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TEMARIO

MATERIAS COMUNES

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Las garantias de los derechos fundamentales y las libertades publicas. La
suspension de los derechos y libertades. Reforma de la Constitucion.

TEMA 2.- La Corona. Funciones del Rey en la Constitucion de 1978. Sucesion y regencia. El
refrendo. La Casa del Rey.

TEMA 3.- Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracion de
las leyes. Relaciones con el Gobierno. El Defensor del Pueblo.

TEMA 4.- El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros.
Los Ministros, Secretarios de Estado, Subsecretarios y Directores Generales. La Administracion
Periférica del Estado: los Delegados y Subdelegados del Gobierno.

TEMA 5.- La organizacidn territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: Constitucion y
Estatutos de Autonomia. La Administracion local: la provincia, el municipio y otras entidades
locales.

TEMA 6.- La Union Europea. Las instituciones de la Uniéon Europea: el Consejo Europeo, el
Consejo, el Parlamento, la Comisién, el Tribunal de Justicia, el Tribunal de Cuentas. Tipologia y
efectos de las fuentes del derecho comunitario: tratados, reglamentos, directivas y decisiones.

TEMA 7.- E1 Poder Judicial y el Tribunal Constitucional. El Consejo General del Poder Judicial. El
Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal. La Organizaciéon Judicial Espafiola. El Tribunal
Constitucional.

TEMA 8.- El Estatuto de Autonomia para Cantabria. Antecedentes histéricos de la Comunidad
Auténoma de Cantabria: breve referencia a la provincia de los nueve valles y a la provincia de
Santander y la Diputaciéon Provincial. La etapa preautondmica en Cantabria. Aprobaciéon y
promulgacion del Estatuto de Autonomia para Cantabria. Las sucesivas reformas del Estatuto.

TEMA 9.- El Estatuto de Autonomia para Cantabria. Las instituciones de autogobierno. El
Parlamento. El Presidente. El Gobierno y la Administracion. Las competencias de la Comunidad
Auténoma de Cantabria.

TEMA 10.- Los 6rganos de gobierno y administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria:
estructura organizativa y régimen juridico.



TEMA 11.- El ordenamiento juridico. La Constituciéon. Las Leyes: concepto y clases. Las
disposiciones del ejecutivo con fuerza de Ley: Decretos-leyes y Decretos legislativos. Los
reglamentos: concepto y clases. Los Tratados Internacionales.

TEMA 12.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. La motivacion. El silencio
administrativo. La eficacia: la notificacion y la publicacién. La ejecuciéon de los actos
administrativos.

TEMA 13.- Los interesados. El procedimiento administrativo comtn: iniciacién, ordenacion,
instruccién y terminacién del procedimiento. Breve referencia a los procedimientos de
responsabilidad patrimonial y de naturaleza sancionadora.

TEMA 14.- Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos. La revisién y la revocacién de los
actos administrativos. Los recursos administrativos: concepto y clases.

TEMA 15.- El personal al servicio de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de Cantabria.
Larelacion juridico-estatutaria. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones
administrativas. Jubilacién y derechos pasivos.

TEMA 16.- Derechos y deberes de los funcionarios de la Administraciéon de la Comunidad
Auténoma de Cantabria. Sistema de retribuciones. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.
Provision de puestos y promocion profesional.

TEMA 17.- La Seguridad Social. El Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social:
campo de aplicacién y estructura del sistema de la Seguridad Social. Concepto y principales
caracteristicas de la afiliacién y la cotizacién. Accién protectora: contingencias (comunes y
profesionales) y tipos de prestaciones.

TEMA 18.- Concepto de informatica. La unidad central de proceso. La periferia de un ordenador.
Unidades de entrada y salida. Sistema operativo.

TEMA 19.- Estructura y almacenamiento de datos. Tipos de ficheros. Métodos de acceso. Las
bases de datos y hojas de calculo. El tratamiento de textos.

TEMA 20.- La documentacién administrativa. Su naturaleza y su funcién. Andlisis de los
documentos administrativos mas habituales: instancia, certificado, anuncio, informe, resolucion,
comunicacién y notificacion. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentaciéon de documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

TEMA 21.- Los derechos de los ciudadanos. La atencién al publico: acogida e informacién al
ciudadano. El Manual de Atencién al Ciudadano yla Carta de Derechos de la Ciudadania. Elacceso
a los documentos administrativos. Sus limites.



TEMA 22.- Transparencia, acceso a la informacién publica y normas de buen gobierno.
TEMA 23.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

TEMA 24.- Politicas de igualdad de género. Politicas contra la violencia de género. Normativa
vigente. Discapacidad y dependencia.

TEMA 25.- La proteccién de datos. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personalesy garantia de los derechos digitales: Principios de proteccion de datos; derechos
de las personas; responsable y encargado del tratamiento. Delegado de proteccién de datos en
las Administraciones Publicas.

MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 26.- Introduccién al Sistema Operativo: el entorno Microsoft Windows 10. Trabajo en el
entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales y cuadros de didlogo. El
escritorio, la barra de tareas y el ment inicio.

TEMA 27.- Elexplorador de Archivos en Windows 10. Gestion de carpetas y archivos. El Buscador
de Archivos y Aplicaciones. La impresion de documentos. La herramienta Recortes.

TEMA 28.- Procesadores de textos: Microsoft Word 2016. Principales funciones y utilidades.
Edicidn, formato e insercion. Descripcion de las principales pestafias en la cinta de opciones.

TEMA 29.- Gestién de las Tablas en el procesador de Texto Word 2016. Plantillas. Combinacion
de correspondencia. Edicién colaborativa: comentarios y control de cambios. Proteger un
documento

TEMA 30.- Hojas de calculo: Microsoft Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Conceptos
basicos: libros, hojas, celdas. Descripcion de las principales pestanas en la cinta de opciones.
Férmulas y funciones. Graficos. La introduccién y gestiéon de datos. Proteger un libro.

TEMA 31.- Correo Electrénico y Microsoft Outlook 2016. Conceptos elementales y
funcionamiento. Las cuentas de correo. Componery enviar correo. Recibir y gestionar correo. La
libreta de direcciones. Lista de carpetas. Lista de contactos. Lista de tareas. Calendario. Gestion
de citas y reuniones.

TEMA 32.- LaRed Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos basicos sobre protocolos
y servicios en Internet. Navegadores Google Chrome y Microsoft Edge: favoritos, historial,

busqueda, certificados personales. Navegacién segura: sitios seguros y protocolo HTTPS.
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TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. ESTRUCTURA Y CONTENIDO.
DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. LAS GARANTIAS DE LOS DERECHOS
FUNDAMENTALES Y LAS LIBERTADES PUBLICAS. LA SUSPENSION DE
LOS DERECHOS Y LIBERTADES. REFORMA DE LA CONSTITUCION.

INTRODUCCION

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejerci6 la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 32 de la Ley para la Reforma Politica y, en la sesion de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobé una mocién redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comision Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucidn.

Unavez cerrado el texto de la Constitucion por las Cortes Generales el 31 de octubre de 1978, mediante Real
Decreto 2550/1978 se convoco el Referéndum para la aprobacion del Proyecto de Constitucion, que tuvo
lugar el 6 de diciembre siguiente. Se llevé a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978.
El Proyecto fue aprobado por el 87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

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

Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

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

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

1.- ANTECEDENTES, ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA CONSTITUCION

1.1.- ANTECEDENTES

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

e De la Constitucidn italiana de 1947 habria que destacar la configuracion del poder judicial y sus
organos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA 2.- LA CORONA. FUNCIONES DEL REY EN LA CONSTITUCION DE 1978.
SUCESION Y REGENCIA. EL REFRENDO. LA CASA DEL REY.

1.- INTRODUCCION

El articulo 1.3 de la Constitucién establece que la forma politica del Estado espafiol es la Monarquia Parla-
mentaria. Esta definicién implica que el Rey, ain cuando ostenta el cargo de Jefe del Estado, estd sometido
al Parlamento, siéndole de aplicacién la maxima de que “El Rey reina pero no Gobierna”. En desarrollo de lo
dispuesto en el mencionado articulo 1.3, el Titulo II de la Constitucién (arts. 56 a 65) se encabeza con el
enunciado “Dela Corona” que es el nombre clasico paraindicar el conjunto de prerrogativas y funciones que
corresponden a la Monarquia, personalizada en el Rey.

La Corona, término adoptado del constitucionalismo comparado, es la denominacién especifica que en
Espafia se le ha dado a un érgano constitucional: 1a Jefatura del Estado. Este 6rgano constitucional es, pues,
un 6rgano del Estado cuyo titular es el Rey y al que se le atribuyen funciones propias y diferenciadas de las
del resto de los poderes del Estado.

2.- REGULACION CONSTITUCIONAL

La Corona esta regulada en el Titulo II de la Constitucion (arts. 56 a 65), con el contenido siguiente.

CARACTERISTICAS.- El Rey es el Jefe del Estado, simbolo de su unidad y permanencia, arbitra y modera el
funcionamiento regular de las instituciones, asume la mas alta representacion del Estado espafiol en las

relaciones internacionales, especialmente con las naciones de su comunidad histérica, y ejerce las
funciones que le atribuyen expresamente la Constitucion y las leyes.

Su titulo es el de Rey de Espana y podra utilizar los demas que correspondan a la Corona.

La persona del Rey es inviolable y no esta sujeta a responsabilidad. Sus actos estaran siempre refrenda-
dosenlaformaestablecida en la Constitucion, careciendo de validez sin dicho refrendo (salvo lo dispues-
to sobre distribucion del presupuesto para el sostenimiento de su Familia y Casa, y el nombramiento y
cese de los miembros civiles y militares de la Casa Real, pues se trata de actos que seran realizados
libremente por el Rey).

SUCESION.- La Corona de Espafia es hereditaria en los sucesores de S. M. Don Juan Carlos I de Borbon,
legitimo heredero de la dinastia histérica. La sucesién en el trono seguira el orden regular de primogeni-
turay representacion, siendo preferida siempre la linea anterior a las posteriores; en la misma linea, el
grado mas préximo al mas remoto; en el mismo grado, el varén a la mujer, y en el mismo sexo, la persona
de mas edad a la de menos.

El Principe heredero, desde sunacimiento o desde que se produzca el hecho que origine el llamamiento,
tendraladignidad de Principe de Asturias y los demas titulos vinculados tradicionalmente al sucesor de
la Corona de Espafia.
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TEMA 3.- LAS CORTES GENERALES: COMPOSICION, ATRIBUCIONES Y
FUNCIONAMIENTO. LA ELABORACION DE LAS LEYES. RELACIONES
CON EL GOBIERNO. EL DEFENSOR DEL PUEBLO.

1.- LAS CORTES GENERALES

1.1.- INTRODUCCION

“Cortes Generales” es el nombre oficial del Parlamento espafiol, compuesto de dos CAmaras: Congreso de los
Diputados y Senado. Este nombre es el tradicional en Espafia pues las asambleas medievales de diversos
reinos peninsulares ya se denominaban Cortes. Y este es también el nombre que se mantuvo en la mayoria
de las constituciones del siglo XIX y el que han adoptado diversos Parlamentos autonémicos.

Laimportanciadelas Cortes Generales como 6rgano del Estado deriva de que representan al pueblo espafiol,
tal como establece el articulo 66.1 de la Constitucion de 1978, que es el titular de la soberania (articulo 1.2

de la Constitucion).

La Constitucion contiene disposiciones comunes para las dos CAmaras que componen las Cortes Generales
y disposiciones especificas para cada una de ellas.

e Caracteristicas comunes a ambas Camaras

Entre las disposiciones generales deben destacarse, ademas de su comun definicién como representantes
del pueblo espanol, las siguientes:

-Las funciones que ejercen son:
- la legislativa, consistente en la aprobacion de leyes;
- la presupuestaria, que se materializa en la aprobacion de los ingresos y gastos anuales del Estado;

- el control de la accién del Gobierno y el impulso politico, que se instrumentan a través de diversos
procedimientos (preguntas, interpelaciones, mociones, comparecencias) y

- otras funciones, establecidas en la propia Constitucion.

-Ladeclaracién de ser inviolables las dos Camaras, lo que impide adoptar medidas coercitivas contra las
mismas (articulo 72 de la Constitucion).

-La prohibicién de ser miembro de las dos CAmaras simultaneamente (articulo 67.1 de la Constitucién).
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TEMA 4.- EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION. EL PRESIDENTE DEL GOBIERNO.
EL CONSEJO DE MINISTROS. LOS MINISTROS, SECRETARIOS DE ESTADO, SUBSE-
CRETARIOS Y DIRECTORES GENERALES. LA ADMINISTRACION PERIFERICA
DEL ESTADO: LOS DELEGADOS Y SUBDELEGADOS DEL GOBIERNO.

INTRODUCCION

El Gobierno constituye, junto con la Administracion, el Poder Ejecutivo, y equivale al Consejo de Ministros,
y respecto del mismo la Constitucion sefiala que el Gobierno dirige la politica interior y exterior, la Adminis-
tracion Civil y Militar y la defensa del Estado, ejerciendo la funcién ejecutiva y la potestad reglamentaria de
acuerdo con la Constitucion y las Leyes.

Los principios que configuran su funcionamiento son tres: el principio de direccion presidencial, que otorga
al Presidente del Gobierno la competencia para determinar las directrices politicas que debera seguir el
Gobierno y cada uno de los Departamentos; la colegialidad y consecuente responsabilidad solidaria de sus
miembros, y el principio de organizaciéon departamental que otorgaal titular de cada Departamento (Ministe-
rio) una amplia autonomia y responsabilidad en el ambito de su respectiva gestion.

Por su parte, la Administracion Publica puede entenderse basicamente desde una perspectiva funcional o
de actividad y desde una perspectiva organica:

-Funcional.- En este sentido administracion hace referencia a un concepto dindmico que se contrapone
a otras formas de manifestaciéon del Poder Publico, como la funcién legislativa o la jurisdiccional.

-Organica.- Desde esta perspectiva se considera a la Administraciéon como el conjunto de érganos o
instituciones que llevan a cabo esa actividad que se estima administrativa.

Atendiendo a su sentido etimolégico o vocablo Administrar proviene del latin "ad ministrare” que significa
servir. El diccionario de Lengua Espafiola, por su parte emplea el término administrar como equivalente a
gobernar, regir, o cuidar, y el administrador es la persona que administra bienes ajenos.

En consecuencia, Administracion, por su raiz etimolégica recoge dos ideas fundamentales: las de gestion y
subordinacidn, pues la funciéon administrativa supone una actividad gestora (esto es, de realizacion de fines
mediante el empleo de medios pertinentes), y una actividad subordinada, en cuanto que esos fines y esos
medios vienen predeterminados por consideraciones superiores de tipo politico. A ello se anade la nota de
alteridad, ya que la acciéon administrativa se ejerce, normalmente, respecto de bienes o intereses que no son
propios sino, muy al contrario, ajenos: los de la comunidad.

La Administracion Publica se presenta en nuestro ordenamiento juridico totalmente organizada, como un
auténtico érgano del Estado, siendo los funcionarios simples agentes de dicha organizacién. La Administra-
cion Publicano esrepresentante de lacomunidad, como ocurre al Parlamento, sino una organizacion puesta
su servicio. Asi la Constitucion, al referirse a la Administraciéon, ademas de subrayar como primera nota
definitoria su caracter servicial (la Administracion publica sirve con objetividad los intereses generales),
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TEMA 5.- LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO. LAS COMUNIDADES
AUTONOMAS: CONSTITUCION Y ESTATUTOS DE AUTONOMIA. LA ADMINISTRA-
CION LOCAL: LA PROVINCIA, EL. MUNICIPIO Y OTRAS ENTIDADES LOCALES.

1.- EL ESTADO DE LAS AUTONOMIAS

1.1.- INTRODUCCION

La Constitucidn de 1978 reconocid y garantizo el derecho a la autonomia de las nacionalidades y regiones
que integranlanacion espafiolaylasolidaridad entre todas ellas. El desarrollo de las previsiones constitucio-
nales ha conducido a una profunda transformaciéon de la organizacion territorial del Estado, mediante la
creacion de las Comunidades Auténomas y las Ciudades Autonomas de Ceuta y Melilla, con el consiguiente
proceso de redistribucion del poder politico y administrativo entre las instancias centrales y las autondmicas.
El resultado de este proceso ha convertido a Espafa en uno de los paises mas descentralizados de Europa.

Cada Comunidad Auténoma tiene su Estatuto de Autonomia, aprobado por ley organica, que es la norma
institucional basica de la Comunidad, reguladora de aspectos esenciales como la organizaciény el funciona-
miento de su Parlamento y de su Gobierno, las competencias que la Comunidad asume, su Administracidn,
las sefias de identidad y los hechos diferenciales tales como la lengua o el derecho civil y las relaciones con
el Estado y con otras Comunidades Auténomas.

Elreparto de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas esta basado en la distincion entre
las competencias exclusivas del Estado o de las Comunidades Auténomas, las competencias compartidas
entre el Estado ylas Comunidades Autébnomas y las competencias concurrentes, en las cuales tanto el Estado
como las Comunidades Autbnomas pueden intervenir. Las competencias exclusivas comprenden la potestad
legislativa y la capacidad de ejecucion, mientras que las competencias compartidas pueden implicar una
diferente distribucién de la potestad legislativa y reglamentaria entre Estado y Comunidades Auténomas,
las cuales suelen disponer de la capacidad ejecutiva en estos casos. En caso de que se produzca un conflicto
de competencias, corresponde resolverlo al Tribunal Constitucional, como en otros Estados politicamente
descentralizados.

Elsistema de gobierno de las Comunidades Auténomas es de naturaleza parlamentaria, siendo sus institucio-
nes basicas el Parlamento, el presidente de la Comunidad y el Gobierno autonémico.

Desde el punto de vista econémicoy financiero, las Comunidades Autdnomas disponen de una gran autono-
mia de gestion, con capacidad para aprobar sus propios presupuestos anuales y para determinar sus recur-
sos propios mediante tributos, tasas y recargos. El sistema general de financiaciéon de las Comunidades
Auténomas, que comprende ademas los tributos cedidos por el Estado y la participacion en los tributos
estatales, se fija de forma multilateral por el Estado y las Comunidades Auténomas, garantizando a través
de diversos mecanismos financieros la solidaridad interterritorial y un nivel minimo igual en la prestacién
de los servicios publicos fundamentales en todo el territorio espafiol. Ademas, la Comunidad Auténoma del
Pais Vasco y la Comunidad Foral de Navarra, disponen, en virtud de su régimen foral, de dos regimenes
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TEMA 6.- LA UNION EUROPEA. LAS INSTITUCIONES DE LA UNION EUROPEA:
EL CONSE]JO EUROPEO, EL CONSEJO, EL. PARLAMENTO, LA COMISION, EL TRIBUNAL
DE JUSTICIA, EL TRIBUNAL DE CUENTAS. TIPOLOGIA Y EFECTOS DE
LAS FUENTES DEL DERECHO COMUNITARIO: TRATADOS,
REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y DECISIONES.

1.- LA UNION EUROPEA

1.1.- INTRODUCCION

*

La UE es una asociacion econémica y politica singular de 27 paises europeos (a * * X

partir de la culminacidn del Brexit) que abarcan juntos gran parte del continente.

LaUE se fundo6 después dela Segunda Guerra Mundial. Sus primeros pasos consis-

tieron en impulsar la cooperacion econdémica con laidea de que, a medida que aumenta la interdependencia
econdmica de los paises que comercian entre si, disminuyen las posibilidades de conflicto entre ellos. El
resultado fuela Comunidad Econémica Europea (CEE), creada en 1958, que en principio suponia intensificar
lacooperacion econdmica entre seis paises: Alemania, Bélgica, Francia, Italia, Luxemburgo y los Paises Bajos.
Posteriormente, se cre6 un gran mercado unico que sigue avanzando hacia el logro de todo su potencial.

Pero lo que comenzd como una unién puramente econdmica también fue evolucionando hasta llegar a ser
una organizacion activa en todos los campos, desde la ayuda al desarrollo hasta el medio ambiente. En 1993,
el cambio de nombre de CEE a UE (Uni6on Europea) no hacia sino reflejar esta transformacion.

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

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

Uno de sus principales objetivos es promover los derechos humanos tanto en la propia UE como en el resto
del mundo. Dignidad humana, libertad, democracia, igualdad, Estado de Derecho y respeto de los derechos
humanos son sus valores fundamentales. Desde la firma del Tratado de Lisboa en 2009, la Carta de los
Derechos Fundamentales de la UE retine todos estos derechos en un tinico documento. Las instituciones de
la UE estan juridicamente obligadas a defenderlos, al igual que los gobiernos nacionales cuando aplican la
legislacion de la UE.
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TEMA 7.- EL PODER JUDICIAL Y EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL. EL CONSE]JO
GENERAL DEL PODER JUDICIAL. EL TRIBUNAL SUPREMO. EL MINISTERIO FISCAL.
LA ORGANIZACION JUDICIAL ESPANOLA. EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL.

1.- EL PODER JUDICIAL

INTRODUCCION.- La formulacién tedrica de la division de poderes entre ejecutivo, legislativo y judicial ha

sido un principio consagrado en las diferentes constituciones. Teoria establecida por Locke y Montes-
quieu durante el liberalismo clasico y puesta en practica por los regimenes parlamentarios modernos,
en virtud de la cual las tres funciones basicas del Estado deben ser ejercidas por poderes distintos
(legislativo, ejecutivo y judicial), para evitar asila concentracion de poder en un solo 6rgano. La separa-
cién de poderes subyace a los actuales regimenes parlamentarios modernos, como garantia para el
ejercicio de las libertades individuales y del libre ejercicio de la soberania popular.

ElPoder]Judicial es un poder del Estado que, de conformidad con el ordenamiento juridico, es el encarga-
do de administrar justicia en la sociedad, mediante la aplicacién de las normas juridicas en la resolucién
de conflictos. Por "poder"”, en el sentido de poder publico, se entiende a la organizacion, institucién o
conjunto de 6rganos del Estado, que en el caso del Poder Judicial son los 6rganos judiciales o jurisdiccio-
nales: juzgados y tribunales que ejercen la potestad jurisdiccional, y que suelen gozar de imparcialidad
y autonomia. Poder auténomo e independiente que ejercen juecesy tribunales, y cuyo 6rgano de gobier-
no lo constituye el Consejo General del Poder Judicial.

Este poder es el ambito en el que se ejercen y dirimen las competencias y facultades del Estado en
materia de enjuiciamiento de las conductas de los ciudadanos y las autoridades que las leyes sancionan
como delitos o faltas, o consideran conforme a derecho. Abarca asimismo la facultad coactiva del Estado
para lograr la aplicacién de las normas del derecho positivo.

Los principios basicos de la regulacion constitucional respecto del Poder Judicial son:

» Principio de independencia; Los Jueces y Magistrados aplicaran las leyes y dictaran sentencia con

total objetividad, conforme a su conciencia e interpretacién personal, sin ser coaccionados y al
margen de toda ideologia politica.

» Principio de inamovilidad: Los Jueces y Magistrados no podran ser separados, suspendidos, trasla-

dado ni jubilados, sino por alguna de las causas previstas en la ley (art. 117.2).

* Principio de autonomia: LosJueces y Magistrados administraran el derecho con total imparcialidad,

la cual sera garantizada por el Consejo General del Poder Judicial como 6rgano de gobierno.

* Principio de unidad jurisdiccional: Todos los jueces y tribunales constituiran una organizacién

judicial tnica, sin que sea licita la creacion de tribunales excepcionales.
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TEMA 8.- EL ESTATUTO DE AUTONOMIA PARA CANTABRIA. ANTECEDENTES
HISTORICOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANTABRIA: BREVE REFERENCIA
A LA PROVINCIA DE LOS NUEVE VALLES Y A LA PROVINCIA DE SANTANDER Y
LA DIPUTACION PROVINCIAL. LA ETAPA PREAUTONOMICA EN CANTABRIA.
APROBACION Y PROMULGACION DEL ESTATUTO DE AUTONOMIA
PARA CANTABRIA. LAS SUCESIVAS REFORMAS DEL ESTATUTO.

1.- ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANTABRIA

1.1.- EVOLUCION HISTORICA HASTA LA PROVINCIA DE LOS NUEVE VALLES

En plena Edad Media, el territorio de la antigua Cantabria se aglutinaba, en gran parte, en la denominada
Merindad de Pefias de Amaya fasta el Mar, dividida a su vez en comarcas: Asturias de Santillana, Trasmiera,
Liébana y Pernia, Campoo, Vecio, Bricia-Bezana, Mena, Montes del Pas y Ruesga con Soba.

Territorio Cantabro
en el siglo XIV

A finales del siglo XIV las viejas Merindades fueron sustituidas por los Corregimientos, estableciéndose en
1473 el Corregimiento de las Cuatro Villas con Trasmiera, también conocido como Bastén de Laredo, que
abarcaba todos los términos incluidos entre la costa de Pefiamellera y la jurisdiccién de Castro Urdiales,
limitando al sur con el Corregimiento de Campoo y el de Las Siete Merindades de Castilla Vieja.
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TEMA 9.- EL ESTATUTO DE AUTONOMIA PARA CANTABRIA. LAS INSTITUCIONES
DE AUTOGOBIERNO. EL PARLAMENTO. EL PRESIDENTE. EL GOBIERNO
Y LA ADMINISTRACION. LAS COMPETENCIAS DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE CANTABRIA.

INTRODUCCION

El Estatuto de Autonomia para Cantabria, aprobado inicialmente mediante Ley Organica 8/1981, de 30 de
diciembre, consta de 58 articulos distribuidos en un titulo preliminar y seis titulos:

Preambulo
o TITULO PRELIMINAR
o TITULO I. De las instituciones de la Comunidad Auténoma de Cantabria
CAPITULO 1. Del Parlamento
CAPITULO IL Del Presidente
CAPITULO III. Del Gobierno
CAPITULO IV. De las relaciones entre el Parlamento y el Gobierno
o TITULO II. De las competencias de Cantabria
o TITULO III. Del régimen juridico
CAPITULO 1. Disposiciones generales
CAPITULO II. De la Administracién
CAPITULO II1. Del control de la Comunidad Auténoma
« TITULO IV. De la Administracién de Justicia
e TITULO V. De la Economia y Hacienda
e TITULO VI. De la reforma
Disposiciones adicionales (3)
Disposiciones transitorias (11)

Disposicion final (1)

Las instituciones de la Comunidad Auténoma de Cantabria estan reguladas en el Titulo I del Estatuto de
Autonomia, arts. 7 a 23, con el contenido siguiente.

www . temariosenpdf.es Tema 9 - Pag. 1



ENPD

4) TEMARIOS

TEMA 10.- LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE CANTABRIA: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y REGIMEN JURIDICO.

Mediante Ley autonémica 5/2018, de 22 de noviembre, se ha establecido el Régimen Juridico del Gobierno,
de la Administracion y del Sector Publico Institucional de la Comunidad Auténoma de Cantabria.

1.- EL. GOBIERNO DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANTABRIA

1.1.- EL PRESIDENTE

1.1.1.- Eleccién y nombramiento

El Presidente.- El Presidente de la Comunidad Auténoma de Cantabria preside, dirige y coordinalaactuacién
del Gobierno, ostenta la mas alta representacion de la Comunidad Auténoma y la ordinaria del Estado
en Cantabria.

Eleccidn.- El Presidente de la Comunidad Auténoma sera nombrado por el Rey, previa eleccion por el Parla-
mento de Cantabria, de entre sus miembros, conforme al procedimiento establecido en el Estatuto de

Autonomia para Cantabria y en el Reglamento del Parlamento.

Nombramiento y toma de posesidn.- Otorgada la confianza al candidato, el Presidente del Parlamento lo

comunicara al Rey, a los efectos de su nombramiento como Presidente de la Comunidad Auténoma de
Cantabria, y al Gobierno de la Nacién.

ElReal Decreto de nombramiento sera publicado en el «Boletin Oficial del Estado» y en el «Boletin Oficial
de Cantabria».

El Presidente electo tomara posesion de su cargo en el plazo de cinco dias a partir de la tiltima publica-
cion de cualesquiera de los Boletines a que se refiere el apartado anterior.

1.1.2.- Estatuto personal

Derechos.- El Presidente, en razén de su cargo, tiene derecho a:
a) Utilizar la bandera de Cantabria como guién.

b) Percibir laremuneracion que se consigne en los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma
de Cantabria, asi como disponer de los medios que se requieran para el ejercicio de su cargo.

c) Que le sean rendidos los honores que, en razén de la dignidad de su cargo, se establezcan en las
disposiciones vigentes.
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TEMA 11.- EL ORDENAMIENTO JURIDICO. LA CONSTITUCION. LAS LEYES:
CONCEPTO Y CLASES. LAS DISPOSICIONES DEL EJECUTIVO CON FUERZA DE
LEY: DECRETOS-LEYES Y DECRETOS LEGISLATIVOS. LOS REGLAMENTOS:
CONCEPTO Y CLASES. LOS TRATADOS INTERNACIONALES.

1.- EL DERECHO ADMINISTRATIVO Y SUS FUENTES

1.1.- ORIGENES, CONCEPTO Y CONTENIDO DEL DERECHO ADMINISTRATIVO

El Derecho Administrativo surgié como manifestacion de las concepcionesjuridicas de la Revolucidon france-
say como una reaccion directa contra las técnicas de gobierno del absolutismo. Este partia de un principio
basico: la fuente de todo Derecho es la persona subjetiva del Rey en su condicion de representante de Dios
en la comunidad, lo que implica que puede actuar tanto por normas generales como por actos singulares o
por sentencias contrarias a aquellas. Los revolucionarios rechazaban tal situacion afirmando que la fuente
del Derecho no esta en ninguna institucién supuestamente trascendental ala comunidad, sino en esta misma,
en su voluntad general. Y a la vez, sélo hay una forma legitima de expresion de esa voluntad: la ley general,
la cual ha de determinar todos y cada uno de los actos singulares del poder.

Lamayor parte de los conceptos que de Derecho Administrativo se han dado vienen impuestos porunadoble
consideracion: que el Derecho Administrativo es esencialmente la rama juridica reguladora de la organiza-
cion y funcionamiento de la Administracion publica, lo cual parece evidente, y que -por otra parte- no toda
la normativa aplicable con fines de organizar o hacer actuar a la Administracidn publica es, sin embargo,
Derecho Administrativo. Dicho de otra forma, la necesidad de elaboracion de un concepto del Derecho
Administrativo viene impuesta porque el criterio subjetivo, la presencia de la Administracion en unarelacion
juridica cualquiera, es insuficiente para hacer de esa relacién una sujeta al Derecho Administrativo, ya que
a menudo ésta se somete al Derecho privado al actuar sin imperium.

De acuerdo con las dos notas fundamentales citadas, esto es, el Derecho Administrativo es el Derecho de la
Administracion, y el Derecho Administrativo es un Derecho distinto del privado y, por consiguiente publico,
ENTRENA CUESTA define el Derecho Administrativo como “el conjunto de normas de Derecho Publico
interno que regulan la organizacion y actividad de las Administraciones publicas”.

Por su parte, GARCIA DE ENTERRIA, después de recordar la existencia de dos clases de Derechos: Derechos
generales y Derechos estatutarios, entiende que el Derecho Administrativo no es el Derecho propio de unos
organos o de un poder, ni tampoco el Derecho propio de una funcion, sino un Derecho de naturaleza estatuta-
ria, en cuanto se dirige a la regulacion de las singulares especies de sujetos que se agrupan bajo el nombre
de Administraciones Publicas, sustrayendo a estos sujetos singulares del Derecho Comun.

ParaZANOBINI «el Derecho administrativo es aquella parte del Derecho publico que tiene por objeto regular
la organizacion, los medios y las formas de la actividad de las administraciones publicas y las consiguientes
relaciones juridicas entre aquéllas y otros sujetos».
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TEMA 12.- EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO, CLASES Y ELEMENTOS.
LA MOTIVACION. EL SILENCIO ADMINISTRATIVO. LA EFICACIA: LA NOTIFICACION
Y LA PUBLICACION. LA EJECUCION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

1.- EL ACTO ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracién de voluntad, de deseo, de conocimiento
odejuiciorealizada por un 6rgano de la Administraciéon Publica en el ejercicio de una potestad administrati-
va. Y también, de una forma mas breve, como acto juridico realizado por la Administracion con arreglo al
Derecho Administrativo. O como toda declaracion juridica, unilateral y ejecutiva, en virtud de la cual la
Administracion tiende a crear, reconocer, modificar o extinguir situaciones juridicas objetivas.

La Ley 39/2015 no da un concepto de acto administrativo, si bien el art. 34 da por sentada su existencia
cuando manifiesta que “Los actos administrativos que dicten las Administraciones Ptblicas, bien de oficio o a
instancia del interesado, se producirdn por el drgano competente ajustdndose a los requisitos y al procedimiento
establecido”, anadiendo que “El contenido de los actos se ajustard a lo dispuesto por el ordenamiento juridico
yserd determinado y adecuado a los fines de aquéllos”. Establecido el concepto, se pueden sefialar las siguien-
tes caracteristicas de los actos administrativos:

3 - Elacto administrativo es un acto juridico: consiste en una declaracion, lo que excluye las actividades
materiales de la Administracidn (actividades instrumentales como unallamada por teléfono, un requeri-
miento de documentacion, el otorgamiento de un plazo, etc).

2 - La declaraciéon puede ser de voluntad, de juicio, de conocimiento y de deseo:

-Entre las declaraciones de voluntad estan las autorizaciones o licencias (permiten realizar una
actividad o una obra), las sanciones o prohibiciones, etc.

-Entre las declaraciones de juicio se pueden citar los actos consultivos, los informes, los actos de
intervencidn y fiscalizacién financiera, etc.

-Entre las declaraciones de conocimiento estan los certificados, 1as anotaciones o registro de titulos,
los levantamientos de actas, etc.

-Como declaraciones de deseo estan las propuestas o peticiones de un 6rgano a otro.

3 - El acto administrativo ha de proceder de una Administracion, lo que implica que no puedan ser
considerados actos administrativos:

-Los actos politicos del Gobierno.
-Los actos juridicos del interesado.
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TEMA 13.- LOS INTERESADOS. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN:
INICIACION, ORDENACION, INSTRUCCION Y TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO.
BREVE REFERENCIA A LOS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD
PATRIMONIAL Y DE NATURALEZA SANCIONADORA.

1.- LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO

1.1.- LA CAPACIDAD DE OBRAR Y EL CONCEPTO DE INTERESADO

Capacidad de obrar.- A los efectos previstos en la Ley 39/2015, tendran capacidad de obrar ante las AA.PP:

a) Las personas fisicas o juridicas que ostenten capacidad de obrar con arreglo a las normas civiles.

b) Los menores de edad para el ejercicio y defensa de aquellos de sus derechos e intereses cuya actua-
cion esté permitida por el ordenamiento juridico sin la asistencia de la persona que ejerza la patria
potestad, tutela o curatela. Se exceptua el supuesto de los menores incapacitados, cuando la extension
de la incapacitacidn afecte al ejercicio y defensa de los derechos o intereses de que se trate.

c) Cuando la Ley asi lo declare expresamente, los grupos de afectados, las uniones y entidades sin
personalidad juridica y los patrimonios independientes o autébnomos.

Concepto de interesado.- Se consideran interesados en el procedimiento administrativo:

a) Quienes lo promuevan como titulares de derechos o intereses legitimos individuales o colectivos.

b) Los que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que puedan resultar afectados por
la decisidn que en el mismo se adopte.

c) Aquellos cuyos intereses legitimos, individuales o colectivos, puedan resultar afectados por la
resolucion y se personen en el procedimiento en tanto no haya recaido resolucion definitiva.

Las asociacionesy organizaciones representativas de intereses econémicos y sociales seran titulares de
intereses legitimos colectivos en los términos que la Ley reconozca.

Cuandolacondicion de interesado derivase de algunarelacion juridica transmisible, el derecho-habiente
sucedera en tal condicion cualquiera que sea el estado del procedimiento.

Representacion.- Los interesados con capacidad de obrar podran actuar por medio de representante, enten-

diéndose con éste las actuaciones administrativas, salvo manifestacién expresa en contra del interesado.

Las personas fisicas con capacidad de obrar y las personas juridicas, siempre que ello esté previsto en
sus Estatutos, podran actuar en representacion de otras ante las Administraciones Publicas.
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TEMA 14.- NULIDAD Y ANULABILIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
LA REVISION Y LA REVOCACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES.

1.- NULIDAD Y ANULABILIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Conceptos generales.- La afectacion de la validez de los actos administrativos puede ser de dos tipos:

-Invalidez, se trata de un vicio tan importante que le impide la consideracién de valido, y provoca la
eliminacién del acto una vez constatada la infraccion, esto es, en el momento en que se destruya
formalmente la presuncién de validez de la que se beneficia el acto.

-Irregularidad: es un vicio de muy escaso derelieve y entidad que no conduce ala eliminacién del acto
administrativo.

Dentro de la invalidez existen diversos niveles, segin la gravedad de la infracciéon del ordenamiento
juridico en que haya incurrido el acto. La invalidez mas intensa o grave es la llamada nulidad radical,
absoluta o de pleno Derecho; ylamasleve lanulidad relativa, denominada mas frecuentemente anulabi-
lidad. Laregla general es que cuando un acto incurre en algun vicio es anulable. Los supuestos de nulidad
(v también las irregularidades) constituyen excepciones a la regla, y por tanto estan expresamente
previstos en el ordenamiento juridico.

Nulidad de pleno derecho.- Los actos de las Administraciones Publicas son nulos de pleno derecho en los

casos siguientes:
a) Los que lesionen los derechos y libertades susceptibles de amparo constitucional.
b) Los dictados por 6rgano manifiestamente incompetente por razén de la materia o del territorio.
c) Los que tengan un contenido imposible.
d) Los que sean constitutivos de infraccion penal o se dicten como consecuencia de ésta.
e) Los dictados prescindiendo total y absolutamente del procedimiento legalmente establecido o de
las normas que contienen las reglas esenciales para la formacién de la voluntad de los 6rganos

colegiados.

f) Los actos expresos o presuntos contrarios al ordenamiento juridico por los que se adquieren
facultades o derechos cuando se carezca de los requisitos esenciales para su adquisicion.

g) Cualquier otro que se establezca expresamente en una disposicion con rango de Ley.
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TEMA 15.- EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE CANTABRIA. LA RELACION JURIDICO-ESTATUTARIA.
ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE FUNCIONARIO. SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS. JUBILACION Y DERECHOS PASIVOS.

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

1.1.- INTRODUCCION

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 16.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION
DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CANTABRIA. SISTEMA DE RETRIBUCIONES.
INCOMPATIBILIDADES. REGIMEN DISCIPLINARIO. PROVISION
DE PUESTOS Y PROMOCION PROFESIONAL.

1.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

1.1.- REGULACION DEL EBEP

a) DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS

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

correspondencia con la naturaleza juridica de su relacion de servicio:

a) A la inamovilidad en la condicién 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 progresidn en la carrera profesional y promocion interna segun principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad mediante laimplantacion 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 consecucidn 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 de la Administracién Publica enlos procedimientos que se sigan ante
cualquier orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o cargos
publicos.

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

h) Al respeto de su intimidad, orientacion e identidad sexual, expresién de género, caracteristicas
sexuales, propia imagen y dignidad en el trabajo, especialmente frente al acoso sexual y por razén de
sexo, de orientacion e identidad sexual, expresidon de género o caracteristicas sexuales, moral y laboral.

i) A la no discriminacién por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo u orientacion e
identidad sexual, expresion de género, caracteristicas sexuales, religion o convicciones, opinion, discapa-
cidad, edad o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.
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TEMA 17.- LA SEGURIDAD SOCIAL. EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY GENERAL
DE LA SEGURIDAD SOCIAL: CAMPO DE APLICACION Y ESTRUCTURA DEL SISTEMA
DE LA SEGURIDAD SOCIAL. CONCEPTO Y PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE
LA AFILIACION Y LA COTIZACION. ACCION PROTECTORA: CONTINGENCIAS
(COMUNES Y PROFESIONALES) Y TIPOS DE 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 las situaciones de necesidad que puedan padecer. "Espafia se constituye en un Estado Social y
Democratico de Derecho", proclama el articulo 1 de la Constitucion y, en cuanto tal Estado "social”, no puede
abandonaralainiciativa 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 Seguridad Social cuando sellega 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, a través de la Ley, concrete las situaciones dignas de proteccién y la aportacién
que para dicha protecciéon deban hacer los trabajadores en activo. Resulta preciso -ademas- que el propio
Estado vigile, através de organismos publicos, el reconocimiento de esos derechosy el cumplimiento de esas
obligaciones.

No existe propiamente un sistema de Seguridad Social si no parte de esa dimensién publica: los derechos y
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 "publica”, en cuanto se encomienda a organismos depen-
dientes del propio Estado.

Es la Ley, por tanto, la que determina y regula la "relacion juridica" entre los ciudadanos y la Seguridad
Social. Esarelacidn, 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 posicién 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 &mbitos de desarrollo de esa relacion juridica: afiliacidn,
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.
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© TEMARIOS

TEMA 18.- CONCEPTO DE INFORMATICA. LA UNIDAD CENTRAL DE PROCESO.
LA PERIFERIA DE UN ORDENADOR. UNIDADES DE
ENTRADA Y SALIDA. SISTEMA OPERATIVO.

1.- SISTEMAS INFORMATICOS

Un sistema informatico es un conjunto de partes que funcionan relacionandose entre si con un objetivo
preciso: hardware, software y las personas que los usan. Por ejemplo, un PC, sus dispositivos periféricos y
la persona que los maneja, pueden constituir un sistema informatico basico. Sus elementos fundamentales
son:

Equipo.- El equipo es la parte mas evi
dente y necesaria de un sistema
informatico. El equipo se refiere al
propio ordenador, junto con los
accesorios periféricos, incluidos los
servidores, enrutadores, monitores,
impresoras y dispositivos de almace-
namiento. Un sistema informatico se
puede utilizar en una sola computa-
dora o en miles.

Sistema.- Sin el sistema, el equipo no
seria muy util. El sistema es el segun-
do elemento en importancia pues es
lo que le dice al equipo como debe
funcionar. Retine, organiza y manipu-
la los datos para dar instrucciones.
Todo lo que se va a hacer con el uso de un ordenador se hara a través del sistema.

Datos.- Los datos, o informacion, es el tercer elemento en importancia. Al igual que el equipo no puede
funcionar sin el sistema, tampoco el sistema no funciona sin los datos. Esta es la parte de informacién
de un sistema, y puede tener datos estadisticos, conjuntos de instrucciones, listas de nombres o incluso
graficos y animaciones, todo es importante para el sistema informatico.

Procedimientos.- Cominmente se dice que los procedimientos son a las personas lo que es el sistema al

equipo. Los procedimientos son las reglas, las descripciones y las instrucciones para saber cémo se
ejecutan las operaciones. Enlos sistemas informaticos los procedimientos son frecuentemente cubiertos
por los manuales de instrucciones, que describen cémo utilizar el equipo, programa y datos.

Personas.- Forman un conjunto que a menudo es pasado por alto, y son la parte mas importante de un
sistema informatico. Las personas son quienes disefian y operan el sistema, introducen los datos, cons-
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TEMA 19.- ESTRUCTURA Y ALMACENAMIENTO DE DATOS. TIPOS DE FICHEROS.
METODOS DE ACCESO. LAS BASES DE DATOS Y HOJAS DE CALCULO.
EL TRATAMIENTO DE TEXTOS.

1.- ESTRUCTURA Y ALMACENAMIENTO DE DATOS

1.1.- ESTRUCTURA DE DATOS

En un lenguaje de programacidn, un tipo de dato esta definido por el conjunto de valores que representa y
por el conjunto de operaciones que se pueden realizar con dicho tipo de dato.

Por otro lado, podemos decir que en la solucién de un problema a ser procesado por un computador pode-
mos encontrar dos grandes tipos de datos: datos simples y datos estructurados. Los datos simples son
aquellos que, al ser representados por el computador, ocupan solo una casilla de memoria. Debido a esto,
una variable de un tipo de dato simple hace referencia a un unico valor a la vez. Ejemplo de estos tipos de
datos son los enteros, reales, caracteres y booleanos.

Asi mismo, los datos estructurados se caracterizan porque su definicién esta compuesta de otros tipos de
datos simples, asi como de otros datos estructurados. En este caso, un nombre (identificador de la variable
estructurada) hace referencia no solo a una casilla de memoria, sino a un grupo de casillas.

En programacidn, el término estructura de datos se utiliza para referirse a una forma de organizar un
conjunto de datos que se relacionan entre si, sean estos simples o estructurados, con el objetivo de facilitar
su manipulacion y de operarlo como un todo.

Por otro lado, tenemos el término Tipo de Dato Abstracto, o TDA, que es muy comunmente utilizado como
equivalente al término estructura de datos para referirse justamente a un tipo de dato estructurado que
representa un concepto a través de la definicién de sus caracteristicas (datos que lo conforman) y de sus

operaciones (algoritmos que manipulan los datos que lo conforman)

Sobre una estructura de datos se puede efectuar diferentes tipos de operaciones, entre las mas importantes
estan:

-Insercién. Es aquella mediante la cual se incluye un nuevo elemento en la estructura.

-Modificacion. Permite variar parcial o totalmente el contenido de la informacion de los elementos de
la estructura.

-Eliminacién. Como su nombre lo indica, es la que permite suprimir elementos de la estructura.

-Navegar por la estructura: Esta es una operacién basica que garantiza que se puede recuperar informa-
cion almacenada.
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TEMA 20.- LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA. SUNATURALEZA Y SU FUN-
CION. ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS MAS HABITUALES:
INSTANCIA, CERTIFICADO, ANUNCIO, INFORME, RESOLUCION, COMUNICACION
Y NOTIFICACION. EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS.
REQUISITOS EN LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS. EL ARCHIVO:
CONCEPTO, CLASES Y PRINCIPALES CRITERIOS DE ORDENACION.

1.- DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- CONCEPTO, NATURALEZA Y TIPOS

Segunla RAE, un documento se define como “diploma, carta, relaciéon 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 Histérico Espafiol, entiende por documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogi-
das en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos, excluyendo los ejemplares no
originales de ediciones.

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

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

Para ser considerados validos, los documentos electronicos administrativos deberan:

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

b) Disponer de los datos de identificaciéon que permitan su individualizacion, sin perjuicio de su posible
incorporacion a un expediente electrénico.

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

e) Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa
aplicable.
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TEMA 21.- LOS DERECHOS DE LOS CIUDADANOS. LA ATENCION AL PUBLICO:
ACOGIDA E INFORMACION AL CIUDADANO. EL MANUAL DE ATENCION
AL CIUDADANO Y LA CARTA DE DERECHOS DE LA CIUDADANIA.

EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. SUS LIMITES.

1.- LOS DERECHOS DE LOS CIUDADANOS

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.- Quienes tienen capacidad
de obrar ante las AA.PP., 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 informacion 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) A la 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 alos intere-
sados en el procedimiento administrativo.

Derecho y obligacién de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas.- Las personas

fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el ejerci-
cio de sus derechos y obligaciones a través de medios electrénicos o no, salvo que estén obligadas a
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TEMA 22.- TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y NORMAS DE BUEN GOBIERNO.

1.- EL GOBIERNO ABIERTO

1.1.- CONCEPTO

El Gobierno Abierto es una nueva manera de entender la relacién de la Administraciéon con los ciudadanos,
el resto de administraciones publicas y las otras organizaciones de la sociedad (incluyendo las empresas).

Aporta una forma de relacionarse entre la Administraciéon Publica y los ciudadanos que se caracteriza por
el establecimiento de canales de comunicacién y contacto directo entre ellos:

-Entabla una constante conversacién con los ciudadanos con el fin de oir lo que ellos dicen y solicitan,
toma decisiones basadas en sus necesidades y preferencias.

-Facilita la colaboracién de los ciudadanos y funcionarios en el desarrollo de los servicios que prestay
comunica todo lo que decide y hace de forma abierta y transparente.

El Gobierno Abierto tiene como objetivo que los ciudadanos colaboren en la creacién y la mejora de los
servicios publicos y en el robustecimiento de la transparencia y la rendicién de cuentas.

A continuacién se mencionan otras definiciones sobre Gobierno Abierto que ayudaran a comprender su
significado:

“El Gobierno Abierto surge como un nuevo paradigma y modelo de relacién entre los gobernan-
tes, las administracionesy la sociedad: transparente, multidireccional, colaborativo y orientado
a la participacién de los ciudadanos tanto en el seguimiento como en la toma de decisiones
publicas, a partir de cuya plataforma o espacio de accién es posible catalizar, articulary crear
valor publico desde y mds alld de las fronteras de la burocracias estatales”.

Ramirez Alujas, Alvaro (2011)
"Gobierno Abierto se trata de una nueva cultura de la comunicacién, un nuevo modelo organiza-
tivoy la liberacion del talento creativo dentroy fuera de los perimetros de la funcién ptblica. No
hablamos solo de tecnologia, sino de una tecnologia social y relacional que impulsa y estimula
una cultura de cambio en la concepcion, gestion y prestacién del servicio ptblico".

Gutiérrez-Rubi, Antoni (2011)

“Un gobierno abierto es un gobierno que abre sus puertas al mundo, co-innova con todos, espe-
cialmente con los ciudadanos; comparte recursos que anteriormente estaban celosamente

www.temariosenpdf.es Tema 22 - Pag. 1



ENPD
© TEMARIOS
TEMA 23.- LALEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

INTRODUCCION

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

De la presencia de Espafia en la Uniéon Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica conlanaciente politica comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevencion de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue
la modificacién del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a
tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la
mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonizacion en el progreso de las
condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de
la Unién Europea mediante el procedimiento que en el mismo se contempla para la adopcion, a través de
Directivas, de disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre proteccién de la salud de
los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran, la mas significativa es, sin duda, la
89/391/CEE, relativa a la aplicacién de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud
de los trabajadores en el trabajo, que contiene el marco juridico general en el que opera la politica de
prevencién comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espanol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposiciéon en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la
maternidad y delosjovenesyal tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duraciéon determina-
day en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo 40.2 de
nuestraley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el
soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la Organizacién
Internacional del Trabajo a partir de la ratificaciéon del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
dores y medio ambiente de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones
y darles el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema juridico.
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TEMA 24.- POLITICAS DE IGUALDAD DE GENERO. POLITICAS CONTRA LA
VIOLENCIA DE GENERO. NORMATIVA VIGENTE. DISCAPACIDAD Y DEPENDENCIA.

1.- POLITICAS DE IGUALDAD DE GENERO

1.1.- INTRODUCCION

El articulo 14 de la Constitucién espafiola proclama el derecho a la igualdad y a la no discriminacién por
razon de sexo. Por su parte, el articulo 9.2 consagra la obligacién de los poderes publicos de promover las
condiciones para que la igualdad del individuo y de los grupos en que se integra sean reales y efectivas.

La igualdad entre mujeres y hombres es un principio juridico universal reconocido en diversos textos
internacionales sobre derechos humanos, entre los que destacala Convencién sobre la eliminacién de todas
las formas de discriminacién contra la mujer, aprobada por la Asamblea General de Naciones Unidas en
diciembre de 1979 y ratificada por Espafia en 1983. En este mismo dmbito procede evocar los avances
introducidos por conferencias mundiales monograficas, como la de Nairobi de 1985 y Beijing de 1995.

La igualdad es, asimismo, un principio fundamental en la Unién Europea. Desde la entrada en vigor del
Tratado de Amsterdam, el 1 de mayo de 1999, la igualdad entre mujeres y hombres y la eliminacién de las
desigualdades entre unas y otros son un objetivo que debe integrarse en todas las politicas y acciones de la
Unién y de sus miembros.

Conamparo en el antiguo articulo 111 del Tratado de Roma, se ha desarrollado un acervo comunitario sobre
igualdad de sexos de gran amplitud e importante calado, a cuya adecuada transposicion se dirige, en buena
medida, la presente Ley. En particular, esta Ley incorpora al ordenamiento espafiol dos directivas en materia
de igualdad de trato, la 2002/73/CE, de reforma de la Directiva 76/207/CEE, relativa a la aplicacion del
principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al acceso al empleo, a la forma-
cién y a la promocién profesionales, y a las condiciones de trabajo; y la Directiva 2004/113/CE, sobre
aplicacion del principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en el acceso a bienes y servicios y su
suministro.

El pleno reconocimiento de la igualdad formal ante la ley, aun habiendo comportado, sin duda, un paso
decisivo, ha resultado ser insuficiente. La violencia de género, la discriminacion salarial, la discriminacién
en las pensiones de viudedad, el mayor desempleo femenino, la todavia escasa presencia de las mujeres en
puestos de responsabilidad politica, social, cultural y econémica, o los problemas de conciliacién entre la vida
personal, laboral y familiar muestran cémo la igualdad plena, efectiva, entre mujeres y hombres, aquella
«perfecta igualdad que no admitiera poder ni privilegio para unos ni incapacidad para otros», en palabras
escritas por John Stuart Mill hace casi 140 afios, es todavia hoy una tarea pendiente que precisa de nuevos
instrumentos juridicos.

Resultaba necesaria, en efecto, una accién normativa dirigida a combatir todas las manifestaciones ain
subsistentes de discriminacién, directa o indirecta, por razéon de sexo y a promover la igualdad real entre
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TEMA 25.- LA PROTECCION DE DATOS. LEY ORGANICA 3/2018, DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALES Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES: PRINCIPIOS
DE PROTECCION DE DATOS; DERECHOS DE LAS PERSONAS; RESPONSABLE Y
ENCARGADO DEL TRATAMIENTO. DELEGADO DE PROTECCION
DE DATOS EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

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: RGPD), 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 alarealidad digital del mundo actual.

Este Reglamento, que deroga la Directiva 95/46/CE, fue aprobado por el Parlamento Europeo en abril y
entro6 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 aplicaciéon 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.

En el ambito actual de la economia digital, los datos personales han adquirido una enorme relevancia
econdmica, en particular en el area del Big Data. Ello tiene ademas directas consecuencias en el derecho a

la privacidad de los ciudadanos. En consecuencia, la nueva norma se basa en los siguientes principios:

1.- Un continente, una norma.- La nueva normativa establece un tinico conjunto de normas aplicable en

el conjunto de la Unioén Europea.

2.- Ventanilla dnica.- Los empresarios solo tendran que relacionarse con un inico supervisor en Europa,

lo que se estima representara un ahorro de 2.300 millones de euros al afo.

3.- Europa se rige por la normativa europea.- Las empresas radicadas fuera de la Unioén deberan aplicar
las mismas reglas cuando ofrezcan sus servicios en la Union Europea.

4.- Consideracidn delos riesgos especificos.- Las nuevas normas evitaran pesadas obligaciones genéricas
sobre el tratamiento de datos, adaptandolas apropiadamente a sus respectivos factores de riesgo.
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TEMA 26.- INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO: EL. ENTORNO MICROSOFT
WINDOWS 10. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS: VENTANAS,
ICONOS, MENUS CONTEXTUALES Y CUADROS DE DIALOGO.

EL ESCRITORIO, LA BARRA DE TAREAS Y EL MENU INICIO.

TEMA 27.- EL EXPLORADOR DE ARCHIVOS EN WINDOWS 10. GESTION DE
CARPETAS Y ARCHIVOS. EL BUSCADOR DE ARCHIVOS Y APLICACIONES.
LA IMPRESION DE DOCUMENTOS. LA HERRAMIENTA RECORTES.

OBSERVACION: Dado que los Temas 26 y 27 se refieren al
sistema operativo Windows 10, se desarrollan ambos en comtin.

INTRODUCCION A WINDOWS

Windows es el sistema operativo mas usado en el mundo y la mayoria de los programas suelen desarrollarse
para este sistema. Windows 11 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 menu 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.
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TEMA 28.- PROCESADORES DE TEXTOS: MICROSOFT WORD 2016. PRINCIPALES
FUNCIONES Y UTILIDADES. EDICION, FORMATO E INSERCION. DESCRIPCION
DE LAS PRINCIPALES PESTANAS EN LA CINTA DE OPCIONES.

TEMA 29.- GESTION DE LAS TABLAS EN EL PROCESADOR DE TEXTO WORD 2016.
PLANTILLAS. COMBINACION DE CORRESPONDENCIA. EDICION COLABORATIVA:
COMENTARIOS Y CONTROL DE CAMBIOS. PROTEGER UN DOCUMENTO

OBSERVACION: Dado que los Temas 28y 29 se refieren al
sistema operativo Word 2016, se desarrollan ambos en comiin.

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, edicidn e impresidn, 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: 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, 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)
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TEMA 30.- HOJAS DE CALCULO: MICROSOFT EXCEL 2016. PRINCIPALES FUNCIONES
Y UTILIDADES. CONCEPTOS BASICOS: LIBROS, HOJAS, CELDAS. DESCRIPCION DE
LAS PRINCIPALES PESTANAS EN LA CINTA DE OPCIONES. FORMULAS Y FUNCIO-
NES. GRAFICOS. LA INTRODUCCION Y GESTION DE DATOS. PROTEGER UN LIBRO.

INTRODUCCION

Excel es una hoja de célculo 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 actuacién 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 informacidén se resuelve posteriormente.

¢ Hay que tener claro qué informacidn es arbitraria (los datos en si mismos) y qué informacién 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 férmulas.

¢ 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 con la hoja de calculo no se esta trabajando “sobre papel”, no es tan WYSIWYG (delinglés "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 presentacién preliminar.

Visualizacion: 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 31.- CORREO ELECTRONICO Y MICROSOFT OUTLOOK 2016. CONCEPTOS
ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO. LAS CUENTAS DE CORREO. COMPONER Y
ENVIAR CORREO. RECIBIR Y GESTIONAR CORREO. LA LIBRETA DE DIRECCIONES.
LISTA DE CARPETAS. LISTA DE CONTACTOS. LISTA DE TAREAS.
CALENDARIO. GESTION DE CITAS Y REUNIONES.

1.- EL. CORREO ELECTRONICO

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 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 sélo incluyen
la direccion postal y el teléfono sino también la direccidn de e-mail. Es una nueva forma de comunicarse de
manera rapida y econdémica.

2.- LAS DIRECCIONES EMAIL

Su propia direccion electrénica 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...

3.- TIPOS DE ACCESO

3.1.- CORREQ POP

El correo POP se usa en lo que se denominan servidores de correo entrante. Se encargan de hacer llegar los
mensajes de correo que se envian a los usuarios. El nombre POP procede de las siglas de Post Office Protocol
(Protocolo de Oficina de Correo).

El servidor almacena los mensajes hasta que el usuario los descarga en su equipo. En general se hace usando
un programa de gestion de correo, como Windows Live Mail, Office Outlook u Outlook Express. Lo normal
es que el servidor guarde una copia de ellos durante un par de semanas, de manera que se pueden recuperar
sise borran sin querer en el equipo informatico del usuario. Pasado ese tiempo se borran automaticamente
del servidor y sélo queda la copia que posea el usuario.
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TEMA 32.- LA RED INTERNET: ORIGEN, EVOLUCION Y ESTADO ACTUAL.
CONCEPTOS BASICOS SOBRE PROTOCOLOS Y SERVICIOS EN INTERNET.
NAVEGADORES GOOGLE CHROME Y MICROSOFT EDGE: FAVORITOS,
HISTORIAL, BUSQUEDA, CERTIFICADOS PERSONALES. NAVEGACION
SEGURA: SITIOS SEGUROS Y PROTOCOLO HTTPS.

1- INTERNET

1.1.- INTRODUCCION

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 estableci6 la primera
conexion de computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah
(Estados Unidos). Esta definicién 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 transmisidn.

Existen, por tanto, muchos otros servicios y protocolos en Internet, aparte de la Web: envio de correo
electrénico (SMTP), transmisioén de archivos (FTP y P2P), conversaciones enlinea (IRC), mensajeria instanta-
neay presencia, 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 preparacidn, 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 informacién. Es una herramienta que nos permitira obtener
informacion de otras personas, empresas o instituciones publicas, y nos da la posibilidad de compartir
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