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Tema 1- Derechos de las personas en sus relaciones con la Administracion Publica Foral.
Derecho a la informacion. Tipos de informacion. Participacion de la ciudadania en la
Administracién. Quejas y sugerencias

Tema 2.- Principios de proteccion de datos y seguridad de la informacion. La
comunicacion oral y telefénica: normas, medios y confidencialidad; finalidad, uso y
limitaciones. La comunicacion escrita: normas, medios y clases. La carta: contenido,
estructura y modelo s

Tema 3.- Funcionamiento electrénico de la Administracion Publica Foral. Obligaciones de
la Administracion Puablica Foral en la tramitacion electrénica

Tema 4.- Registros, archivo de la informaciéon y documentacion. Sistemas de ordenacion y
clasificacion documental. Conservacion, acceso, seguridad y confidencialidad de la
informacion y documentacion. Los archivos: conceptos, tipos y normas practicas de
utilizacion. El control del archivo

Tema 5.- Documentacion administrativa. El oficio, la instancia, el certificado, el acta,
resoluciones administrativas, 6rdenes forales. El expediente administrativo. Validez de las
copias realizadas por las administraciones publicas

Tema 6.- La Constitucion Espafiola de 1978: principios generales. Derechos y deberes
fundamentales. La Corona. Las Cortes Generales: composicion y funciones. El Gobierno y
la Administracién del Estado. El Poder Judicial. El Tribunal Constitucional: composicion,
natu raleza y competencias

Tema 7.- La Union Europea: el Parlamento Europeo. El Consejo Europeo. El Consejo de la
Union Europea: competencias, estructura y funciona  miento. La Comisién Europea:
composicion, organizacion y funcionamiento. El Tribunal de Justicia. Las fuentes del
Ordenamiento Juridico Comunitario: el derecho originario y el derecho derivado

Tema 8.- La Ley Orgénica de Reintegracién y Amejoramiento del Régimen Foral de
Navarra: Naturaleza y significado. El Titulo Preliminar. Las Competencias de Navarra

Tema 9.- El Parlamento o Cortes de Navarra: composicion, organizacion y funciones. La
Camara de Comptos de Navarra: ambito de competencia, funciones y érganos. El Defensor
del Pueblo de la Comunidad Foral de Navarra: funciones, procedimiento y resoluciones

Tema 10.- El Gobierno de Navarra: funciones. Composicién, nombramiento, constitucion y
cese. Atribuciones y competencias. Funcionamiento. Organos de asistencia y apoyo.
Responsabilidad politica, control parlamentario y disolucion del parlamento. La Presidenta
o Presidente del Gobierno de Navarra. Las Vicepresidentas o Vicepresidentes y las
Consejeras o Consejeros del Gobierno de Navarra

Tema 11: Las fuentes del derecho: la jerarquia de las fuentes. La Ley. Las disposiciones del
ejecutivo con rango de Ley. La iniciativa legislativa y potestad para dictar normas con

rango de Ley. El Reglamento: concepto, clases y limites. La potestad reglamentaria d el
Gobierno

Tema 12- La Ley Foral 11/2019, de la Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y
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Tema 13- Los actos administrativos. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de
los actos. Nulidad y anulabilidad. La revision de los actos en via administrativa: revision
de oficio y recursos administrativos

Tema 14.- Las disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo: los
interesados en el procedimiento. La actividad de las administraciones puablicas: normas
generales de actuacion; términos y plazos. Garantias del procedimiento. Iniciacion,
ordenacion, in struccion y finalizaciéon del procedimiento. Ejecucion

Tema 15- El Estatuto del Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra:
clases de personal. La seleccion de los funcionarios publicos. La adquisicion y pérdida de

la condicion de funcionario. La carrera administrativa. Las situaciones administrat ivas. La
provision de puestos de trabajo. Derechos y deberes

Tema 16.-- Politicas de igualdad de género y contra la violencia de género. Discapacidad y
dependencia. Régimen juridico

Tema 17.- La Ley Foral 5/2018, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen
Gobierno: Disposiciones generales. la Ley Orgénica 3/2007, para la Igualdad Efectiva de
Hombres y Mujeres: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. La Ley
Foral 17/2019, de Igualdad entre Mujeres y Hombres

Tema 18- Conceptos elementales sobre Windows. El escritorio y sus elementos; el
administrador de tareas; el explorador de Windows; el panel de control; dispositivos e
impresoras; el boton de inicio; la barra de tareas; el comando ejecutar; la ayuda; trabajo en
red; cuentas de usuario

Tema 19- Procesadores de textos: conceptos fundamentales. Microsoft Word: el area de
trabajo; cintas de opciones; escribir y editar; formato de texto; disefio de paginay
composicion; estilos; plantillas; tablas; administracion de archivos; combinar
correspondencia; trabajar con campos; imprimir

Tema 20.- Hojas de calculo: conceptos fundamentales. Microsoft Excel: conceptos basicos;
libros de trabajo; hojas; celdas; seleccion de celdas y comandos; introduccién de datos;
creacion de formulas y vinculos; uso de funciones; disefio de pagina y composicion;

edici 6n de una hoja de célculo; formatos; graficos; imprimir

Tema 21- Bases de datos: conceptos fundamentales. Microsoft Access: fundamentos;
tablas; consultas; formularios; informes; imprimir



El estudio de los derechos de las personas en sus relaciones con la Administracion
Publica Foral abarca un andlisis detallado de la normativa que regula estas
interacciones, tanto a nivel general como foral. Se examina el derecho a la
informacion, destacan do las normas que lo sustentan, el procedimiento para su
ejercicio y el régimen de impugnaciones. Ademas, se profundiza en los distintos

tipos de informacién administrativa disponibles para los ciudadanos.

Asimismo, se aborda la participacion de la ciudadania en la administracion,
explorando los procesos participativos como los deliberativos, los presupuestos
participativos, y las consultas, incluyendo la transparencia en estos procesos.
También se considera n las iniciativas ciudadanas, tanto generales como
especificas, y se dedica un apartado a la organizacién administrativa y a la
participacion de nifias, nifios y adolescentes. Finalmente, se analiza el
procedimiento para la presentacion de quejas y sugerenci  as, enfatizando su

relevancia en la mejora continua de los servicios publicos.



Comprender la regulacion general y foral de los derechos de las personas en
sus relaciones con la Administracién Publica, con énfasis en el derecho a la

informacion y su procedimiento de  ejercicio.

Analizar los distintos tipos de informacion administrativa y los
mecanismos de participacion ciudadana, incluyendo los procesos
deliberativos, presupuestos participativos y consultas, asi como las

iniciativas ciudadanas.

Identificar el procedimiento para la presentacion de quejas y sugerencias, y
entender su importancia en la mejora de los servicios y la transparencia

administrativa.
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La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas , regula con caracter general los derechos de las personas en los

siguientes términos.

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 electronico de la Administracion.

b) A ser asistidos en el uso de medios electronicos en sus relaciones con las AA.PP.

¢) 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 informacion publica, archivos y registros, de acuerdo con lo
previsto en la Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacion puablica y
buen gobierno y el resto del Ordenamiento 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 corresponda legalmente.

g) Alaobtencién y utilizacién de los medios de identificacion y firma electrénica.

h) A la 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 interesados en el procedimiento administrativo.
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Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las AA.PP. - Las
personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones
Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios electrénicos o
no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios electré6 nicos con las
Administraciones Publicas. El medio elegido por la persona para comunicarse con las

Administraciones Publicas podréa ser modificado por aquella en cualquier momento.

En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con
las Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier tramite de un procedimiento

administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

¢) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion
obligatoria, para los trAmites y actuaciones que realicen con las
Administraciones Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo
caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y
registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electrénicamente con la Administracion.

e) Losempleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones
que realicen con ellas por razén de su condicién de empleado publico, en la

forma en que se determine reglamentariamente por cada Administracion.

Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer la obligacion de
relacionarse con ellas a través de medios electrénicos para determinados procedimientos
y para ciertos colectivos de personas fisicas que, por razén de su capacidad econdmica,
técnica, dedicacion profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso y

disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.




ste tema aborda los principios fundamentales de proteccién de datos y seguridad de

la informacioén, destacando su regulacion a través del Reglamento General de
Proteccion de Datos (RGPD), la Ley Organica 3/2018, y la normativa foral. Estos
marcos legales es tablecen las bases para el tratamiento seguro y responsable de los
datos personales, garantizando la privacidad y los derechos de los individuos en su

interaccion con la administracion.

Asimismo, se examinan las normas y procedimientos que rigen la comunicacion en
el ambito administrativo, tanto oral como escrita. Se analizan los elementos clave,
la confidencialidad, y las limitaciones en el uso de la comunicacion oral y telefonica,
asi como las normas y estructuras que definen la comunicacion escrita, con un
enfoque particular en la carta, incluyendo su contenido, estructura y modelos. Este
andlisis es esencial para asegurar que las comunicaciones se realicen de manera

eficaz, respetando siempre los principios de seguridad y confidencialidad.



Comprender los principios fundamentales de proteccion de datos y
seguridad de la informacién, y como se aplican en la normativa del RGPD, la

Ley Organica 3/2018, y la regulacién foral.

Analizar las normas, medios y requisitos que rigen la comunicacién oral y
telefonica en el ambito administrativo, prestando especial atencion a la

confidencialidad, eficacia y barreras comunicativas.

Identificar las normas y estructuras de la comunicacidon escrita, con un
enfoque particular en el contenido, estructura y modelos de cartas,

asegurando el uso correcto y no sexista del lenguaje administrativo.









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 circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), se encuadraenlarefo  rmanormativa
realizada por la Unién Europea con el objetivo de garantizar unos estandares de proteccion

de datos elevada y adaptada a la realidad digital del mundo actual.

Este Reglamento, que deroga la Directiva 95/46/CE , fue aprobado por el Parlamento
Europeo en abril y entrd en vigor 20 dias después de su publicacion en el Diario Oficial de la
Union Europea, el 4 de mayo de 2016. Su ambito de aplicacion se extiende a todos los paises
miembros de la Unién Europea y se ap lica 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 informacion privada e
imponiendo cambios radicales para las empresas, que deben empezar a adaptar sus

protocolos y e structuras a la nueva regulacion.

El nuevo Reglamento ha ampliado notablemente su ambito de aplicacion territorial.
No se restringe Unicamente al espacio europeo, sino que es igualmente obligatorio para las
empresas responsables o encargadas del tratamiento de datos no establecidas en la Union
Europea, siemp re que ofrezcan bienes o servicios a ciudadanos que si sean residentes o

controlen el comportamiento de éstos en dicho territorio.

Principios relativos al tratamiento. - Los datos personales seran:

a) tratados de manera licita, leal y transparente en relacion con el interesado
(«licitud, lealtad y transparencia»);

b) recogidos con fines determinados, explicitos y legitimos, y no seran tratados
ulteriormente de manera incompatible con dichos fines; el tratamiento

ulterior de los datos personales con fines de archivo en interés publico, fines




de investigacion cientifica e historica o fines estadisticos no se considerara
incompatible con los fines iniciales («limitacién de la finalidad»);

¢) adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario en relacion con los fines
para los que son tratados («minimizacién de datos»);

d) exactosy, si fuera necesario, actualizados; se adoptaran todas las medidas
razonables para que se supriman o rectifiquen sin dilacién los datos
personales que sean inexactos con respecto a los fines para los que se tratan
(«exactitud»);

e) mantenidos de forma que se permita la identificacién de los interesados
durante no mas tiempo del necesario para los fines del tratamiento de los
datos personales; los datos personales podran conservarse durante periodos
mas largos siempre que se traten ex clusivamente con fines de archivo en
interés publico, fines de investigacion cientifica o historica o fines
estadisticos, sin perjuicio de la aplicacién de las medidas técnicas y
organizativas apropiadas que impone el presente Reglamento a fin de
proteger los derechos vy libertades del interesado («limitacién del plazo de
conservacion»);

f) tratados de tal manera que se garantice una seguridad adecuada de los datos
personales, incluida la proteccidon contra el tratamiento no autorizado o
ilicito y contra su pérdida, destruccion o dafio accidental, mediante la
aplicacion de medidas técnicas u or ganizativas apropiadas («integridad y

confidencialidad»).

El responsable del tratamiento sera responsable del cumplimiento de lo dispuesto

en el apartado 1 y capaz de demostrarlo («responsabilidad proactiva»).

Licitud del tratamiento. - El tratamiento solo sera licito si se cumple al menos una

de las siguientes condiciones:

a) elinteresado dio su consentimiento para el tratamiento de sus datos personales
para uno o varios fines especificos;

b) el tratamiento es necesario para la ejecucién de un contrato en el que el
interesado es parte o para la aplicacion a peticion de este de medidas
precontractuales;

c) el tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacion legal

aplicable al responsable del tratamiento;




El Funcionamiento Electrénico de la Administraciéon Publica Foral se refiere a la

adopciéon y uso de herramientas digitales para la gestion y tramitacion de los
procedimientos administrativos en las entidades forales. Este enfoque busca
optimizar la eficiencia, accesibilidad y transparencia de los servicios publicos,
facilitando la interaccién entre la ciudadania y la administracion a través de medios

electrénicos.

Las obligaciones de la Administracion Publica Foral en este contexto incluyen
garantizar la seguridad y proteccién de los datos, asegurar la disponibilidad y
accesibilidad de los servicios digitales, y cumplir con los requisitos legales y
normativos que rigen la tramitaci  én electrénica, todo ello con el objetivo de mejorar
la calidad del servicio publico y fomentar una administracion mas moderna e

inclusiva.



Comprender el marco normativo y los principios que rigen el

funcionamiento electrénico de la Administracion Publica Foral.

Identificar los principales servicios y recursos disponibles en el Portal Web

del Gobierno de Navarra.

Definir el concepto de sede electrénica y su relevancia en la administracion

publica.

Describir la funcidn del Punto de Acceso General Electrénico como portal

unificado para el acceso a servicios publicos.

Explicar la importancia de la identificacién y firma electronica en los

procesos administrativos.

Identificar las principales obligaciones legales y normativas de la

Administracién Publica Foral en el contexto de la tramitacion electrénica.



FUNCIONAMIENTO
ELECTRONICO DE LA

ADMINISTRACION
PUBLICA FORAL.
OBLIGACIONES DE LA
ADMINISTRACION
PUBLICA FORAL EN LA
TRAMITACION
ELECTRONICA

Funcionamiento
electronico de la
Administracion Publica
Foral

Obligaciones de la
Administracion Publica
Foral en la tramitacion
electronica







El titulo IV de la Ley Foral 11/2019, de 11 de marzo, de la Administracion de la
Comunidad Foral de Navarra y del Sector Publico Institucional Foral, contiene las
previsiones relativas al funcionamiento electronico de la Administracion. En concreto, se
recogen todas aquellas herramientas o aplicaciones, unas nuevas, otras ya con un gran
desarrollo en nuestro &mbito, que permitiran o que contribuirdn a que la administracion
electrénica pueda ser una realidad, tanto en el dmbito interno como con relacién a lo S

ciudadanos y las ciudadanas, razén de ser de la existencia de la propia Administracion.

En la ley foral se actualiza la regulacion existente con relacion al Portal Web del
Gobierno de Navarra y la sede electrénica. Muy vinculada con la sede electrénica se
contempla la regulacion, como derecho de las personas, del llamado, por la legislacion
basica, «Punto de Acceso General Electrénico» , a través del cual los ciudadanos y
ciudadanas podran acceder a todos los servicios y  procedimientos de la Administracion
Publica Foral, asi como del conjunto de Administraciones Publicas, y conocer el estado de
tramitacion de los procedimientos, las comunicaciones y las notificaciones que se les

hayan efectuado.

La ley foral , para adaptarse a la nueva forma de tramitar también contempla, de
conformidad con la legislacién basica, la regulacion del sistema de identificacion de la
Administracién Publica Foral, asi como la actuacion administrativa automatizada de la
misma, y como no podia ser de otra forma, prevé un sistema generalizado de identificacién

y firma del personal al servicio de la Administracion.

Asimismo, y por necesidad de adecuarlo a la nueva legislacion, se recoge una nueva
regulacién del Registro General Electrénico , al objeto de que el mismo sea plenamente
interoperable e interconectado con los de otras Administraciones Publicas, requisitos estos
Ultimos que constituyen ejes fundamentales para la consecucién de la administracion

electrénica.




La regulacién del Archivo Electronico Unico contiene una definicion clara y precisa
de este instrumento. No debe olvidarse que al implantarse una Administracion sin papel,
este registro es fundamental para garantizar la conservacion y custodia, por el tiem po

legalmente establecido, de la documentacién administrativa.

Por ultimo, como novedades a destacar se prevé la existencia de las oficinas de
asistencia en materia de registros que seran asistidas por personal inscrito en el Registro
de Funcionarios Habilitados , cuya creacion se contempla en este titulo. Ademas, se

establece la necesidad de disponer de un Registro de Apoderamientos.

Las oficinas de asistencia en materia de registros tienen como funciéon novedosa, la
asistencia a las personas no obligadas a tramitar electronicamente; ademas, se ocuparan,
entre otras, de las funciones propias del registro y de la digitalizacién de la doc umentacion,
debiendo informar, asistir y orientar a todas las personas acerca de los requisitos necesarios

para poder tramitar los procedimientos propios de la Administracion Publica Foral.

En el Registro de Funcionarios Habilitados  se inscribird al personal funcionario al
gue se le atribuyan las funciones de identificacion y firma electrénica en nombre de las
personas no obligadas a relacionarse electrénicamente, y la emisién de copias auténticas
de documentos, cuando dicha emisidn  no sea posible 0 no sea exigible mediante actuacion

administrativa automatizada.

Por dltimo, se prevé la creacion del Registro de Apoderamientos , en el que se
inscribiran las representaciones que las personas fisicas o juridicas otorguen a favor de
terceros para actuar ante la Administracion Publica Foral, y que ha de ser plenamente

interoperable y estar interconectado con los de otras Administrac iones Publicas.

La regulacion concreta se contiene en los arts. 69 a 80 de la Ley Foral 11/2019, con el

siguiente contenido.

El Portal Web del Gobierno de Navarra , es el sitio web de acceso electronico a toda
la Admon. Publica Foral. A través del mismo, la ciudadania podra acceder, de forma
permanente y gratuita por medio de Internet a la informacién determinada legal o

reglamentariamente.




La confidencialidad de la informacién y documentacion es un principio

fundamental en la gestion de archivos, especialmente dentro de las organizaciones
publicas y privadas, donde la proteccion de datos sensibles es crucial. Esta
confidencialidad asegura que la informacion solo sea accesible a personas
autori zadas, protegiendo asi la integridad y privacidad de los datos. Los archivos,
como elementos clave en la gestion documental, se organizan en diferentes tipos
segun su contenido, funcion y soporte, y esta  n sujetos a diversas normas practicas

gue guian su utilizacion y control.

El control del archivo implica la implementacion de politicas y procedimientos que
aseguren la correcta clasificacion, acceso, conservacion y eliminacion de la
documentacion, garantizando tanto la eficiencia en la gestion como el
cumplimiento de las normativas vigentes en mater ia de proteccion de datos y

transparencia.



Comprender el proceso de registro y archivo de la informacion y

documentacion en diferentes contextos administrativos.

Conocer los principales sistemas de ordenacion y clasificacion documental

utilizados en la gestion de archivos.

Explicar los principios y técnicas de conservacion de documentos,

asegurando su integridad a lo largo del tiempo.

Definir el concepto de archivo y diferenciar los tipos de archivos segun su

funcién y contenido.

Describir las técnicas y procedimientos utilizados para el control efectivo de

un archivo.



REGISTROS, ARCHIVO
DE LA INFORMACION
Y DOCUMENTACION.

SISTEMAS DE
ORDENACION Y
CLASIFICACION
DOCUMENTAL.

CONSERVACION,

ACCESO, SEGURIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD
DE LA INFORMACION
Y DOCUMENTACION.

LOS ARCHIVOS:
CONCEPTOS, TIPOS Y
NORMAS PRACTICAS

UTILIZACION EL

CONTROL DEL

ARCHIVO

Registros, Archivo de la
Informacion y
Documentacion

Sistemas de Ordenacion y
Clasificacion Documental

Conservacion, acceso,
seguridad y
confidencialidad de la
informacion y
documentacion

Los archivos: conceptos,
tipos y normas practicas
de utilizacion

El control del archivo







Segun la RAE un registro , en las diversas dependencias de la Administracion
Publica, es el departamento especial donde se entrega, anota y registra la documentacion

referente a ellas, y también el asiento que queda de lo que se registra.

De dicha definicion 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 tie ne 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.

X Registro General: ejerce funciones de recepcion y remision de solicitudes,
escritos y comunicaciones para uno o varios érganos administrativos. Todo
6rgano administrativo tendrd asignada una Unica oficina de registro
general, sin perjuicio de que ésta tenga tal caracter pa ra varios 6rganos
administrativos. 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:
f Deregistro Unico: un libro para los diferentes departamentos
de un mismo 6rgano.
f De registro mdultiple: un libro por cada departamento de la
misma entidad que reciba correspondencia.
- 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 nico o mdultiple.

x Registro Auxiliar: los 6rganos administrativos podran crear en las unidades

administrativas correspondientes de su propia organizacion otros registros

con el fin de facilitar la presentacién de escritos y comunicaciones.




x Dichos registros seran auxiliares del registro general, al que comunicaran
toda anotacién que efectien. Tienen la consideracién de oficinas de registro
auxiliares aquellas que, ejerciendo idénticas funciones y para los mismos
o6rganos 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 t otalidad de los
asientos que practiquen a su oficina de registro general y esta Ultima sera la
que realice las funciones de constancia y certificacion en los supuestos de
litigios, discrepancias o dudas acerca de la recepcidbn o remision de
solicitudes, esc ritos y comunicaciones.

X Registro de Archivo: para inscribir todos aguellos documentos que han sido

archivados.

En el &mbito de las Administraciones Publicas, y en funcién de la forma de acceso

de los ciudadanos a los Registros, puede distinguirse entre:

X Registro presencial: conjunto de drganos, servicios o0 unidades, encargados
de la recepcion y/o remisién, en soporte papel, de solicitudes, escritos,
comunicaciones y documentos que las acompafien, en la Oficina de Registro
General 0 en las oficinas auxiliares.

X Registro electronico: instrumento utilizado para la recepcion o remision, por
via electronica de solicitudes, escritos y comunicaciones, asi como de los

documentos que los acompafien.

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pulblicas , regula los Registros administrativos en su art. 16, unificando las regulaciones
anteriores contenidas en la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin (respecto de los registros fisicos
trad icionales), y en la Ley 11/2007, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios

Publicos (respecto de los registros electronicos):




La documentacién administrativa  constituye un elemento esencial en la gestion

publica, ya que facilita la comunicacion formal y el cumplimiento de los
procedimientos legales y normativos. Entre los documentos administrativos mas
comunes se encuentran el oficio , que se utiliza para la correspondencia oficial entre
entidades; la instancia, que es una solicitud formal presentada por los ciudadanos;

el certificado , que acredita un hecho o situacion; y el acta, que recoge los acuerdos
y decisiones de una reunion . Otros documentos relevantes son las resoluciones
administrativas , decisiones adoptadas por la autoridad competente, y las  6rdenes

forales , que son disposiciones dictadas por los drganos de gobierno foral.

El expediente administrativo  agrupa toda la documentacion relacionada con un
procedimiento especifico, asegurando un registro completo y ordenado de las
actuaciones realizadas. En este contexto, la validez de las  copias realizadas por las
administraciones publicas cobra especial relevancia, ya que estas copias, siempre

gue se realicen conforme a la normativa vigente, tienen la misma validez legal que

los documentos originales, garantizando la integridad y autenticidad de la

informacién en el marco de la adm inistracion electrénica.



Comprender la importancia de la documentacion administrativa en la

gestion y funcionamiento de las entidades publicas.

Conocer las caracteristicas y usos especificos de cada tipo de documento
administrativo:  oficio, instancia, certificado, acta, resoluciones

administrativas y érdenes forales.

Definir qué es un expediente administrativo y entender su importancia en

el seguimiento y registro de los procedimientos administrativos.

Comprender el marco legal que regula la validez de las copias realizadas por

las administraciones publicas.



DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA. EL
OFICIO, LA INSTANCIA,
EL CERTIFICADO, EL
ACTA, RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS,
ORDENES FORALES. EL
EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO.
VALIDEZ DE LAS
COPIAS REALIZADAS
POR LAS
ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

Documentacion
Administrativa

El oficio, la instancia, el
certificado, el acta,
resoluciones
administrativas, ordenes
forales

El expediente
administrativo

Validez de las copias
realizadas por las
administraciones publicas







Segun la RAE, un documento UG FGHKPG EQOQ IFKRNQOC ECTVC TGNCEK!I
SWG KNWUVTC CEGTEC FG CNI&P JGEJQ RTKPEKRCNOGPVG FG NQU
IGUETKVQ GP SWG EQPUVCP FCVQU HKFGFKIPQU Q UWUEGRVKDNGU FC
RTQDCT CNIQm

Como definicién legal , la Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico Espafiol, entiende por
documento toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
gréfica, sonora 0 en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los

soportes infor maticos, 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 Administraciéon Publ ica, la forma externa de dichos actos.

Segun el art. 26 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, se entiende por documentos publicos administrativos los
vélidamente emitidos por los o¢rganos de las Administraciones Publicas. Las
Administraciones Publicas emitirdn los documentos administrativos por escrito, a través
de medios electronicos, a menos que su naturaleza exija otra forma méas adecuada de

expresion y constancia.

Para ser considerados validos, los documentos electrénicos administrativos

deberan:

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

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

¢) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.

d) Incorporarlos metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electrénicas que correspondan de acuerdo con lo

previsto en la normativa aplicable.




Se consideraran validos los documentos electronicos, que cumpliendo estos

requisitos, sean trasladados a un tercero a través de medios electrénicos.

No requerirdn de firma electrdnica, los documentos electrénicos emitidos por las
Administraciones Publicas que se publiqguen con caracter meramente informativo, asi como
aquellos que no formen parte de un expediente administrativo. En todo caso, sera necesario

identificar el origen de estos documentos.

Funciones de los documentos administrativos

Son dos las funciones primordiales que cumplen los documentos administrativos:

- Funcién 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 efectos y sus posibles errores o vicios, asi com o el derecho
de los ciudadanos a acceder a los mismos.

- Funcién de comunicacién . Los documentos administrativos sirven como
medio de comunicaciébn 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:

x Producen efectos . No cabe calificar de documento administrativo a aquellos
documentos que no estan destinados a la produccién de efecto alguno como
son, por ejemplo, los resimenes, extractos... Los documentos
administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia
organizacion administrativa.

X Son emitidos por un érgano administrativo . El emisor de un documento
administrativo (aquél que lo produce) es siempre uno de los érganos que

integran la organizacion de una Administracion Publica




TEMA

La Constitucién Espafiola de 1978 es el marco normativo supremo que establece los
principios fundamentales del ordenamiento juridico y politico de Espafa.
Proclamada en un contexto de transicion democratica, consagra los principios
generales que rigen el Estado, incluyendo la soberania nacional, la division de
poderes y el respeto a los derechos y libertades. En su Titulo I, se detallan los
derechos y deberes fundamentales, que abarcan desde derechos individuales, como

la libertad y la iguald ad, hasta derech os sociales y econémicos.

La Corona es definida como la institucion que simboliza la unidad y permanencia

del Estado, con funciones principalmente representativas y de moderacion,
encarnadas en la figura del Rey. Las Cortes Generales, compuestas por el Congreso
de los Diputados y el Senado, son el 6rgano legislativo bicameral, encargado de la

creacion de leyes, el control del Gobierno y la aprobacion de presupuestos.



El Gobierno y la Administracion del Estado  se encargan de la direccion politica y
administrativa, con el Gobierno ejerciendo la funcién ejecutiva bajo la direccion del
Presidente, y la Administracion ejecutando las politicas publicas. Por su parte, el
Poder Judicial garantiza la aplicacion de la ley y la tutela judicial efectiva, actuando

con independencia a través de jueces y tribunales.

Finalmente, el Tribunal Constitucional es el méximo intérprete de la Constitucion,
encargado de asegurar su supremacia en el ordenamiento juridico. Compuesto por

12 miembros, este O6rgano tiene competencias para resolver conflictos
constitucionales, controlar la constitucionalidad de las leyes y proteger los derechos
fundamentales, asegurando asi el respeto al texto constitucional en todas las

esferas del Estado.

Comprender los principios generales de la Constitucion Espafiola de 1978 y

su relevancia en el ordenamiento juridico

Analizar los Derechos y Deberes Fundamentales recogidos en la

Constituciéon

Identificar la composicion y funciones de los principales 6rganos

constitucionales









Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados
ejerciod la iniciativa constitucional  que le otorgaba el art. 3° de la Ley para la Reforma Politica
y, en la sesion de 26 de julio de 1977, el Pleno aprobd una mocién redactada por todos los
Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se creaba una Comision Constitucional con el

encargo de red actar un proyecto de Constitucion.

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, 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 sancion6 la Constitucion durante la solemne sesion conjunta del
Congreso de los Diputados y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles
27 de diciembre de 1978. ElI BOE publico la Constitucién el 29 de diciembre de 1978, que entrd
en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publicaron, también, las versiones en las

restantes lenguas de Espana.

A lo largo de su vigencia ha tenido  dos reformas :

x En 1992, que consistié en afadir el inciso "y  pasivo" en el articulo 13.2,
referido al derecho de sufragio en las elecciones municipales.

x En 2011, que consisti6 en sustituir integramente el articulo 135 para
establecer constitucionalmente el principio de estabilidad presupuestaria,

como consecuencia de la crisis econémica y financiera.



Las multiples influencias de una Constitucién derivada como la espafiola de 1978 -
ademas de aquellas recibidas del constitucionalismo histérico espafiol - hay que buscarlas
preferentemente dentro de las nuevas corrientes europeas que aparecen después de la
Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras influencias de otros textos

constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Internacional:

De la Constitucion italiana  de 1947 habria que destacar la configuracion del
poder judicial y sus 6rganos de gobierno, o los antecedentes del Estado
Regional Italiano.

De la Ley Fundamental de Bonn de 1949, la de mayor influencia, el catalogo
de derechos y libertados, o la calificacion del Estado como social y
democréatico de derecho (aunque de alguna manera ya lo recogia la
Constitucion espafiola de 1931), y los mecanismos de la mocion de censura
de caracter constructiva, que debe incluir un candidato alternativo a la
presidencia del Gobierno

De la Constitucion francesa de 1958 toma influencias en lo referente a los
valores constitucionales, la organizacién estatal y las relaciones entre
ambas camaras legislativas.

De la Constitucion portuguesa de 1976 se recibe influencia también respecto
de la regulacion de los derechos y libertades fundamentales, notandose en
ellos el impacto de los Convenios Internacionales en la materia.

Lo relativo al Titulo 1l, de la Corona, se ve claramente influenciado por lo
dispuesto en diferentes constituciones histéricas de monarquias europeas,
especialmente por lo recogido en las constituciones sueca y holandesa, de
donde se importa también el reconocimiento a la figura del defensor d el
pueblo (ombudsman).

En cuanto a la influencia del Derecho Internacional , el legislador se remite
expresamente al mismo en varios preceptos, especialmente en lo relativo a

la interpretacion de los derechos fundamentales, en que habra que estar a
cuantos Convenios o Tratados hayan sido suscritos, y a la jurisprudencia de

los Organismos Internacionales.




TEMA

La Unién Europea (UE) es una entidad supranacional Ginica que integra a 27 Estados
miembros, con el objetivo de promover la paz, la estabilidad y el bienestar
econdémico en Europa. Dentro de su estructura institucional, el Parlamento Europeo
juega un papel crucial como 6rgano legislativo, representando directamente a los
ciudadanos de la UE y participando en la creacién de leyes junto con el Consejo de
la Unién Europea . El Consejo Europeo, compuesto por los jefes de Estado o de
Gobierno, establece las directr ices politicas generales y las prioridades de la Unién,
mientras que el Consejo de la Unién Europea, o simplemente el Consejo, actlla como

colegislador y coordina las politicas de los Estados miembros.



La Comisién Europea , por su parte, es el érgano ejecutivo encargado de proponer y
ejecutar la legislacién, asi como de supervisar el cumplimiento de los tratados de la
UE. Esta institucién esta compuesta por comisarios designados por cada Estado
miembro y organizados en distintas carteras que cubren diversas areas de politica

comunitaria.

El Tribunal de Justicia de la Unién Europea  vela por la correcta interpretacion y
aplicacion del Derecho comunitario, asegurando la uniformidad y la justicia en todo

el territorio de la Union.

Las fuentes del ordenamiento juridico comunitario se dividen en  derecho
originario , compuesto por los tratados fundacionales de la UE, y  derecho derivado
que incluye reglamentos, directivas, decisiones y otros actos legislativos adoptados
por las instituciones de la Union. Estas fuentes forman la base legal que regula las
relaciones entre los Estados miembros y orienta las politicas de la UE, garantizando

la cohesion y el desarrollo del proyecto europeo.

Comprender el papel del Parlamento Europeo dentro de la estructura

institucional de la Unién Europea.

Explicar la funcion del Consejo Europeo en la definicion de las orientaciones

politicas generales y prioridades estratégicas de la UE.

Identificar las competencias del Consejo de la Uniébn Europea en la

legislacion y coordinacion de politicas entre los Estados miembros.









La UE es una asociacion econdmica y politica singular de 28 paises europeos (27 a

partir del Brexit) que abarcan juntos gran parte del continente.

La UE se funddé después de la Segunda Guerra Mundial. Sus primeros pasos
consistieron en impulsar la cooperacion econémica con la idea de que, a medida que
aumenta la interdependencia econdémica de los paises que comercian entre si, disminuyen
las posibilidades de conflic to entre ellos. El resultado fue la Comunidad Econémica Europea
(CEE), creada en 1958, que en principio suponia intensificar la cooperacién econémica entre
seis paises: Alemania, Bélgica, Francia, Italia, Luxemburgo y los Paises Bajos.
Posteriormente, se creé un gran mercado Unico que sigue avanzando hacia el logro de todo
su potencial. Pero lo que comenzé como una unidn puramente econémica también fue
evolucionando hasta llegar a ser una organizacién activa en todos los campos, desde la
ayuda al desarrollo hasta el medio ambiente. En 1993, el cambio de nhombre de CEE a UE

(Union 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 Unica 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 més 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 relne todos estos derechos en un Unico documento. Las
instituciones de la UE estan juridicamente obligadas a defenderlos, al igual que los

gobiernos nacionales cu ando aplican la legislacion de la UE.

El mercado Unico es el principal motor econémico de la UE y hace que la mayoria
de las mercancias, servicios, personas y capital puedan circular libremente. Otro de sus
objetivos esenciales es desarrollar este enorme recurso para que los europeos puedan

aprovecharlo al maximo.

Y mientras sigue creciendo, la UE continla esforzdndose por aumentar la
transparencia de las instituciones que la gobiernan y hacerlas méas democréticas. Asi, el
Parlamento Europeo, elegido directamente por los ciudadanos, aumenta sus competencias
y los parlamentos nacionales adquieren mas protagonismo al trabajar mano a mano con las
instit uciones europeas. Los ciudadanos europeos, a su vez, cuentan cada vez con mas

canales para participar en el proceso politico.

El articulo | 3 del Tratado Constitucional, que comprende los objetivos internos y
externos de la Unién, fusiona las disposiciones del Tratado UE y las del Tratado CE. Estos

objetivos deberan guiar a la Unién en la definicion y la aplicacion de todas sus p oliticas.

Los objetivos principales de la Union seran, a partir de ahora, promover la paz, sus
valores y el bienestar de sus pueblos. A estos objetivos de caracter general se afade una

relacion de objetivos mas detallados:

- un espacio de libertad, seguridad y justicia sin fronteras interiores

- un mercado interior en el que la competencia sea libre y no esté falseada

- el desarrollo sostenible, basado en un crecimiento econémico equilibrado y
en la estabilidad de los precios, en una economia social de mercado
altamente competitiva, tendente al pleno empleo y al progreso social, y en
un nivel elevado de proteccion y mejor a de la calidad del medio ambiente

- la promocion del progreso cientifico y técnico

- la lucha contra la exclusiéon social y la discriminacion, el fomento de la
justicia y la proteccion sociales, la igualdad entre mujeres y hombres, la

solidaridad entre las generaciones y la proteccion de los derechos del nifio




TEMA

Navarra se incorporé al proceso histérico de formacién de la unidad nacional
espafiola manteniendo su condicion de Reino, con la que vivid, junto con otros

pueblos, la gran empresa de Espafia.

Avanzado el siglo XIX, Navarra perdié la condicion de Reino , pero la Ley de 25 de
octubre de 1839 confirmé sus fueros, sin perjuicio de la unidad constitucional,
disponiendo que, con la participacién de Navarra, se introdujera en ellos la
modificacion indispensable que reclamara el interés de la misma, conciliando lo con

el general de la Nacional y de la Constitucion de la Monarquia.

A tal fin, se iniciaron negociaciones entre el Gobierno de la Nacion y la Diputacién
de Navarra y, en el acuerdo que definitivamente se alcanzg, tuvo su origen la Ley
Paccionada de 16 de agosto de 1841, aprobada por las Cortes de la Monarquia

espafiola.



Al amparo de las citadas Leyes, que traian causa de sus derechos originarios e
histéricos, Navarra conservd su régimen foral y lo ha venido desarrollando
progresivamente, conviniendo con la Administraciéon del Estado la adecuacion de
facultades y competenci as cuando fue preciso, acordando férmulas de colaboracion
que se consideraron convenientes y atendiendo siempre las necesidades de la

sociedad.

En justa consideracion a tales antecedentes, la Constitucion, que afirma principios
democréticos, pluralistas y autondmicos, tiene presente la existencia del régimen
foral y, consecuentemente, en el parrafo 1.° de su disposicion adicional primera,
ampara y respeta los derechos histéricos de Navarra y, en el apartado 2 de su
disposicion derogatoria, mantiene la vigencia en dicho territorio de la Ley de 25 de

octubre de 1839.

De ahi, que, recién entrada en vigor la Constitucion, se promulgara, previo acuerdo
con la Diputacion Foral, el Real Decreto de 26 de enero de 1979, con el que se inicio

el proceso de reintegracion y amejoramiento del Régimen Foral de Navarra .

Es, pues, rango propio del Régimen Foral navarro, amparado por la Constitucion que,
previamente a la decisién de las Cortes Generales, 6rgano del Estado en el que se
encarna la soberania indivisible del pueblo espafiol, la representacion de la
Administracion del Estado y la de la Diputacion Foral de Navarra acuerden la
reforma y modernizacion de dicho Régimen, lo que se plasmé en la Ley Orgénica
13/1982, de 10 de agosto, de reintegracion y amejoramien to del Régimen Foral de

Navarra (LORAFNA).



La LORAFNA tiene un Titulo Preliminar , en el que se recogen las disposiciones
generales de la nueva realidad institucional de Navarra: un Titulo I, en el que se
relacionan las principales instituciones forales (Parlamento, Gobierno y Presidente

del Gobierno); un Titulo Il, en el que se recoge n las facultades y competencias de
Navarra; un Titulo Ill, que se ocupa de la reforma de la Ley; tres disposiciones
adicionales (una de no renuncia a los derechos histéricos que en el futuro le puedan
corresponder, otra relacionada con la incorporacion de Navarra en el Pais Vasco, y
otra de subrogacion de la Comunidad Foral en los derechos y obligaciones de la
Diputaciéon Foral); varias disposiciones adicionales y transitorias (entre las que
destacan las relativas a la continuidad del Derecho del Estado y la s reglas sobre la
transferencia de los servicios del Estado a Navarra) y una disposicion final (que
declara la vigencia de las leyes de 1839 y 1841 en lo no opuesto a la nueva Ley

organica).

Comprender la naturaleza juridica de la Ley Organica de Reintegracién y
Amejoramiento del Régimen Foral de Navarra (LORAFNA) y su importancia

dentro del ordenamiento juridico espafiol.

Conocer los principios fundamentales establecidos en el Titulo Preliminar
de la LORAFNA, incluyendo la identidad y los derechos historicos de

Navarra.

Identificar y explicar las competencias exclusivas y compartidas que la
LORAFNA otorga a la Comunidad Foral de Navarra en diversas areas como

la educacion, sanidad, y administracion tributaria.












La LORAFNA es una Ley del Estado compatible con el nuevo  marco constitucional
que muestra la voluntad del Estado de respetar a Navarra como una realidad institucional
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democratico, social y autonémico que instaur6 la Constitucion de 1978.

Es, al mismo tiempo, una norma que forma parte del or denamiento juridico del
Estado, subordinada a la Constituciébn y a otras normas internacionales o estatales
prevalentes, y la norma institucional basica de Navarra, es decir, la primera de todas las
normas del ordenamiento juridico de las instituciones forales y que dichas normas han de

respetar.

Todas las disposiciones emanadas de los 6rganos forales de Navarra han de respetar
la LORAFNA, puesto que la legitimacion y la validez de esas normas derivan ahora de ésta.
La Ley Organica se integra como la norma bésica de los Fueros navarros: en ella ha de verse
la nueva versién actualizada y modernizada de los Fueros de Navarra y el pacto inherente

y de respeto mutuo entre el Estado y las instituciones navarras.

No se le denomind Estatuto de Autonomia porque sus promotores no la concibieron
como tal, aunque tuvo el rango de Ley Organica por afectar a la organizacion territorial del

Estado y por darle el mayor rango legal posible después de la Constitucion.

Los Estatutos son normas del Estado que atribuyen competencias a una Comunidad
Auténoma formada con arreglo a la nueva Constitucion; la LORAFNA es un pacto entre
Navarra y el Estado que mejora el régimen foral de Navarra preexistente y anterior a la
propia Constitucién . Tampoco consideraron que Navarra era una Comunidad Autbnoma,
sino una Comunidad Foral, es decir, una realidad institucional preexistente a la nueva

organizacion territorial del Estado surgida en 1978 y que ahora se adaptaba en parte a esta.




La finalidad de esta Ley Organica es triple:

X Integrar en el régimen foral de Navarra todas aquellas facultades y
competencias compatibles con la unidad constitucional. Por lo tanto,
aumentar la autonomia competencial de Navarra.

x Ordenar democraticamente las instituciones forales de Navarra, o lo que es
lo mismo, dotar de mayor democracia a las instituciones navarras.

x Garantizar todas las facultades y competencias propias del régimen foral de

Navarra, en linea con la disposicion adicional primera de la Constitucion.

En definitiva, la LORAFNA actualiza el régimen foral de Navarra y lo adapta a la
nueva forma de organizacion territorial del Estado autondémico que instauré la Constitucion

de 1978.

La LORAFNA recoge todos los elementos de la tesis paccionada:

a) esuna ley paccionada o pactada entre Navarra y el Estado;

b) las relaciones entre Navarra y el Estado son bilaterales, como se puede ver
en lo relacionado con el convenio econdémico y con la Junta de Cooperacion;

c) laley esinmodificable por el Estado unilateralmente;

d) si no se alcanza acuerdo para su reforma, sigue el régimen existente,

etcétera.

El Tribunal Constitucional, en su sentencia de 6 de febrero de 1984, declardé que la
LORAFNA era un estatuto de autonomia porque ésta es la forma genérica con la que la

Constitucibn denomina las normas institucionales basicas de las Comunidades

Autébnomas.




TEMA

Segun el art. 10 de la Ley Organica 13/1982, de 10 de agosto, de reintegracion y
amejoramiento del Régimen Foral de Navarra, las Instituciones forales de Navarra

son:

a) El Parlamento o Cortes de Navarra.

b) El Gobierno de Navarra o Diputacion Foral.

c) El Presidente de la Comunidad Foral de Navarra.



Conocer la composicion del Parlamento de Navarra, identificando como se
eligen sus miembros y como se organizan en grupos parlamentarios y

comisiones.

Identificar el ambito de competencia de la Cémara de Comptos,

comprendiendo su papel en la fiscalizacién del sector pablico foral.

Comprender las funciones del Defensor del Pueblo de Navarra, enfocadas en
la defensa de los derechos y libertades de los ciudadanos frente a las

actuaciones de la administracion publica.










Disposiciones generales.

El Parlamento representa al pueblo navarro, ejerce la potestad legislativa, aprueba
los Presupuestos y las Cuentas de Navarra, impulsa y controla la accion de la Diputacién

Foral y desempefia las demas funciones que le atribuye el ordenamiento juridico.

Compete al Parlamento la designacién de los Senadores que pudieran corresponder

a Navarra como Comunidad Foral.

El Parlamento de Navarra es inviolable.

Prerrogativas de los parlamentarios.

Los parlamentarios Forales gozaran, aun después de haber cesado en su mandato,
de inviolabilidad por las opiniones manifestadas en actos parlamentarios y por los votos

emitidos en el ejercicio de su cargo.

Los parlamentarios forales no podran ser retenidos ni detenidos durante el periodo
de su mandato por los actos delictivos cometidos en el &mbito territorial de Navarra, sino
en caso de flagrante delito, correspondiendo decidir en todo caso sobre su inculpa cién,

prision, procesamiento y juicio al Tribunal Superior de Justicia de Navarra.

Fuera del ambito territorial de Navarra, la responsabilidad penal sera exigible, en los

mismos términos ante la correspondiente Sala del Tribunal Supremo.




Eleccién del Parlamento.

El Parlamento sera elegido por sufragio universal libre, igual, directo y secreto, por

un periodo de cuatro afios.

El numero de miembros del Parlamento no sera inferior a cuarenta ni superior a

sesenta.

Una ley foral fijar4 el nUmero concreto de parlamentarios y regulara su eleccion,
atendiendo a criterios de representacion proporcional, asi como los supuestos de su
inelegibilidad e incompatibilidad, todo ello de conformidad con la legislacién general

electoral.

Reglamento y Presupuestos.

El Parlamento establecera su Reglamento y aprobara sus Presupuestos.

La aprobacion del Reglamento y su reforma precisard el voto favorable de la mayoria
absoluta de los miembros del Parlamento en una votacion final sobre el conjunto del

proyecto.

Corresponde a la Diputacion la elaboracion de los Presupuestos Generales de
Navarra y la formalizacion de las Cuentas para su presentacion al Parlamento, a fin de que
por éste sean debatidos, enmendados y, en su caso, aprobados, todo ello conforme a lo que
determinen las leyes forales. Igualmente la Diputacién dara cuenta de su actividad

econdmica al Parlamento de Navarra, para el control de la misma.

Funcionamiento.

El Parlamento funcionard en Pleno y en Comisiones y elegir4, de entre sus

miembros, un Presidente, una Mesa y una Comision Permanente.

El Parlamento se reunird anualmente en dos periodos de sesiones ordinarias, que

seran fijados en su Reglamento.

También podra reunirse en sesiones extraordinarias que habran de ser convocadas
por su Presidente, con especificacion en todo caso del orden del dia, a peticion de la
Comisién Permanente, de una quinta parte de los parlamentarios, o del nimero de grupos

parlamentarios que el Reglamento determine, asi como a peticién de la Diputacion Foral.




TEMA

La Ley Orgénica 13/1982, de 10 de agosto, de reintegracion y amejoramiento del
Régimen Foral de Navarra, regula en su Titulo | las Instituciones Forales de Navarra,

y dentro de éste regula:
~ CAPITULO lIl. Del Gobierno de Navarra o Diputacion Foral
~ CAPITULO IV. Del Presidente de la Comunidad Foral de Navarra

CAPITULO V. De las relaciones entre la Diputacion y el Parlamento de

Navarra



Relaciones entre la Diputacién y el Parlamento de Navarra

Responsabilidad solidaria.

El Presidente y los Diputados forales responden solidariamente ante el Parlamento
de su gestion politica, sin perjuicio de la responsabilidad directa de los mismos en

su gestion.

Informacién, ruegos, preguntas e interpelaciones.

El Parlamento, por medio de su Presidente, podra recabar de la Diputacion la
informacién que considere necesaria para el ejercicio de sus funciones, asi como la

presencia de los miembros de aquélla.

Los parlamentarios forales podran formular ruegos, preguntas e interpelaciones a la
Diputacién asi como presentar mociones, todo ello en los términos que sefale el

Reglamento de la Camara

El Presidente de la Comunidad Foral de Navarra y los Consejeros o Diputados
Forales tendran derecho a asistir y ser oidos en las sesiones del Pleno y de las

Comisiones del Parlamento.

Cuestion de confianza.

El Presidente de la Comunidad Foral de Navarra podra plantear ante el Parlamento
la cuestion de confianza sobre su programa de actuacion, en la forma que se
determine en el Reglamento de la Camara. La confianza se entendera otorgada

cuando vote a favor de la misma la mayoria simple de los parlamentarios forales.

Si el Parlamento niega su confianza al Presidente de la Comunidad Foral, éste
presentara inmediatamente su dimisién, procediéndose a continuacién a la

eleccién de un nuevo Presidente.

Mocién de censura.

El Parlamento de Navarra podra exigir la responsabilidad politica del Gobierno de

Navarra mediante la aprobacién por mayoria absoluta de una mocién de censura.



Las mociones de censura, que necesariamente habran de incluir la propuesta de un
candidato o una candidata a la Presidencia de la Comunidad Foral de Navarra, se
plantearan y tramitaran en la forma que determine el Reglamento del Parlamento.
En todo caso, |la mocién de censura debera ser propuesta, al menos, por una quinta
parte del nimero de miembros del Parlamento. Si la mocion de censura no fuese
aprobada sus signatarios no podran presentar otra durante el mismo periodo de

sesiones.

Si el Parlamento aprueba la mocidon de censura a la Diputacion, su Presidente
presentara inmediatamente la dimisién, procediéndose a nombrar Presidente de la
Comunidad Foral de Navarra al candidato o a la candidata propuesto en la mocién

aprobada.
El Gobierno de Navarra: regulacion legal

Mediante Ley Foral 14/2004, de 3 de diciembre, se ha regulado el Gobierno de

Navarra y su Presidente, con la siguiente  estructura y contenido :
EXPOSICION DE MOTIVOS

TITULO PRELIMINAR

TITULO I. Del Gobierno de Navarra

~ CAPITULO I. Composicion, nombramiento y cese
CAPITULO II. Atribuciones y competencias

~  CAPITULO lIl. Funcionamiento

CAPITULO IV. Organos de asistencia y apoyo directo al Gobierno de Navarra

y a sus miembros

CAPITULO V. Responsabilidad politica, control parlamentario y disolucion

del Parlamento
- TITULO II. Del Presidente del Gobierno de Navarra

CAPITULO I. Eleccion, nombramiento, suplencia, cese y sustitucion

~  CAPITULO II. Atribuciones



CAPITULO IIl. Estatuto personal del Presidente del Gobierno de Navarra
- TITULO lIl. De los Vicepresidentes y Consejeros del Gobierno de Navarra

CAPITULO I. El Vicepresidente o los Vicepresidentes del Gobierno de

Navarra
~ CAPITULO II. Los Consejeros del Gobierno de Navarra
~ CAPITULO lII. Estatuto personal
CAPITULO IV. Suplencia, cese y sustitucion

- TITULO IV. De la iniciativa legislativa y la potestad normativa del Gobierno de

Navarra

- TITULO V. De la ética y la transparencia
DISPOSICION DEROGATORIA (1)
DISPOSICIONES FINALES (4)

Titulo preliminar

Objeto.

El objeto de la presente Ley Foral es la regulacion del Gobierno de Navarra y de su
Presidente, Instituciones Forales de Navarra, conforme a lo establecido en la Ley
Orgéanica 13/1982, de 10 de agosto, de Reintegracién y Amejoramiento del Régimen

Foral de N avarra; asi como la de su iniciativa legislativa y potestad normativa.
Configuracion del Gobierno de Navarra.

El Gobierno de Navarra es el 6rgano colegiado que, bajo la autoridad y direccién de
su Presidente, establece la politica general y dirige la Administracion de la
Comunidad Foral de Navarra. Asimismo, ejerce la iniciativa legislativa, la funcién
ejecutiva, la potestad reglamentaria, y demas funciones que tenga legalmente
atribuidas, de conformidad con la Constitucién Espafiola, la Ley Organica 13/1982,
de Reintegracién y Amejoramiento del Régimen Foral de Navarra y la presente Ley

Foral.



Caracterizacion del Presidente del Gobierno de Navarra.

La Presidenta o Presidente del Gobierno de Navarra ostenta la mas alta

representaciéon de la Comunidad Foral y la ordinaria del Estado en Navarra.

El Presidente dirige la accion del Gobierno de Navarra, preside el mismo, lo

representa y coordina la actuacion y funciones de sus miembros.

Comprender las funciones y competencias del Gobierno de Navarra
Analizar la composicion, nombramiento y cese del Gobierno de Navarra

Evaluar el funcionamiento y la responsabilidad politica del Gobierno de

Navarra












Competencias.
Al Gobierno de Navarra o Diputacion Foral le corresponde:
a) La funcion ejecutiva, comprendiendo la reglamentaria y la administrativa.

b) La facultad revisora en materia administrativa 0 econémico administrativa,

previa a la judicial.

c) Las competencias que le atribuye esta Ley Organica y las que puedan

corresponderle con arreglo a otras leyes.

La Diputacion velara especialmente por la defensa de la integridad del régimen foral
de Navarra, debiendo dar cuenta al Parlamento de cualquier contrafuero que pudiera

producirse.

Composicion y funcionamiento.

Una ley foral regulard la composicién, atribuciones, régimen juridico y

funcionamiento de la Diputacion, asi como el estatuto de sus miembros.

Adoptaran la forma de Decreto Foral del Presidente las disposiciones generales
dictadas por el Presidente de la Comunidad Foral de Navarra, la de Decreto Foral las dictadas
por el Gobierno de Navarra y la de Ordenes Forales las dictadas por los Consejeros del

mismo.
Autorizacién del Parlamento.
La Diputacion Foral precisara de la previa autorizacion del Parlamento para:

a) Emitir Deuda Publica, constituir avales y garantias y contraer crédito.




b) Formalizar Convenios con el Estado y con las Comunidades Auténomas
cuando supongan modificacion o derogacion de alguna ley foral o exijan
medidas legislativas para su ejecucion.

c) Ejercitar la iniciativa a que se refiere el articulo treinta y nueve, dos, de la

presente Ley Organica.

Cese y responsabilidad.

La Diputacion Foral cesara tras la celebracion de elecciones al Parlamento, cuando
éste le niegue su confianza o apruebe una mocién de censura, o por dimisién o fallecimiento

de su Presidente.

La Diputacién cesante continuard en funciones hasta la toma de posesion de la

nueva Diputacion.

La responsabilidad criminal del Presidente y de los demas miembros de la
Diputacién Foral sera exigible, en su caso, ante la correspondiente Sala del Tribunal

Supremo.
Administracion Foral.

Bajo la direccion del Gobierno de Navarra, la Administracién de la Comunidad Foral
de Navarra sirve con objetividad a los intereses generales, con sometimiento pleno a la

Constitucion, a la presente Ley Orgénica y al resto del ordenamiento juridico.

La Administracion de la Comunidad Foral de Navarra ostenta la condicion de
Administracién ordinaria en el ejercicio de sus competencias y ajusta su actividad, entre
otros, a los principios de eficacia, eficiencia, racionalizacion, transparencia, buena

admi nistracion y servicio efectivo a los ciudadanos.

La Administracion de la Comunidad Foral de Navarra gozara, en el ejercicio de sus
competencias, de las potestades y prerrogativas que el ordenamiento juridico reconoce a la

Admon. General del Estado.

Consejo de Navarra.

El Consejo de Navarra es el 6rgano consultivo superior de la Comunidad Foral de
Navarra, ejerciendo sus funciones con autonomia organica y funcional, en garantia de su

objetividad e independencia.
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TEMA

Las fuentes del derecho son los diferentes instrumentos y normas a partir de los
cuales se establece el ordenamiento juridico de un pais. La  jerarquia de las fuentes
es esencial para determinar la prevalencia de unas normas sobre otras, con la
Constitucidbn como norma suprema, seguida por las leyes, los reglamentos y otras
disposiciones normativas. La Ley es la fuente primaria del derecho, emanada del
poder legislativo , y puede ser complementada por disposiciones del ejecutivo con

rango de Ley, como los decr etos-leyes y decretos legislativos.

La iniciativa legislativa permite a diferentes actores, como el Gobierno, el

Parlamento y, en algunos, los ciudadanos, proponer nuevas leyes.

El Reglamento , por su parte, es una norma de rango inferior a la ley, dictada por el
poder ejecutivo para desarrollar y aplicar las leyes. Existen distintos tipos de
reglamentos, y su emision esta sujeta a limites para garantizar que no contravengan

las leyes superiore s.



La potestad reglamentaria del Gobierno le permite dictar reglamentos, asegurando
la aplicacién efectiva de las leyes y la administracion publica, siempre dentro de los

limites establecidos por la ley y la Constitucion.

Comprender la jerarquia de las fuentes del derecho y la importancia de la

Ley en el ordenamiento juridico

Analizar las disposiciones del ejecutivo con rango de Ley y la iniciativa

legislativa

Evaluar la naturaleza, clases y limites del Reglamento, y la potestad

reglamentaria del Gobierno
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y en este sentido la doctrina clasica diferencia entre:

x Fuentes en sentido material, que son aquellas fuerzas sociales o
instituciones con facultad normativa creadora: las Cortes, las Asambleas
Legislativas de las Comunidades Autébnomas, los grupos sociales como
generadores de costumbres, etc.

x Fuentes en sentido formal, que son las formas en que se manifiesta el

Derecho: la constitucion, la ley, el reglamento, la costumbre, etc.

Conforme a lo dispuesto en el art. 1 del Cédigo Civil, las fuentes del ordenamiento
juridico espafiol son la Ley, la costumbre y los principios generales del derecho. Dispone

asimismo el Cédigo Civil sobre las  fuentes del ordenamiento juridico  lo siguiente:

f Carecerdn de validez las disposiciones que contradigan otra de rango
superior.

f La costumbre sélo regira en defecto de Ley aplicable, siempre que no sea
contraria a la moral o al orden publico y que resulte probada.

f Los usos juridicos que no sean meramente interpretativos de una
declaracion de voluntad tendran la consideracion de costumbre.

f Los principios generales del derecho se aplicaran en defecto de Ley o
costumbre, sin perjuicio de su caracter informador del ordenamiento
juridico.

f Las normas juridicas contenidas en los tratados internacionales no seran de
aplicacion directa en Espafia en tanto no hayan pasado a formar parte del
ordenamiento interno mediante su publicacion integra en el Boletin Oficial
del Estado.

f La jurisprudencia complementara el ordenamiento juridico con la doctrina
que, de modo reiterado, establezca el Tribunal Supremo al interpretar y

aplicar la Ley, la costumbre y los principios generales del derecho.




f LosJuecesy Tribunales tienen el deber inexcusable de resolver en todo caso

los asuntos de que conozcan, ateniéndose al sistema de fuentes establecido.

De lo establecido en el Cédigo Civil se desprende que existen tres  fuentes directas
que contienen en si mismas las normas y que estan ordenadas jerarquicamente: la ley, la
costumbre y los principios generales del derecho,y dos  fuentes indirectas que no contienen
normas como tales sino que participan en su produccién, comprension e interpretacion: la
jurisprudencia y los tratados internacionales no publicados en el BOE (puesto que si se han

publicado ya forman parte del ordenamiento al mismo nivel gue las demas normas).

Concepto

El Derecho Administrativo est4 edificado en torno a la idea de que la Administracién
debe estar sometida a la Ley, deduciéndose de ello que esta vertebrada por el principio de
legalidad y el principio de estatalidad, que es la primacia del Derecho Estatal. Podemos
entender por fuentes del Derecho Administrativo aquellas formas a través de las cuales el

Derecho Administrativo manifiesta su vigencia.

Enumeracioén

En el Derecho Administrativo las fuentes directas e indirectas son las misma que
las restantes ramas del derecho interno, y por ello se pueden enumerar de la siguiente

forma:

- Fuentes Directas:

1. La Constitucién, norma suprema y ocupa el primer rango de la jerarquia
normativa

2. Tratados Internacionales, validamente celebrados vy publicados
oficialmente en Espafia, tal como prevé la Constitucién Espafiola en su
articulo 96.

3. Reglamentos de la Comunidad Europea, se trata del Derecho derivado y se
considera fuente del Derecho de aplicacién directa en Espafia, se trata de un

Derecho supranacional.




TEMA

La Ley Foral 11/2019 establece el marco normativo que regula la administracion de
la Comunidad Foral de Navarra y su Sector Publico Institucional. Esta ley es
fundamental para definir la estructura, organizacion y funcionamiento de las

instituciones publicas forales.

El Titulo I, bajo la denominacion de "Disposiciones Generales", introduce los
principios fundamentales que rigen la Administracién Publica Foral, estableciendo
los objetivos, &mbito de aplicacion y principios de actuacién de las entidades

publicas navarras.



El Titulo Il se desglosa en varios capitulos clave para la comprension del
funcionamiento de la administracion foral. El Capitulo | describe la Administracién
Publica Foral , resaltando su cardcter unitario y los principios que guian su
actuacion. El Capitulo 1l se enfoca en la  organizacion de la Administracién Publica
Foral, detallando la estructura interna y la distribucién de competencias entre sus
diferentes 6rganos. El Capitulo Ill aborda el régimen juridico del ejercicio de las
competencias, establecie ndo las normas y procedimientos que garantizan el
correcto ejercicio de las atribuciones por parte de los 6rganos forales. Finalmente, el
Capitulo IV regula el funcionamiento de los organos colegiados , definiendo su

composicion, funcionamiento y las reglas para la adopcion de decisiones.

El Titulo lll, en su Capitulo |, profundiza en la organizacion de la Administracion de
la Comunidad Foral de Navarra , especificando la estructura administrativa y el
reparto de competencias entre los distintos niveles y entidades que componen la
administracion foral. Esta ley es esencial para asegurar un funcionamiento eficaz,

transparente y legal de la administracion p ~ Ublica en Navarra.

Comprender el marco general de la Ley Foral 11/2019 y su impacto en la

administracion publica de Navarra
Analizar la estructura y organizacion de la Administracién Publica Foral

Evaluar el funcionamiento de los 6rganos colegiados y la organizacion

administrativa de la Comunidad Foral de Navarra









La Ley Foral 11/2019, de 11 de marzo, de la Administracion de la Comunidad Foral de
Navarra y del Sector Pablico Institucional Foral, se  estructura en 133 articulos distribuidos
en siete titulos, diez disposiciones adicionales, una disposicion derogatoria, tres

disposiciones finales y dos anexos:
Preambulo
TITULO I. Disposiciones generales
TITULO II. Régimen general de la Administracion Publica Foral

~ CAPITULO I. Administracion Publica Foral
CAPITULO 1. De la organizacion de la Administracion Publica Foral
CAPITULO lIl. Régimen juridico del ejercicio de las competencias

~  CAPITULO IV. Organos colegiados

TITULO IlIl. Organizacion de la Administracion Publica Foral y el Sector Publico

Institucional Foral

CAPITULO I. Organizacion de la Administracion de la  Comunidad Foral de
Navarra
~ CAPITULO II. Sector Publico Institucional Foral
0 Seccion 1.2 De los organismos publicos
f Subseccién 1.2 De los Organismos Autbnomos
f Subseccion 2.2 Entidades publicas empresariales
0 Seccion 2.2 De las entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes
0 Seccion 3.2 De las entidades de derecho privado
f Subseccién 1.2 Las sociedades publicas

f Subseccion 2.2 Las fundaciones publicas

TITULO IV. Funcionamiento electrénico de la Administracion Pablica Foral




TITULO V. Relaciones interadministrativas

CAPITULO . Colaboracion, cooperacion y coordinacion

CAPITULO II. Convenios e instrumentos de planificacion

CAPITULO III. Relaciones electronicas de la Administracion Publica Foral
con el resto de las AA.PP.

CAPITULO V. Relaciones de conflicto con otras Administraciones Publicas

TITULO VI. Normas generales de actuacion administrativa en sus relaciones con la

ciudadania

CAPITULO . Derechos de las personas
~ CAPITULO Il. Obligaciones de la Administracién Publica Foral en la
tramitacion electrénica

CAPITULO IIl. Especialidades del procedimiento administrativo
TITULO VII. Elaboracién de normas con rango de ley foral y reglamentos

CAPITULO I. Planificacion y mejora del marco normativo

CAPITULO II. Procedimiento de elaboracion y participacion de la ciudadania

en la elaboracion de normas
Disposiciones adicionales (10)
Disposicidn transitoria (1)
Disposicién derogatoria (1)
Disposiciones finales (3)

ANEXO I. Relacion de procedimientos en los que el plazo para resolver y notificar la

resolucion expresa es superior a seis meses.

ANEXO Il. Relaciéon de procedimientos en los que los que si no se resuelve y se
notifica la resolucion expresa en el plazo establecido los interesados podran entender

desestimadas por silencio administrativo sus solicitudes.




TEMA

Los actos administrativos  son decisiones o declaraciones emitidas por la
Administracién Publica en el ejercicio de sus funciones, con el propésito de producir
efectos juridicos concretos. Estos actos deben cumplir una serie de requisitos , como
la competencia del érgano que los emite, la forma adecuada, y la motivacion y

notificacion correctas, para ser validos y eficaces.

La eficacia de los actos administrativos  se refiere a su capacidad para producir
efectos desde el momento en que se dictan, aunque en algunos casos puede estar
condicionada a la notificaciéon o publicacion. Sin embargo, no todos los actos
administrativos son perfectos. Existen casos en los que un acto puede ser declarado
nulo por contravenir gravemente el ordenamiento juridico, o anulable cuando

presenta defectos menos graves que permiten su subsanacién o impugnacion.



La revision de los actos en via administrativa es un mecanismo que permite a la
propia Administracion rectificar sus actos. Esto se puede hacer mediante la revisién

de oficio, cuando la administracion anula un acto por iniciativa propia, o a través de

los recursos administrativos, que permiten alos ¢ iudadanos impugnar un acto que
consideran lesivo para sus derechos. Estos mecanismos son esenciales para

garantizar la legalidad y justicia en la actuacién administrativa.

Comprender la naturaleza y caracteristicas de los actos administrativos
Analizar los requisitos de validez y la eficacia de los actos administrativos

Evaluar la nulidad, anulabilidad y mecanismos de revision de los actos

administrativos









Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaracién de voluntad, de
deseo, de conocimiento o de juicio realizada por un érgano de la Administracién Publica en
el ejercicio de una potestad administrativa. Y también, de una forma mas breve, com 0 acto
juridico realizado por la Administracién 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 o bjetivas.

La Ley 39/2015 no da un concepto de acto administrativo, si bien el art. 34 da por
UGPVCFC UW GZKUVGPEKC EWCPFQ OCPKHKGUVC SWG |.QU CEVQU C
Administraciones Publicas, bien de oficio 0 a instancia del interesado, se produciran p orel
ITICPQ EQORGVGPVG CLWUYV PFQUG C NQU TGSWKUKVQU [ CN RTQEGFK
SWG I'N EQPVGPKFQ FG NQU CEVQU UG CLWUVCT C NQ FKURWGUVQ RC
FGVGTOKPCFQ [ CFGEWCFQ C NQU HKPGU RBptG, Sa/pudtinéfalar ' UVCDNGEKF

las siguientes caracteristicas de los  actos administrativos

13- El acto administrativo es un acto juridico: consiste en una declaracion, lo que
excluye las actividades materiales de la Administracion (actividades
instrumentales como una llamada por teléfono, un requerimiento de

documentacion, el otorgamiento de un pla  zo, etc).

22.- La declaracién 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 intervencion y fiscalizacion financiera, etc.

Entre las declaraciones de conocimiento estan los certificados, las anotaciones o

registro de titulos, los levantamientos de actas, etc.

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




32.- 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.

- Los actos de ejecucion material dictados por el Poder Legislativo o Judicial.
- Los contratos o convenios, por derivar de un acuerdo de voluntades y no solo

de la Administracion.

42,- La declaracién administrativa debe proceder del ejercicio de una potestad

administrativa determinada.

52- El acto ha de estar regulado por el Derecho Administrativo. Desde esta
perspectiva, no seran actos administrativos los actos realizados por la

Administracion con sujecion al derecho privado.

62.- La potestad administrativa debe ser distinta de la potestad reglamentaria, que

se materializa en la aprobacion de normas de caracter general.

DECLARACION.

Los actos administrativos son declaraciones en cuanto que son manifestaciones

con trascendencia externa. Estas declaraciones pueden ser:

f De voluntad : Equivalen a negocios juridicos, que crean o modifican
situaciones juridicas. Por ejemplo, mediante una multa o una licencia.

f De deseo: La Administracion puede manifestar su aspiracion de transformar
o crear determinadas situaciones juridicas. Por ejemplo, mediante una
convocatoria de oposiciones.

f De juicio: La Administracion puede emitir su opinion acerca de un
determinado asunto. Por ejemplo, mediante un informe o un dictamen de un
Organo consultivo.

f De conocimiento : Cuando la Administracion puntualiza y acredita ciertos

hechos. Por ejemplo, mediante una certificacion.




TEMA

El procedimiento administrativo es el conjunto de pasos y reglas que rigen la
actuacion de las administraciones publicas, garantizando que sus decisiones se
tomen de manera ordenada, transparente y conforme a la ley. Las disposiciones
generales establecen como se deben llevar a cabo estos procedimientos, definiendo
quiénes son los interesados que pueden participar y cdmo deben actuar las
administraciones en términos de transparencia, eficacia y respeto a los derechos de

los ciudadanos.

Las normas generales de actuacion establecen los principios que guian la actividad
administrativa, como la buena fe, la igualdad de trato y la eficiencia. Ademas, se
especifican los términos y plazos dentro de los cuales deben desarrollarse los
procedimientos, asegurando que las decisiones administrativas se tomen en un

tiempo razonable.



El procedimiento administrativo sigue varias fases, desde su iniciacién , pasando
por la ordenacion e instruccion , hasta su finalizacion mediante una resolucion.
Finalmente, la ejecucion asegura que lo decidido por la administracion se lleve a
cabo efectivamente, con las debidas garantias para los interesados. Este marco
procesal es crucial para asegurar la legalidad, equidad y transparencia en la

actuacion administrativa.

Comprender las disposiciones generales y la identificacion de los

interesados en el procedimiento administrativo

Analizar las normas generales de actuacién de las administraciones

publicas, incluyendo los términos, plazos y garantias del procedimiento

Evaluar las fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion,

instruccion, finalizacion y ejecucién









Definicion de procedimiento:

La definicion habitual puede ser bien el método para ejecutar algunas cosas, 0 bien

la actuacién que se lleva a cabo mediante tramites administrativos o judiciales.

Definicion de procedimiento administrativo:

La Exposicion de Motivos de la Ley de Procedimiento Administrativo de 1958 lo
FGHKPK! EQOQ IECWEG HQTOCN FG NC UGTKG FG CEVQU GP SWG
CFOKPKUVTCVKXC RCTC NC TGCNK\CEK!P FG WP HKPmMm ; FG WPC HQTO
CEIQ FGHKPG KPFKTGEVCOGPVG EQOQ IRTQEGFKOKGPVQ C VTCX U FG
CEVQU CFOKPKUVTCVKXQUm

Recientemente la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Publicas, lo define como el conjunto ordenado de tramites
y actuaciones formalmente realizadas, segun el cauce legalmente previsto, para dictar un

acto administrativo o expresar la voluntad de la Administracion.

El procedimiento administrativo es, en definitiva, la forma en que han de producirse
los actos administrativos, que deberan ajustarse al procedimiento establecido. Como
consecuencia de los pasos y resultados obtenidos en las distintas fases del procedimien to
se forma un expediente, en el que figuran los diferentes documentos generados, que
habitualmente son escritos. El expediente sera la base que permitira llegar a una resolucion

final, que contiene la decisién de la Administracion.




Concepto de procedimiento administrativo comun.

El articulo 149.1.18. de la Constitucion distingue entre las bases del régimen juridico
de las administraciones publicas, que habran de garantizar al administrado un tratamiento
comun ante ellas; el procedimiento administrativo comun, sin perjuicio de las
especialidades derivadas de la organizacion propia de las Comunidades Autbnomas y el

sistema de responsabilidad de todas las Administraciones Publicas.

La Ley 39/2015 recoge esta concepcion constitucional de distribucion de
competencias y regula el procedimiento administrativo comudn, de aplicaciéon general a
todas las Administraciones Publicas y fija las garantias minimas de los ciudadanos
respecto de la actividad administrativa. Esta regulacibn no agota las competencias
estatales o autondémicas de establecer procedimientos especificos por razon de la materia
que deberdn respetar, en todo caso, estas garantias. La Constitucibn establece la
competencia de las Comunidades Auténomas para establecer las especialidades derivadas
de su organizacion propia pero ademas, como ha sefialado la jurisprudencia constitucional,
no se puede disociar la norma sustantiva de la norma de procedimiento, por lo que también
ha de ser posible que las Comunidades Auténomas dicten las normas de procedimiento
necesarias para la aplicacién de su derecho sustantivo, pues lo reservado al Estado no es
todo procedimiento sino sélo aquél que deba ser comin y haya sido establecido como tal.
La regulacion de los procedimientos propios de las Comunidades Autbnomas habran de
respetar siempre las reglas del procedimiento que, por ser competencia exclusiva del

Estado, integra el concepto de procedimiento administrativo.

Por lo tanto, el procedimiento administrativo comun es aquél que es competencia
del Estado, y que regula éste con caracter general para su aplicacion en todo el territorio
nacional, aunque las Comunidades Auténomas tendran capacidad para establecer las

especialidades derivadas de su organizacion.




TEMA

El Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el Texto
Refundido del Estatuto del Personal al servicio de las Administraciones Publicas de

Navarra, tiene la siguiente estructura:

TITULO |. Disposiciones generales

TITULO II. Funcionarios publicos
CAPITULO . Seleccion
CAPITULO 1. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario
CAPITULO . Niveles y grados

CAPITULO IV. Carrera administrativa



CAPITULO V. Plantillas orgéanicas, relaciones de funcionarios y expedientes

personales
CAPITULO VI. Situaciones administrativas
CAPITULO VII. Provision de puestos de trabajo

CAPITULO VIII. Derechos y deberes

o] Seccion 1.2 Derechos
0] Seccion 2.2 Retribuciones
o] Seccion 3.2 Deberes

CAPITULO IX. Régimen disciplinario
CAPITULO X. Derechos pasivos

CAPITULO XI. Organos de representacion, negociacion colectiva vy

participacion en la determinacion de las condiciones de trabajo
TITULO lIl. Personal eventual
TITULO IV. Personal contratado
CAPITULO I. Personal contratado en régimen administrativo
CAPITULO II. Personal contratado en régimen laboral
TITULO V. Funcionarios docentes no universitarios
Disposiciones transitorias (4)
Disposiciones adicionales (25)

Disposicién derogatoria (1)



Comprender las clases de personal al servicio de las Administraciones
Publicas de Navarra y los procedimientos de seleccion de funcionarios

publicos

Analizar los procesos de adquisicion, pérdida de la condicién de funcionario

y la carrera administrativa

Evaluar las situaciones administrativas, la provision de puestos de trabajo y

los derechos y deberes de los funcionarios












El personal al servicio de las Administraciones Publicas de Navarra estara integrad

por:

a) Los funcionarios publicos.
b) El personal eventual.

c) El personal contratado.

Son funcionarios publicos los que en virtud de nombramiento legal estan
incorporados con caracter permanente a cualquiera de las Administraciones Publicas de
Navarra, mediante una relaciébn de servicios profesionales y retribuidos sometida al

Derecho Admini strativo y regulada estatutariamente.

El personal eventual ejercera exclusivamente, con caracter temporal, cargos

politicos de libre designacién o funciones de asistencia 0 asesoramiento a dichos cargos.

El personal contratado podra serlo en régimen administrativo o laboral.

Cada una de las Administraciones Publicas de Navarra tendra plena competencia
para establecer el régimen del personal a su servicio, de conformidad con lo dispuesto en el

presente Estatuto y en los Reglamentos que lo desarrollen.

Sistemas.

La seleccién de los aspirantes al ingreso como funcionarios en las Administraciones
Publicas de Navarra se realizarA mediante convocatoria publica y la practica de las

correspondientes pruebas selectivas por el sistema de oposicién o concurso oposicion.

La oposicién consistira en la celebracion de una o mas pruebas competitivas para

determinar la aptitud de los aspirantes y fijar el orden de prelacion de los mismos.




El concurso oposicion constara de dos fases sucesivas. La fase de concurso
consistird exclusivamente en la calificacion de los méritos alegados por los concursantes
de acuerdo con el baremo establecido en la correspondiente convocatoria. La fase de

oposici 6n se regira por lo establecido en el apartado anterior.

Las pruebas selectivas deberan basarse, en todo caso, en los principios de mérito y

capacidad.

Pruebas selectivas.

Las pruebas selectivas seran de caracter teérico y practico y podran comprender la

realizacion de cursos de formacion y practica administrativa.

El sistema y forma de calificacion de cada una de las pruebas selectivas deberan

especificarse en la correspondiente convocatoria.

En las convocatorias de pruebas selectivas para el ingreso en las Administraciones
Publicas de Navarra se reservaran, para su provision en turno restringido, las vacantes que

se determinan en el articulo 15.

Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido a las pruebas selectivas se requiere:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

De acuerdo con el derecho comunitario, los nacionales de los demas Estados
miembros de la Uniébn Europea podrdn acceder en igualdad de condiciones que los
espafioles a todos los empleos publicos, salvo que impliquen una participacion directa o
indirecta en e | ejercicio del poder publico y que se trate de funciones que tienen por objeto

la salvaguarda de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

Lo establecido en el parrafo anterior ser4 asimismo de aplicacion al conyuge de los
espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que
no estén separados de derecho, asi como a sus descendientes y a los de su conyuge, siempre
que no estén separados de derecho, menores de veintiin afios o mayores de dicha edad que

vivan a sus expensas.




TEMA

La Ley Foral 13/2007, de 4 de abril, de la Hacienda Publica de Navarra, tiene la

siguiente estructura:

Exposicion de motivos

- TITULO 1. Del ambito de aplicacion y de la Hacienda Publica de Navarra [arts. 1 a 25]
- TITULO II. De los Presupuestos Generales de Navarra [arts. 26 a 60]

- TITULO lIl. De las operaciones financieras [arts. 61 a 82 quinquies]

- TITULO IV. De la tesoreria [arts. 83 a 91]

- TITULO V. Del control interno de la gestion econémico  -financiera de las entidades

gue conforman el sector publico foral [arts. 92 a 117]

- TITULO VI. Contabilidad [arts. 118 a 130]



- TITULO VII. De las responsabilidades [arts. 131 a 136]

Disposiciones adicionales (3)

Disposiciones transitorias (6)

Disposiciones finales (4)

Comprender el ambito de aplicacion de la Ley Foral 13/2007 y su relacion

con la Hacienda Publica de Navarra

Analizar el contenido y el proceso de aprobacion de los Presupuestos

Generales de Navarra

Evaluar la clasificacién econdmica de los gastos y los procesos de ejecucion

y liquidacion presupuestaria









Objeto de la Ley Foral.

Esta Ley Foral tiene por objeto la regulacion del régimen presupuestario y

econémico financiero del sector publico foral.

Sector publico foral.

A los efectos de esta ley foral forman parte del sector publico foral:

a)

b)
<)

d)

)

h)

La Administracion de la Comunidad Foral de Navarra y sus organismos
autébnomos.

El Parlamento de Navarra y sus 6rganos dependientes.

El Consejo de Navarra.

La Oficina de Buenas Practicas y Anticorrupcion de la Comunidad Foral de
Navarra.

Las entidades publicas empresariales de la Administracion de la Comunidad
Foral de Navarra.

Las sociedades publicas de la Comunidad Foral de Navarra, a tenor de lo
establecido en la Ley Foral 14/2007, de 4 de abril, del Patrimonio de Navarra.
Las fundaciones publicas de la Administracion de la Comunidad Foral de
Navarra y de sus organismos publicos, de acuerdo con lo establecido en la
Ley Foral 11/2019, de 11 de marzo, de la Administracion de la Comunidad
Foral de Navarra y del sector pablico i nstitucional foral.

Otros entes publicos de nueva creacion, cuando la disposicion que los cree
asi lo disponga expresamente.

La Universidad Publica de Navarra, que se regira por su normativa especifica

y supletoriamente por las disposiciones de esta ley foral.




Sistema de fuentes.

El régimen presupuestario y econdmico financiero del sector publico foral se regula
en esta Ley Foral, sin perjuicio de las particularidades contenidas en otras normas

especiales y de lo establecido en la normativa comunitaria.

En particular, se someteran a su normativa especifica:

a) El sistema tributario de la Comunidad Foral de Navarra.

b) El régimen juridico general del Patrimonio de Navarra.

c) El régimen de contraccion de obligaciones financieras y de realizacion de
gastos, en aquellas materias que por su especialidad no se hallen reguladas

en esta Ley Foral.

Tendran caracter supletorio las demas normas de Derecho Administrativo y, en su
defecto las del Derecho Comun, siendo preferentes las del Derecho civil foral navarro

respecto de las del vigente en territorio de régimen comun.

Materias que deben regularse por Ley Foral.

Se regularan mediante Ley Foral las siguientes materias relativas a la Hacienda

Publica de Navarra:

a) Los Presupuestos Generales de Navarra, asi como las modificaciones de los
mismos referentes a la concesion de créditos extraordinarios o suplementos de
crédito.

b) El establecimiento, modificacion o supresion de tributos y recargos, asi como de
las exenciones y bonificaciones que pudieran afectarles, en el marco de las
competencias de la Comunidad Foral.

c) Los limites para la realizacion de operaciones de endeudamiento y constitucién
de avales.

d) Elrégimen del patrimonio y de la contratacion de la Comunidad Foral.

e) Las demas materias relativas a la Hacienda Pudblica de Navarra que, segun las

leyes, se deban regular con ese rango.




TEMA

La Ley Foral 5/2018, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen
Gobierno, establece el marco normativo para garantizar la transparencia en la
gestion publica, el acceso a la informacién por parte de la ciudadania y la promocion

de un gobierno responsable y ético. A través de sus  disposiciones generales , se
regulan los derechos de acceso a la informacion publica y las obligaciones de

publicidad activa de las administraciones.

Por su parte, la Ley Organica 3/2007, para la Igualdad Efectiva de Hombres y
Mujeres, promueve la igualdad de trato y oportunidades entre géneros,
estableciendo el principio de igualdad como un derecho fundamental, y la tutela
contra la discriminacién , que garantiza la proteccion frente a cualquier acto que

vulnere este principio.



Finalmente, la Ley Foral 17/2019, de Igualdad entre Mujeres y Hombres , refuerza los
compromisos de la Comunidad Foral de Navarra para eliminar las desigualdades de
género, promoviendo politicas activas que impulsen la participacion equitativa de

mujeres y hombres en todos los ambitos de la sociedad.

Comprender las disposiciones generales de la Ley Foral 5/2018 sobre

transparencia, acceso a la informacioén publica y buen gobierno

Conocer el principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion

establecidos en la Ley Orgéanica 3/2007

Analizar los objetivos y medidas de la Ley Foral 17/2019 para promover la

igualdad entre mujeres y hombres









La Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de Transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno, se fundamenta en el principio de que la propiedad de la
informacion y de los datos publicos es de la ciudadania y en la obligacion de la
Administracion de suministrarlos, salvo aquellos que estén protegidos por la Ley d
Protecciébn de Datos de Caracter Personal y aquellos que se encuentran en fases del

procedimiento administrativo reservadas.

La ley foral se estructura en seis titulos y una parte final integrada por nueve
disposiciones adicionales, una disposicion transitoria, una disposicion derogatoria y tres

disposiciones finales.

El titulo I, Disposiciones generales, recoge los aspectos transversales esenciales de
la ley como son el objeto y fines de la ley el ambito subjetivo de aplicacion y las definiciones
y principios que regiran la interpretacion y aplicacion de la misma. Se e stablece como objeto
de la ley regular e impulsar la transparencia en la actividad publica y en la accion de
gobierno, garantizar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica,
promoviendo y garantizando la participacion y colaboraci on ciudadanas en la decision y
gestién de lo publico desde el conocimiento, generando una interrelacion con la ciudadania
que profundice en la democracia de manera efectiva, regular los grupos de interés y

establecer un conjunto de normas que aseguren el b uen gobierno.

En cuanto a su ambito de aplicacion, la ley pretende extenderse a todas las
entidades que pueden ser depositarias de informacion publica, incluyendo a las entidades
locales, a la Universidad Publica de Navarra y, en cuanto a las actividades sometidas al
Derecho administrativo, al Defensor del Pueblo de Navarra, al Consejo de Navarra y a la

Camara de Comptos.




Junto a ellos se incluyen a otros sujetos obligados, extendiéndose la aplicacion de
la ley a las entidades privadas que se financian con fondos publicos y a aquellas que
participan en la gestion de los servicios publicos financiados con fondos publicos, co n el fin
de que la ciudadania mantenga su derecho a conocer y acceder a la informacién publica
derivada de estas actuaciones financiadas con fondos publicos. Asimismo, se incluye a los

grupos de interés como sujetos obligados por la ley.

La ley configura la transparencia como un valor que debe impregnar toda la
actividad y organizacion de los sujetos obligados, que tienen el deber de poner a disposicion
de la ciudadania, legitima propietaria de la informacién publica, bien de manera proact iva,
bien previa solicitud, la informacién puablica que posean y de dar a conocer el proceso y las
decisiones adoptadas, asi como las acciones acometidas en el ejercicio de sus funciones y
la evaluacion de las mismas. Configura, asimismo, la transparencia c omo fundamento y
marco de referencia necesario para que las Administraciones Publicas de Navarra
promuevan medidas de gobierno abierto que permitan hacer efectiva la participacion de la
ciudadania en la gestion de los asuntos de interés general. Configura, en definitiva, la
transparencia como un valor imprescindible para la rendicion de cuentas, que posibilite a
la ciudadania, desde el conocimiento, el control de la gestion de lo publico y su patrticipacion
corresponsable en el disefio, elaboracion, aprobacid n, ejecucidon y evaluacion de las

decisiones publicas y como una barrera eficaz contra la corrupcioén.

Objeto de la ley foral.

La presente ley foral tiene por objeto:

a) Regular e impulsar la transparencia en la actividad publica y en la accion de
gobierno, promoviendo y garantizando que la participacion y colaboracion
ciudadanas en la decisién y gestion de lo publico se realicen desde el
conocimiento y generando una interrelacion con la ciudadania que
profundice en la democracia de manera efectiva.

b) Garantizar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién

publica.




TEMA

Windows es uno de los sistemas operativos mas utilizados en el ambito personal y
profesional. Entre sus conceptos elementales , destacan el Escritorio , que es la
pantalla principal donde se ubican accesos directos y elementos de trabajo; y el
Administrador de tareas , una herramienta para gestionar aplicaciones y procesos

en ejecucion. El Explorador de Windows permite navegar por archivos y carpetas,

mientras que el Panel de control facilita la configuracion del sistema.

Ademas, Windows incluye opciones para gestionar dispositivos e impresoras, y
ofrece el botén de inicio para acceder a aplicaciones y configuraciones, junto con la
barra de tareas que muestra programas abiertos. EI comando ejecutar permite abrir
aplicaciones o herramientas rapidamente, y la ayuda ofrece soporte para resolver
problemas. Windows también permite el trabajo en red, gestionando conexiones y
recursos compartidos, y la creacién de cuentas de usuario para personalizar el

acceso y la seguridad del si stema.



Conocer la funcionalidad del escritorio y sus elementos, asi como las

herramientas basicas de gestion del sistema en Windows

Dominar el uso de las herramientas de configuracién del sistema y

dispositivos en Windows

Aplicar comandos y gestionar redes y cuentas de usuario en Windows









Windows es un sistema operativo desarrollado por Microsoft que ha sido
fundamental en la evolucién de la informatica personal. Desde su lanzamiento inicial en
1985, ha pasado por multiples versiones y actualizaciones, convirtiéndose en una de las
plataformas mas u tilizadas en todo el mundo. A continuacion, se presentan los conceptos

elementales que definen a Windows y su funcionamiento.

Uno de los conceptos clave de Windows es su interfaz grafica de usuario (GUI). Esta
interfaz permite a los usuarios interactuar con el sistema operativo de manera visual,
utilizando iconos, ventanas y menis. La GUlI ha  facilitado el uso de computadoras, ya que
permite a los usuarios realizar tareas complejas sin necesidad de conocer comandos de
texto. La evolucién de la GUI ha sido notable, desde las primeras versiones que ofrecian una

experiencia basica hasta las interf aces modernas que son intuitivas y personalizables.

Otro aspecto fundamental de Windows es su gestion de archivos. El sistema
operativo organiza los datos en un sistema de archivos jerarquico, donde los archivos se
agrupan en carpetas. Esta estructura permite a los usuarios almacenar, buscar y acceder a
sus documentos de manera eficiente. Windows utiliza diferentes sistemas de archivos,
siendo NTFS (New Technology File System) el mas comun en las versiones actuales. NTFS
ofrece caracteristicas avanzadas como la seguridad de archivos, la compresion y la

recup eracion ante fallos.

La multitarea es otra caracteristica esencial de Windows. Este sistema operativo
permite ejecutar multiples aplicaciones al mismo tiempo, lo que mejora la productividad del
usuario. Gracias a la gestion eficiente de la memoria y los recursos del sistema, Windows
puede alternar entre aplicaciones sin que el rendimiento se vea afectado
significativamente. Esto es especialmente Util en entornos de trabajo donde se requiere el

uso simultaneo de varias herramientas.

La seguridad es un aspecto critico en cualquier sistema operativo, y Windows no es
la excepcién. Microsoft ha implementado diversas medidas de seguridad para proteger a
los usuarios de amenazas como virus y malware. Entre estas medidas se incluyen el
Windows Defender, un antivirus integrado, y el Control de Cuentas de Usuario (UAC), que

ayuda a prevenir cambios no autorizados en el sistema.




Ademas, las actualizaciones regulares del sistema operativo son cruciales para

mantener la seguridad y el rendimiento 6ptimo.

La compatibilidad de software es otro de los puntos fuertes de Windows. A lo largo
de los afios, se ha convertido en la plataforma preferida para desarrolladores de software, lo
que ha dado lugar a una amplia gama de aplicaciones disponibles para los usuarios. Desde
programas de produc tividad como Microsoft Office hasta software especializado para
disefio grafico y edicion de video, Windows ofrece una versatilidad que atrae a diferentes

tipos de usuarios.

Finalmente, es importante mencionar la comunidad y el soporte que rodea a
Windows. Microsoft proporciona una amplia documentacion, foros y recursos en linea que
ayudan a los usuarios a resolver problemas y optimizar su experiencia. Ademas, la
comunidad de usuarios de Windows es activa y colaborativa, lo que facilita el intercambio

de conocimientos y soluciones.

El escritorio de Windows es el espacio donde interactldas con el sistema operativo
de manera mas visible y directa. Cuando enciendes tu computadora y llegas a la pantalla
principal, lo primero que ves es el escritorio, que esta disefiado para facilitarte el acceso a

tus programas, archivos y configuraciones.

En la parte inferior de la pantalla, generalmente, se encuentra la barra de tareas. Esta
barra es una franja horizontal que ocupa el ancho de la pantalla y esta equipada con varios
elementos clave. El primero es el botén de inicio, que es el punto de parti da para navegar
por el sistema operativo. Al hacer clic en este botén, se abre el menu de inicio, donde puedes
encontrar una lista de todas las aplicaciones instaladas, acceder a documentos recientes,
buscar archivos especificos y llegar a diferentes confi guraciones del sistema. También te

ofrece la opcién de apagar o reiniciar el equipo.

Justo al lado del boton de inicio, la area de notificacion se encuentra en la esquina
inferior derecha de la barra de tareas. Aqui se muestran iconos que te informan sobre el
estado de diferentes aspectos del sistema, como la fecha y la hora, el estado de la conexién
a la red, el nivel de bateria si estas usando una laptop, y otras notificaciones importantes de
las aplicaciones en segundo plano. Ademas, puedes ajustar configuraciones rapidas desde

esta area, como el volumen del sistema o el modo avién.




TEMA

Los procesadores de textos son herramientas esenciales para la creacion y edicién

de documentos, permitiendo a los usuarios gestionar texto de forma eficiente. Uno

de los més utilizados es Microsoft Word , que ofrece una amplia variedad de
funciones para crear documentos profesionales. El area de trabajo en Word es el
espacio donde se visualiza el contenido, y la  cinta de opciones agrupa las

herramientas mas comunes para escribir, editar y dar formato al texto

Entre sus funcionalidades destacan el disefio de pagina y la composiciéon , que
permiten ajustar el aspecto visual del documento; los estilos y plantillas, que ayudan

a mantener una estructura coherente; y la capacidad de insertar y gestionar tablas.
Ademés, Word facilita la administracion de archivos, la combinacién de
correspondencia para personalizar documentos masivos, y el uso de campos para
automatizar informacién. Por ultimo, incluye opciones avanzadas para imprimir

documentos de manera eficiente.



Comprender los conceptos fundamentales de los procesadores de textos
Dominar el entorno de trabajo de Microsoft Word

Aplicar las funcionalidades avanzadas de Microsoft Word para la gestién de

documentos









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:

x Editor de Texto . Posee las operaciones elementales de almacenamiento,
edicion e impresion, pero sin poder manipular el texto con distintos
formatos. Los textos que generan son textos sin formato, en cédigo ASCIl y
estan destinados a los programadores o a la toma de notas de forma rapida.
Dentro de este grupo destaca el bloc de notas de Windows.

x Procesador de Texto . Es capaz de dotar a los textos de distintos formatos y
posee infinidad de operaciones: insercion de gréaficos, tablas, disefio de
paginas, entre otras. Son los mas utilizados en oficinas y por el usuario
medio, entre ellos podemos citar los siguientes: Mic  rosoft Word,
WordPerfect, Open Office o MS Wordpad, éste ultimo incorporado en el
propio sistema operativo Windows.

X Autoedicion . Programa superior al procesador de texto que permite el disefio
completo de paginas para periédicos 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 combinacion 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:

X Microsoft Word (procesador de texto)

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

X Microsoft PowerPoint (programa de presentaciones de diapositivas)

X Microsoft Access (programa de bases de datos)

X Microsoft Outlook (agenda y cliente de correo electrénico y cuentas

software)




x  Microsoft Publisher (editor para crear varios tipos de publicaciones como
tarjetas, pancartas, etc.)

x  Microsoft InfoPath (Editor y creador de documentos XML)

X Microsoft OneNote (gestionar texto en ordenadores portatiles, de escritorio
o Tablet PC)

X Microsoft Project (gestor de proyectos)

X Microsoft Visio (Editor de diagramas)

X Microsoft Groove (Estacion de grupo de trabajo)

En Microsoft Word, el area de trabajo esta disefiada para proporcionarte un espacio
eficiente y organizado para la creacion y edicion de documentos. En la parte superior de la
ventana, encuentras la Cinta de Opciones, que organiza las herramientas y comandos en
pestafias como Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, Correspondencia, Revision y
Vista. Cada pestafia agrupa comandos relacionados con diferentes tareas, como el formato

del texto, la insercion de elementos, y la configuracion de la pagina.

En el centro de la ventana, la Area de Documento es el espacio principal donde
escribes y editas tu texto. Aqui se muestra el contenido del documento y puedes aplicar
formato, agregar gréficos y realizar cambios. La vista se ajusta automaticamente al tamafio
del contenido, y puedes desplazarte por el doc umento usando las barras de desplazamiento

vertical y horizontal que se encuentran a los lados de la ventana.

En la parte inferior de la ventana, la  Barra de Estado proporciona informacion util
sobre el documento, como el nimero de pagina actual, el total de paginas, el idioma del
documento y el estado de la ortografia y la gramatica. También incluye accesos rapidos para
ajustar el zoom del documento. La Regla, ubicada en la parte superior y lateral de la ventana,
te ayuda a medir y alinear texto y objetos. Puedes usarla para configurar margenes, sangrias
y tabulaciones. Finalmente, el Panel de Navegacion, que pue des activar desde la pestafia
de Vista, permite navegar rapidamente entre secciones del documento, buscar contenido

especifico y reorganizar elementos.




TEMA

Las hojas de calculo son herramientas esenciales para organizar, calcular y analizar
datos, utilizadas tanto en el ambito profesional como personal. Microsoft Excel es
uno de los programas mas populares de hojas de célculo, y sus conceptos basicos
incluyen la gestion de libros de trabajo, que contienen mdltiples hojas, y la

organizacion de datos en celdas.

Excel permite realizar la  seleccion de celdas y aplicar comandos para la
introduccion de datos, asi como crear formulas y vinculos que permiten automatizar
célculos y gestionar grandes volimenes de informacién. El uso de funciones facilita
operaciones complejas, mientras que el disefio de pagina y la composicion ayudan

a presentar los datos de manera clara y profesional.



Entre sus capacidades, Excel ofrece opciones avanzadas de edicion de hojas de
célculo , formato de celdas y creacion de graficos para visualizar datos . Ademas,
incluye herramientas para imprimir hojas de calculo de manera eficiente y

organizada.

Comprender los conceptos fundamentales de las hojas de calculo y el

entorno basico de Microsoft Excel

Desarrollar habilidades para crear y gestionar formulas, funciones y

vinculos en Excel

Aplicar formatos, disefiar graficos y gestionar la presentacion de las hojas

de célculo para impresion









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 -
resultara mas familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y comandos funcionan de

forma similar en todos los programas de Office.

Lineas de actuacion al utilizar una hoja de calculo

Al trabajar con Excel se pueden sefalar ciertas ideas basicas que conviene tener

presentes.

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

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

x En el caso de una hoja de calculo, la impresidon puede ser un poco menos
obvia que en un procesador de textos. La tabla que se maneja puede tener
muchas filas o0 columnas, y no caber en una pagina; al trabajar con la hoja de

E NEWNQ PQ UG GUV DI BCRGMNMQ RJP G U (deldriylés ;5+9 ;)
"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:

X Barras de titulo, herramientas, menus y estado . Son las tipicas en cualquier
aplicacion Windows.

x 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.

x Cabeceras de fila y columna . Independientemente de las cabeceras que
escribamos para las filas y columnas de la tabla, existen unas cabeceras
externas, identificables porque aparecen de color gris y con forma de
botones.

X Solapas. Al lado de la barra de desplazamiento horizontal (parte inferior) hay
unos trapecios, unas solapas que permiten activar las diversas hojas del
documento. También hay pequefios botones que permiten ir cambiando de
hoja por orden, ir a la primera y la (ltim  a, etc. y que son Utiles si el libro que

se estd manejando tiene muchas hojas.
Elementos del documento: definiciones

x Celdas. Una celda es uno de los componentes elementales de la tabla. Las
celdas no son simples textos inertes; son datos, son elementos que en cierto
modo estan activos. Una celda puede contener texto o puede contener una
fecha, y se comportara de manera diferen te segun sea el caso. Si no se le
dice a la hoja de calculo qué contiene una celda, esta intentara deducirlo por
si misma.

La informacién que contiene una celda se puede presentar de diversas
maneras (siendo la informacién la misma) o formatos de celda.

x Filas . Unafila es el conjunto de todas las celdas que se encuentran contiguas
en sentido lateral. Cada fila se puede manejar como una unidad. Las filas se
designan mediante nimeros.

x Columnas . Concepto analogo al de las filas, pero en sentido vertical. Se

designan mediante letras.




TEMA

Las bases de datos son sistemas que permiten almacenar, organizar y gestionar
grandes volumenes de informacion de forma estructurada, facilitando el acceso y
manipulacion de datos. Microsoft Access es una herramienta de bases de datos
relacional que permite a los usuarios crear, gestionar y consultar datos de manera

sencilla.

Entre sus fundamentos, destacan las tablas, que organizan los datos en filas y
columnas; las consultas , que permiten extraer y filtrar informacion especifica; los
formularios , utlizados para la entrada de datos de forma mas accesible; y los
informes , que presentan los datos de manera ordenada y visualmente atractiva para

la impresion o presentacion. Access facilita la creacion de bases de datos

personalizadas para gestionar informacion de manera eficiente.

Comprender los conceptos fundamentales de las bases de datos
Manejar los elementos basicos de Microsoft Access

Aplicar las funciones de Microsoft Access para la administracion y

presentacion de bases de datos












Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion. En
las bases de datos, se puede almacenar informacion comdn sobre personas, productos,

pedidos, o cualquier otro tipo de informacion relevante.

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

Tablas:

Una tabla de una base de datos es similar en apariencia a una hoja de calculo, en
cuanto a que los datos se almacenan en filas y columnas. Como consecuencia,
normalmente es bastante facil importar una hoja de calculo en una tabla de una base de
datos. La principal diferencia entre almacenar los datos en una hoja de calculo y hacerlo en
una base de datos es la forma de organizarse los datos. Para lograr la maxima flexibilidad
para una base de datos, la informacion tiene que estar organizada en tablas, para q ue no

haya redundancias.

Cada fila de una tabla se denomina '"registro" y es donde se almacena cada
informacion individual. Cada registro consta de campos (al menos uno). Los "campos"
corresponden a las columnas de la tabla y se deben configurar con un determinado tipo de

datos, ya sea texto, fecha, hora, numérico, o cualquier otro tipo.

Formularios:

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

usar formularios para ver, escribir y editar datos en las tablas.

Informes:

Los informes sirven para resumir y presentar los datos de las tablas. Un informe se
puede ejecutar en cualquier momento y siempre reflejara los datos actualizados de la base
de datos. Los informes suelen tener un formato que permita imprimirlos, pero tambi én se

pueden consultar en la pantalla, exportar a otro programa o enviar por correo electrénico.




Consultas:

Las consultas son las que verdaderamente hacen el trabajo en una base de datos.
Pueden realizar numerosas funciones diferentes. Su funcién mas comun es recuperar datos
especificos de las tablas. Los datos que desea ver suelen estar distribuidos por varias tablas
y, gracias a las consultas, puede verlos en una sola hoja de datos. Ademas, puesto que
normalmente no desea ver todos los registros a la vez, las consultas le permiten agregar
criterios para “filtrar" los datos hasta obtener solo los registros que d esee. Las consultas a

menudo sirven de origen de registros para formularios e informes.

Macros:

Las macros en Access se pueden considerar como un lenguaje de programacion
simplificado, que se puede utilizar para aumentar la funcionalidad de la base de datos. Las
macros contienen acciones que realizan tareas, como abrir un informe, ejecutar una
consulta o cerrar la base de datos. Casi todas las operaciones de bases de datos que
normalmente se realizan manualmente se pueden automatizar mediante macros,

ahorrando asi mucho tiempo.

Modulos:

Los modulos, como las macros, son objetos que sirven para aumentar la
funcionalidad de la base de datos. Mientras que las macros en Access se crean
seleccionando acciones de una lista, los moddulos se escriben en el lenguaje de

programacion de Visual Basic para Aplicaciones (VBA).

Microsoft Access es una herramienta de gestion de bases de datos que facilita la
organizacion, el analisis y la manipulacién de grandes volimenes de datos. Con Access,
puedes crear bases de datos relacionales que te permiten almacenar informacion de
manera estructurada y realizar consultas para obtener datos especifico s. Aqui te explico los

fundamentos de Microsoft Access de manera fluida.




