacion
administrativa en el Sector Publico, delimitacion de tipos contractuales.

Tema 18.- Los derechos de los ciudadanos. La atencién al publico: acogida e informacion al
ciudadano. La informacién administrativa.

Tema 19.- Los sistemas de informacidn: conceptos generales de las tecnologias de informacion.
La informacién administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. La presentacion de escrito y
comunicaciones.

Tema 20.- Las funciones de informacién administrativa y atencién al ciudadano: regulacion.
Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones, expedicion de copias de documentos y
devolucion de originales. Régimen de Oficinas de Registro. El Registro de entrada y salida de
documentos.

Tema 21.- Concepto y clases de documentos administrativos: Andlisis de los documentos
administrativos mas habituales: instancia, certificado, anuncio, informe, resolucion, comunicacion
y notificacion. Formacion del expediente. Documentos originales, copias y archivos.

Tema 22.- El registro de documentos. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida de
documentos.

Tema 23.- Archivos: Clases de archivos, especial referencia al archivo de gestion. Criterios de
ordenacion de archivo. El archivo de los documentos administrativos. El derecho de acceso a los
documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

Tema 24.- Los sistemas ofimaticos. Procesadores de texto: Open Writer, concepto,
funcionalidades principales, plantillas, combinacién de correspondencia. Bases de datos: Open
Office Base, concepto, funcionalidades, tablas, formularios, consultas, informes, relaciones. Hojas
de calculo: Open Office Calc., concepto, funcionalidades, tablas dinamicas, funciones, graficos.
Presentaciones: concepto y funcionalidades principales. Internet, intranet y correo electronico:
conceptos basicos, navegadores. Busquedas de informacién.

Tema 25.- Conceptos informadticos: El ordenador, dispositivos centrales y periféricos. El
microprocesador. Soportes informaticos. Los sistemas operativos mas frecuentes. Sus elementos
comunes. Comandos bdasicos. Administrador de archivos. Administrador de impresion.
Impresoras.

Tema 26.- La comunicacion humana. El lenguaje como medio de comunicacidn. Diferencia entre
informacién y comunicacion. Tipos de comunicacién. Atencion al publico: acogida e informacion

al usuario. Uso no sexista del lenguaje administrativo.
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TEMA 15.- LA LEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO
DEL SECTOR PUBLICO: DISPOSICIONES GENERALES.

1.- LALEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO

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

Preambulo

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

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

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

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

Seccién 4.2 Abstencion y recusacion

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

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

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

e TITULO I. Administracién General del Estado
CAPITULO I. Organizacién administrativa

CAPITULO II. Los Ministerios y su estructura interna
CAPITULO III. Organos territoriales
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TEMA 16.- LA LEY 40/2015, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO: LOS
ORGANOS DE LAS AA.PP. FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR PUBLICO.

1.- LOS ORGANOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1.1.- LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS

Organos administrativos.- Tendranla consideracion de 6rganos administrativos las unidades administrativas

alas que selesatribuyan funciones que tengan efectos juridicos frente a terceros, o cuya actuaciéon tenga
caracter preceptivo.

Corresponde a cada Administracién Publica delimitar, en su respectivo ambito competencial, las unida-
des administrativas que configuran los érganos administrativos propios de las especialidades derivadas

de su organizacion.

La creacion de cualquier 6rgano administrativo exigird, al menos, el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Determinacion de su forma de integracion en la Administracién Pablica de que se trate y su depen-
dencia jerarquica.

b) Delimitacién de sus funciones y competencias.

c) Dotacién de los créditos necesarios para su puesta en marcha y funcionamiento.
No podran crearse nuevos érganos que supongan duplicacién de otros ya existentes si al mismo tiempo
no se suprime o restringe debidamente la competencia de estos. A este objeto, la creaciéon de un nuevo
organo solo tendralugar previa comprobaciéon de que no existe otro enla misma Administracién Publica

que desarrolle igual funcién sobre el mismo territorio y poblacién.

Instrucciones y érdenes de servicio.- Los 6rganos administrativos podran dirigir las actividades de sus

organos jerarquicamente dependientes mediante instrucciones y érdenes de servicio.

Cuando una disposicién especifica asi lo establezca, o se estime conveniente por razén de los destinata-
rios o de los efectos que puedan producirse, las instrucciones y 6rdenes de servicio se publicardn en el
boletin oficial que corresponda, sin perjuicio de su difusién deacuerdo conlo previstoenlaLey 19/2013,
de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

Elincumplimiento delas instrucciones u 6rdenes de servicio no afecta por si solo alavalidez de los actos
dictados por los 6rganos administrativos, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria en que se
pueda incurrir.
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TEMA 17.- LEY 9/2017, DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO:
LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA EN EL SECTOR PUBLICO,
DELIMITACION DE TIPOS CONTRACTUALES.

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 18.- LOS DERECHOS DE LOS CIUDADANOS. LA ATENCION AL PUBLICO:
ACOGIDA E INFORMACION AL CIUDADANO. LA INFORMACION ADMINISTRATIVA.

1.- LOS DERECHOS DE LOS CIUDADANOS

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, reconoce
explicitamente una serie de derechos de los ciudadanos, en sus relaciones con las AA.PP., tanto en forma
presencial como electrénicamente.

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.- Quienes tienen capacidad

de obrar ante las Administraciones Publicas, son titulares, en sus relaciones con ellas, de los siguientes
derechos:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso General electro-
nico de la Administracion.

b) A ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las Administraciones Publi-
cas.

c) A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su Comunidad Auténoma, de acuerdo con lo
previsto en esta Ley y en el resto del ordenamiento juridico.

d) Al acceso a la informacién publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto en la Ley
19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y el resto del Ordena-

miento Juridico.

e) A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados publicos, que habran de
facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

f) A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades, cuando asi corres-
ponda legalmente.

g) Ala obtencién y utilizacion de los medios de identificacién y firma electrénica.

h) Ala proteccién de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y confidencialidad de
los datos que figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las Administraciones Publicas.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.

Estos derechos se entienden sin perjuicio de los reconocidos en el la Ley 39/2015 referidos a los intere-
sados en el procedimiento administrativo.

www.temariosenpdyf.es Tema 18 - Pag. 1



ENPD
© TEMARIOS

TEMA 19.- LOS SISTEMAS DE INFORMACION: CONCEPTOS GENERALES DE LAS TEC-
NOLOGIAS DE INFORMACION. LA INFORMACION ADMINISTRATIVA. LAS SUGEREN-
CIAS Y RECLAMACIONES. LA PRESENTACION DE ESCRITO Y COMUNICACIONES.

1.- LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacién (SI) estdn cambiando la forma en que operan las organizaciones actuales. A
través de su uso se logran importantes mejoras, pues automatizan los procesos operativos de las empresas
e instituciones publicas, proporcionan informacién de apoyo al proceso de toma de decisiones y, lo que es
mas importante, facilitan el logro de ventajas competitivas a través de suimplantacién en las organizaciones.

1.1.- DEFINICIONES

Dato, informacién y sistema.- En ocasiones los términos dato e informacion se utilizan como sinénimos, lo

cual es un error. Dato puede ser un nimero, una palabra, una imagen. En el &mbito cotidiano se utiliza
en plural "datos", los cuales son la materia prima para la produccién de informaciéon. Informacion, por
su parte, son datos que dentro de un contexto dado tienen un significado para alguien. Finalmente,
sistema es el mecanismo por el cual se generara informacion.

Sistema de informacién.- Es un conjunto de elementos que interactian entre si con el fin de apoyar las

actividades de una organizacién. En un sentido amplio, un sistema de informacién no necesariamente
incluye equipo electrénico (hardware). Sin embargo, en la practica se utiliza como sinénimo de "sistema
de informacién computerizado". Estos elementos son de naturaleza diversa y normalmente incluyen:

-El equipo informatico, es decir, el hardware necesario para que el sistema de informacién pueda
operar. Lo constituyen los PC’s y el equipo periférico que puede conectarse a ello.

-Elrecurso humano que interactia con el sistema de informacion, el cual esta formado por las perso-
nas que utilizan el sistema, alimentandolo con datos o utilizando los resultados que genere.

-Los datos o informacién fuente que son introducidos en el sistema, todas las entradas que éste
necesita para generar como resultado la informacién que se desea.

-Los programas o aplicaciones que son ejecutados por el ordenador produciendo diferentes tipos de
resultados. Los programas (o software) son la parte del sistema de informacién que hara que los
datos de entrada introducidos sean procesados correctamente y generen los resultados esperados.

-Las telecomunicaciones, que son basicamente "hardware" y "software", facilitan la transmision de
texto, datos, imagenes y voz en forma electroénica.

-Procedimientos que incluyen las politicas y reglas de operacion, tanto en la parte funcional de la
actividad corporativa como los mecanismos para hacer trabajar una aplicacion en el equipo informati-
co.
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TEMA 20.- LAS FUNCIONES DE INFORMACION ADMINISTRATIVA Y ATENCION
AL CIUDADANO: REGULACION. PRESENTACION DE SOLICITUDES, ESCRITOS
Y COMUNICACIONES, EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS Y
DEVOLUCION DE ORIGINALES. REGIMEN DE OFICINAS DE REGISTRO.

EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS.

1.- LA INFORMACION ADMINISTRATIVA

1.1.- CONCEPTO

El diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola, entre otras acepciones, dice que informar significa
enterar, dar noticia de una cosa.

Mas explicita y ajustada a la materia del presente curso es la definicidn de informacién administrativa que
se contiene en el articulo 1 del Real Decreto 208/1996, por el que se regulan los servicios de informacién
administrativa y atencion al ciudadano, que califica a dicha informacién como cauce adecuado a través del
cual los ciudadanos pueden acceder al conocimiento de sus derechos y obligaciones, y a la utilizacién de los
bienes y servicios ptblicos.

1.2.- TIPOS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA

-POR RAZON DE LA MATERIA:

a) Informacién general, que es la informaciéon administrativa:

-Relativa alaidentificacion, fines, competencia, estructura, funcionamiento y localizacién de organismos
y unidades administrativas

-Referidaalosrequisitosjuridicos o técnicos que las disposiciones impongan alos proyectos, actuaciones
o solicitudes que los ciudadanos se propongan realizar

-Referente ala tramitacion de procedimientos, alos servicios publicos y prestaciones, asi como a cuales-
quieraotros datos que los ciudadanos tengan necesidad de conocer en sus relaciones con las Administra-
ciones Publicas, en su conjunto, o con alguno de sus ambitos de actuacion.

Este tipo de informacion se facilitara obligatoriamente a los ciudadanos, sin exigir para ello la acredita-
cion de legitimacién alguna.

Ademas, cuando resulte conveniente una mayor difusion, la informacién de caracter general debera
ofrecerse a los grupos sociales o instituciones que estén interesados en su conocimiento.
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TEMA 21.- CONCEPTO Y CLASES DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: ANALISIS
DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS MAS HABITUALES: INSTANCIA, CERTI-
FICADO, ANUNCIO, INFORME, RESOLUCION, COMUNICACION Y NOTIFICACION.
FORMACION DEL EXPEDIENTE. DOCUMENTOS ORIGINALES, COPIAS Y ARCHIVOS.

1.- DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- DEFINICION

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.- FUNCIONES Y CARACTERISTICAS

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 22.- EL REGISTRO DE DOCUMENTOS. CONCEPTOS DE PRESENTACION,
RECEPCION, ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS.

1.- EL REGISTRO DE DOCUMENTOS

Segun la RAE un registro, en las diversas dependencias de la Administracién Publica, es el departamento
especial donde se entrega, anota y registra la documentacién referente a ellas, y también el asiento que
queda de lo que se registra.

De dicha definicién se deduce que el registro hace referencia tanto al lugar donde se centraliza la entrada
y/o salida de documentos, como a los propios libros u otros medios donde sera anotada y referida toda la

documentacion de entrada y/o salida que tiene lugar.

La finalidad basica del registro en términos generales es el control de todos los documentos que entran y/o
salgan en los diferentes 6rganos de la entidad.

Clases de registros:

= Registro General: ejerce funciones de recepcién y remisién de solicitudes, escritos y comunicaciones

para uno o varios érganos administrativos. Todo 6rgano administrativo tendra asignada una dnica
oficina de registro general, sin perjuicio de que ésta tenga tal caracter para varios érganos administrati-
vos. Puede ser de dos tipos:

 Registro general de entrada: se hara el correspondiente asiento de todo escrito que se reciba, y se

pueden utilizar dos procedimientos:

-De registro tnico: un libro para los diferentes departamentos de un mismo érgano.

-Deregistro multiple: unlibro por cada departamento de la misma entidad que reciba correspon-

dencia.

 Registro general de salida: se anotara la salida de los escritos y comunicaciones oficiales dirigidas

a otros 6rganos o a particulares. Pueden utilizarse procedimiento de registro tinico o multiple.

m Registro Auxiliar: los 6rganos administrativos podran crear enlas unidades administrativas correspon-

dientes de su propia organizacion otros registros con el fin de facilitar la presentaciéon de escritos y
comunicaciones. Dichos registros serdn auxiliares del registro general, al que comunicaran toda anota-
cion que efectden. Tienen la consideracidn de oficinas de registro auxiliares aquellas que, ejerciendo
idénticas funciones y para los mismos 6rganos administrativos que la oficina de registro general, se
encuentran situadas en dependencias diferentes de aquélla. De cada oficina de registro general podran
depender varias oficinas de registro auxiliares. Las oficinas de registro auxiliares tienen que remitir una
copia de la totalidad de los asientos que practiquen a su oficina de registro general y esta tltima sera la
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TEMA 23.- ARCHIVOS: CLASES DE ARCHIVOS, ESPECIAL REFERENCIA AL ARCHIVO
DE GESTION. CRITERIOS DE ORDENACION DE ARCHIVO. EL ARCHIVO DE LOS
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. EL DERECHO DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS: SUS LIMITACIONES Y FORMAS DE ACCESO.

1.- ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CONCEPTO

Segun la RAE, un archivo es el conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una
institucion, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades; y también el lugar donde se custo-
dian uno o varios archivos.

Segun el Consejo Internacional de Archivos (ICA/CIA), la palabra «archivo» tiene tres acepciones:

2 - Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte material, producidos o
recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en el
ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores o por sus sucesores para sus propia
necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en razén de su valor archivistico.

a - Institucion responsable de la acogida, tratamiento, inventariado, conservacion y servicio de los
documentos.

2 - Edificio o parte de edificio donde los documentos son conservados y servidos.
Es decir, «archivo» es una palabra polisémica que se refiere tanto a:

¢ El fondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos por una persona fisica o
juridica en el ejercicio de sus actividades.

e La institucion o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico del fondo.
« El edificio o local donde se custodia dicho fondo.

La Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espafiol los define en su art. 59.1 como “conjuntos orgdnicos de
documentos, o la reunién de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, ptblicas o privadas, en el
ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacién para la investigacién, la cultura, la informacion y la
gestion administrativa. Asimismo, se entienden por archivos las instituciones culturales donde se retinen,
conservan, ordenan y difunden para los fines anteriormente mencionados dichos conjuntos orgdnicos”.

Una definicién completa de «archivo» seria la de “uno o mds conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha,
su formay soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion ptblica o privada
en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion
para la persona o institucién que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia”.
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TEMA 24.- LOS SISTEMAS OFIMATICOS. PROCESADORES DE TEXTO: OPEN WRI-
TER, CONCEPTO, FUNCIONALIDADES PRINCIPALES, PLANTILLAS, COMBINACION
DE CORRESPONDENCIA. BASES DE DATOS: OPEN OFFICE BASE, CONCEPTO, FUN-
CIONALIDADES, TABLAS, FORMULARIOS, CONSULTAS, INFORMES, RELACIONES.
HOJAS DE CALCULO: OPEN OFFICE CALC., CONCEPTO, FUNCIONALIDADES, TABLAS
DINAMICAS, FUNCIONES, GRAFICOS. PRESENTACIONES: CONCEPTO Y FUNCIONALI-
DADES PRINCIPALES. INTERNET, INTRANET Y CORREO ELECTRONICO: CONCEP-
TOS BASICOS, NAVEGADORES. BUSQUEDAS DE INFORMACION.

1.- OFIMATICA

1.1.- INTRODUCCION

Lainformatica es la ciencia que estudialos ordenadores en su conjunto (maquinasy programas). El concepto
de informatica viene dado de la unién de dos palabras INFORmacién y autoMATICA. Se trata del “conjunto
de conocimientos cientificos y técnicas, que hacen posible el tratamiento automatico de la informacion por
medio de ordenadores” (concepto de informatica segtin el diccionario académico de la lengua espafiola).

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

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

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

te en cada ocasion.

1.2.- PAQUETES INTEGRADOS

Con el nombre genérico de paquete integrado se designa el conjunto de software que incluye las funciones
de varios programas en uno solo, bien como mo6dulos de una gran aplicacién o formando varias aplicaciones
independientes. Actualmente también se habla de las Suites informaticas, que son paquetes integrados con
gran variedad de aplicaciones.

Un paquete integrado, igual que las Suites, debe de reunir los siguientes requisitos:
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TEMA 25.- CONCEPTOS INFORMATICOS: EL ORDENADOR, DISPOSITIVOS
CENTRALES Y PERIFERICOS. EL MICROPROCESADOR. SOPORTES INFORMATICOS.
LOS SISTEMAS OPERATIVOS MAS FRECUENTES. SUS ELEMENTOS COMUNES.
COMANDOS BASICOS. ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS.
ADMINISTRADOR DE IMPRESION. IMPRESORAS.

1.- NOCIONES DE INFORMATICA

Unordenador es unamaquina electrénica que sirve para procesar informacion digital. La informacion digital
es aquella que puede expresarse en términos de 0 y 1, es decir, en el sistema binario de numeracién. Si
partimos de unainformacién analégica, como una fotografia en papel, es necesario 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.

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

¢ 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 un lugar a otro. Estalaborlarealiza, fundamentalmente, el microprocesador,
que actia como Unidad Central de Procesamiento (CPU). Pero también intervienen:

e 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 26.- LA COMUNICACION HUMANA. EL LENGUAJE COMO MEDIO DE
COMUNICACION. DIFERENCIA ENTRE INFORMACION Y COMUNICACION. TIPOS
DE COMUNICACION. ATENCION AL PUBLICO: ACOGIDA E INFORMACION
AL USUARIO. USO NO SEXISTA DEL LENGUAJE ADMINISTRATIVO.

1.- LA COMUNICACION HUMANA

1.1.- CONCEPTO

La comunicacién consiste en un acto mediante el cual un individuo establece con otro u otros un contacto
que le permite transmitir una determinada informacion.

Segun definiciones del Diccionario de la Real Academia la comunicacidn es la accion y efecto de comunicar
o comunicarse, el trato o correspondencia entre dos o mas personas, y también la transmisidn de sefiales
mediante un c6digo comun al emisor y al receptor.

También puede definirse como un proceso de transmisidn de informacion desde un emisor a un receptor.
No es un proceso lineal en el que el mensaje que sale sea igual que el que se recibe, sino que le afectan varios
factores:

-La subjetividad, tanto del emisor como del receptor
-El canal a través del que se transmite
-El entorno en que se produce

Asi, el mensaje producido segtin los codigos y referencias del emisor es seleccionado, interpretado y recons-
truido desde el propio sistema de referencias del receptor, sistema que esta constituido por la acumulacion
de sus experiencias previas, su nivel cultural, sus necesidades y deseos, su situacidn personal, etc.

La realizacion de un acto comunicativo puede responder a diversas finalidades:
e Transmision de informacion.

e Intento de influir en los otros.
e Manifestacion de los propios estados o pensamientos.

 Realizacién de actos. [Comeas |
1.2.- ELEMENTOS EMISOR J&——>] MENSAJE |[¢—>{ RECEPTOR
Los elementos que intervienen en un proceso de comunicacion son: [ caw ]

e Emisor.- Sujeto que produce el acto de comunicacidn.

» Referente.- La realidad extralingiiistica a la que alude el mensaje comunicativo.
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