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Tema 1. La Constitucion espanola de 1978:
Valores superiores y principios inspiradores.
Derechos y libertades.

En este tema vamos a aprender:
éQué es una Constitucion?
éComo es la Constitucion espafiola?

éCual es el contenido mas importante de la
Constitucion espafiola?
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¢Qué es una Constitucion?

Una Constitucion es la norma fundamental de un Estado.
Es superior a todas las demas normas que tiene un Estado.

Es una superley porque en ella se regulan las cuestiones mas importantes

de un Estado.

Todas las demas normas tienen que cumplir lo que dice la Constitucién y

no la pueden contradecir.

En una Constitucion se regulan temas tan importantes como:

La organizacion y el funcionamiento de las instituciones de un pais.

Los derechos, deberes y libertades fundamentales que tienen todas las
personas.

Los valores y principios que se tienen que respetar en la sociedad para que

convivamos todos.

Instituciones: Son organizaciones que cumplen una funcion de
importancia para el pais. Por ejemplo: el Parlamento, el Gobierno, los

Tribunales, las Comunidades Auténomas, etc.

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién 2
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”



Instituto Asturiano de
Administracién Piblica

¢Cual es la Constitucion de Espaiia?
Espaia tiene una Constitucion.
En nuestro Estado todo esta sometido a la Constitucion.

Los espafioles votamos esta norma tan importante el 6 de diciembre de

1978.

Todos los anos celebramos la fiesta de la Constitucion en esta fecha.
¢Como se creo la Constitucion Espanola de 1978?

Las Cortes Generales la aprueban = el 31 de octubre de 1978
Los espafioles la votamos > el 6 de diciembre de 1978
El Rey la sanciona - el 27 de diciembre de 1978

Se publica para que todas las personas conozcamos su contenido en el

periddico oficial del Estado que es el Boletin Oficial del Estado (BOE).

Cortes Generales: Parlamento. Es el espacio donde se reunen las
personas que representan a los ciudadanos y que hemos elegido en
unas elecciones. Son las personas que hacen y votan las leyes. El

o Parlamento del pais esta formado por el Congreso de los Diputados y

el Senado

Sancion real: dar fuerza de ley a una norma
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Estructura de la Constitucion

La Constitucidon es como un libro que se divide en: Titulos, Capitulos y

Articulos.

En cada uno de estos titulos te explican:
-Los derechos y deberes que tienen todas las personas

-Los valores que tienen que se tienen que respetar cuando se quieren
aprobar leyes.

-Las instituciones mas importantes que tiene Espaia que son:

*La Corona = es el Rey

*La Cortes Generales= es el Parlamento.

*El Gobierno= es el Presidente y los Ministros.

*El Poder Judicial= son los Jueces y los tribunales
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-Como se relacionan las instituciones entre ellas, las funciones que

realizan y cdmo se controlan unas a otras.

-Como se organiza el pais. Espaiia se organiza en:

*Municipios = Son los Ayuntamientos. Gobiernan a las personas, a

las ciudades y a los pueblos.

*Provincias = Se forman con la unién de varios Municipios.

*Comunidades Autdnomas = Se forman con una o con varias

Provincias.

Ejemplo: tu vives en Oviedo y tu Comunidad Auténoma es el Principado de

Asturias.

-Te explican que hay un Tribunal especial.
Se llama Tribunal Constitucional.

Es especial porque puede anular leyes que sean contrarias a la

Constitucion.

-También te explican la forma de cambiar la Constitucion.
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Valores superiores y principios inspiradores

Dentro de la Constitucion espafola de 1978 existen unas partes que son

mas importantes que otras y que el Estado protege mas.

Los principios constitucionales son una de esas partes importantes de la

Constitucioén Espafiola.

Estos principios son:

e Espafia es un Estado social y democratico de derecho = porque en
Espafia el Estado aprueba leyes para mejorar la calidad de vida de las
personas y cubrir sus necesidades de educacion, de salud, de
pensiones, de ayudas para personas con discapacidad. También

porque los ciudadanos pueden participar en los asuntos publicos.

e La soberania nacional reside en el pueblo—> porque el pueblo tiene el

poder de elegir su destino.

e Laforma politica es la Monarquia Parlamentaria—> porque el Rey es el
maximo representante de todos los espafioles y hay un Parlamento

gue decide y vota las leyes que se aplican a todas las personas.

e La Nacidn espafiola es Unica y no se puede dividir = La Nacién
espafola es de todos los espainoles. También existen nacionalidades y

regiones que pueden convertirse en comunidades auténomas.
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También tenemos en la Constitucion los valores superiores que son:

LA LIBERTAD: por ejemplo todo ciudadano tiene derecho a decir lo que
piensa, a vivir donde quiera, a ir donde quiera y el Estado tiene que
respetar sus decisiones. Con el limite de no hacer dafio a otra personay
respetar las decisiones de los demas. Consiste en poder hacer todo lo que

no hace dafio a otra persona.

LA JUSTICIA: es el valor donde todos somos iguales y nadie es mejor que
los demas. La justicia tiene que ser igual para todos. Los jueces tienen que

tener en cuenta este valor.

LA IGUALDAD: que significa que todas las personas tienen que ser
tratadas de la misma manera por la ley. La ley debe de garantizar que a las
personas no se les trate peor o de manera diferente por ser hombre o
mujer, por ser de otro pais, por la opinidn que tengan de las cosas, o por

la religion que practiquen, etc.

EL PLURALISMO POLITICO: significa que en una sociedad puede haber
gente con ideas muy distintas y que se asocien para defender sus
intereses. Ademas estos grupos de personas con diferentes ideas pueden
formar parte de la toma de decisiones de un Gobierno. En el Parlamento

se manifiesta el pluralismo politico.

Estos valores los tienen que tener en cuenta las personas que hacen las

leyes. También los jueces cuando aplican las leyes.
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DERECHOS Y LIBERTADES

Pasaremos a continuacién a explicar los derechos y libertades que regula

la Constitucion espafiola de 1978 en el titulo 19.

Existen diferentes grupos de derechos, unos son mas valiosos e
importantes que otros. Los mas valiosos estan mas protegidos por el
Estado. Entre los derechos mas importantes estan los que se llaman

derechos fundamentales y libertades publicas.

Son derechos de maxima importancia para las personas y para la sociedad.
Tienen una especial proteccidn porque cualquier persona si entiende que
no le han respetado estos derechos puede plantear una reclamacién ante
los jueces. Ademas estos derechos los regulan leyes especiales que se

llaman leyes organicas.

En la Constitucion estos derechos son:

1. El derecho a que todos los espafioles sean iguales ante la ley y que nadie
puede tratar mal a las personas por ningiin motivo, por ejemplo: por su
nacimiento, porque sea hombre y mujer, por su religion, por decir lo que

piensa, o por cualquier otra razon como tener una discapacidad.

2. El derecho alaviday a que nadie le pueda hacer dafio.
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3. Las personas son libres de pensar lo que quieran y de practicar la religidon
gue mas les guste.

4. Toda persona tiene derecho a ser libre y a sentirse seguro.

5. Elderecho al honor, y a tener vida privada.
Nadie puede entrar en su casa de una persona salvo que ella de su

permiso o con el permiso de un juez.

6. Derecho a elegir donde se quiere vivir, y a trasladarse por todo el pais.

7. Derecho de toda persona a expresar sus ideas y opiniones con libertad o
recibir informacion verdadera, sin que ninguna institucion le ponga limites

por cualquier medio de comunicacion.

8. Derecho de reunidn pacifica y sin armas.

9. Derecho de asociarse con otras personas.
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10.Derecho de los ciudadanos a participar en los asuntos publicos y derecho

a poder trabajar en las Administraciones Publicas
11.Derecho a la tutela de jueces y tribunales de justicia.

12.Derecho al principio de legalidad penal. Las personas solo pueden ser

condenadas por delitos o ir a la carcel si existe una ley que asi lo diga.

Administraciones Publicas= Son las instituciones publicas que
estan encargadas de gestionar los asuntos relacionados con las
necesidades de los ciudadanos. Sus trabajadores son los
funcionarios publicos. Ejemplo: un Ayuntamiento es una

. Administracion publica. Otro ejemplo: tu te examinas para entrar
a trabajar en una Administracion Publica.

13.Derecho a la educacién en colegios, institutos o universidades.

14.Derecho a la huelga.

15.Derecho de presentar una queja de forma individual o con otras personas

para que le den solucidn a un problema.

Huelga= cuando los trabajadores no quieren ir a trabajar para reclamar
gue el empresario les mejore sus condiciones de trabajo en este caso
estan ejerciendo su derecho a la huelga.
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También se recogen en la Constitucion los llamados derechos y deberes de
los ciudadanos que son entre otros:
e Elderechoy el deber de la defensa de Espaiia. Por ejemplo: en el caso de

una guerra contra Espafia.

e Las personas tienen la obligacidon de pagar impuestos. Con el pago de los

impuestos se paga la educacién, la sanidad, etc.

e Los hombresy las mujeres tienen derecho a casarse. El hombre y la mujer
son iguales en el matrimonio.

e Las personas tienen derecho a tener cosas como por ejemplo: una casa,
un coche, etc. También pueden heredar esas cosas por ejemplo: cuando
mueren sus padres pueden heredar la casa de sus padres que pasa a ser
de ellos.

e Las personas pueden crear organizaciones para ayudar a otras personas.
Se llaman fundaciones.

e Los espanoles tienen derecho pero también la obligacion de tener un

trabajo y trabajar.

Para acabar también tenemos los llamados derechos sociales.

Se llaman asi porque el Estado a través de ellos pretende que los
ciudadanos tengan unas condiciones minimas y dignas para vivir.

Estos derechos se reconocen en la Constitucién espafiola porque, como
deciamos al principio del tema, Espafia es un Estado social y democratico
de derecho.
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Dentro de este conjunto de derechos estan, entre otros:

e La proteccidn a las familias. Sobre todo se protegera a las madres y a los

hijos.

e La proteccion a los trabajadores. Por ejemplo las instituciones reconocen a
los trabajadores el derecho a vacaciones, a que puedan trabajar con

seguridad o que trabajen solo un numero de horas al dia, etc.

e Se reconoce que en Espafia habra una Seguridad Social para todos los
ciudadanos que sera publica. Se protege también a los trabajadores que

guedan en paro dandoles ayudas econdmicas.

e Se reconoce el que las personas tienen derecho a tener salud. Para ello las
instituciones daran servicios a las personas para que tengan buena salud.
También apoyaran que las personas hagan deporte y tengan una vida

saludable.

La Seguridad Social paga pensiones a las personas.

Por ejemplo a los jubilados.
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e Las personas tienen derecho a la cultura. Como por ejemplo: ir a teatros,

visitar museos, etc

e Todas las personas tienen derecho a disfrutar de la naturaleza. También
las personas tienen la obligacidén de proteger la naturaleza. Como por

ejemplo: los bosques, los mares, etc.

e Las instituciones tienen que cuidar el patrimonio artistico e historico: que

son las catedrales, las iglesias, los monumentos, etc.

e Los espaioles tienen derecho a tener una casa que esté bien para vivir.
e Las instituciones tienen que ayudar a los jévenes para que puedan

participar en la sociedad como lo hacen los adultos.

e Las instituciones deben proteger a las personas que tengan alguna
discapacidad y ayudarles para que puedan mejorar sus vidas y disfrutar de

todos sus derechos.

e Las instituciones tienen que dar ayudas (pensiones) a las personas

mayores.

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién 13
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”



Instituto Asturiano de
Administracién Piblica
OLFO POSAD

©Recuerda....

- Una Constitucidn es una superley que regula las cuestiones mas
importantes que tiene un Estado.

- Espafia tiene una Constitucion. Los espafioles la votamos el 6 de diciembre
de 1978.

- Dentro de la Constitucion espafiola estan los valores superiores y los
principios constitucionales que son fundamentales para vivir en
democracia.

- Los principios constitucionales son:

o Espafia es un Estado social y democratico de derecho
o La soberania nacional reside en el pueblo
o En Espana hay una Monarquia Parlamentaria
o La Nacién espanola es Unica
- Los valores superiores son:
o La libertad
o La justicia
oL aigualdad
o El pluralismo politico

- Enla Constitucion se recogen diferentes grupos de derechos que tienen

las personas en Espafa. Los mas importantes estan mas protegidos por el

Estado. Son los derechos fundamentales y las libertades publicas.
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Tema 2. La organizacion territorial del Estado. La
Administracion Local. Las Comunidades
Autonomas y los Estatutos de Autonomia.
Delimitacion de las funciones y competencias del
Estado y de las Comunidades Autdnomas.

En este tema vamos a aprender:

La organizacion territorial desde el punto de vista
de la Constitucion espaiola (titulo 82, articulos
137, 138 y 139)

La Administracion Local: los municipios vy las
provincias.

Los Estatutos de autonomia. art 147

Delimitacién de competencias Estado/ CCAA: art.
148 y 149
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La organizacion territorial del Estado se encuentra regulada en el titulo 82

de la Constitucidn espanola.

En este titulo se dice que el territorio en Espafia se divide y organiza en:

Municipios= Son los Ayuntamientos. Gobiernan a las personas, a las

ciudades vy a los pueblos.

Provincias= Se forman con la unién de varios Municipios. Mandan sobre

los municipios.

Comunidades Autonomas=Se forman con una o con varias Provincias.

Gobiernan a los grupos de provincias.

La Constitucidon reconoce la autonomia que tiene cada una de estas
divisiones territoriales para gobernar sus propios asuntos.
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Los municipios, provincias y comunidades auténomas deben de ser
solidarios entre ellos.

Las comunidades autdonomas pueden tener estatutos de autonomia
diferentes. Estas diferencias entre los estatutos nunca deben significar
ventajas de unas comunidades autdonomas frente a otras.

Todos los espaiioles tienen los mismos derechos y libertades en cualquier
parte del territorio espafiol.

Ningun municipio, provincia o comunidad auténoma puede poner
barreras para impedir que pasen las personas o los medios de transporte
por sus territorios.

Solidarios= ayudarse unos a otros.
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LOS AYUNTAMIENTOS.

La Constitucion dice que el gobierno de los municipios es de los
Ayuntamientos. Los Ayuntamientos tienen un alcalde y varios concejales.
Los concejales son elegidos por votacién democratica por los vecinos del
municipio en unas elecciones. El alcalde es el presidente del
Ayuntamiento.

LAS PROVINCIAS.

La Constitucion dice que el gobierno de las provincias es de las
Diputaciones.

En las islas de Canarias o Baleares las provincias se llamaran Cabildos o
Consejos.

LOS RECURSOS ECONOMICOS.

Los Municipios y los Ayuntamientos deben de contar con dinero para
cumplir con sus funciones.

Los municipios y provincias reciben este dinero de:
e Sus propios impuestos.

¢ El dinero recibido del Gobierno o de las Comunidades auténomas.

Recursos econdmicos= = dinero
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éComo se crean las comunidades auténomas?

Se forman con la unién de aquellas provincias o islas cercanas que tienen
una historia o una cultura comun.

En el proceso de creacion de una comunidad auténoma interviene el
Parlamento del Estado espafiol.

Las comunidades auténomas pueden firmar acuerdos y colaborar entre
ellas. Por ejemplo: Asturias puede firmar un acuerdo con Galicia para
construir una carretera. Pero esta prohibido que se unan entre ellas.

En Espafa hay 17 comunidades Auténomas. Una de ellas es el Principado
de Asturias.

También existen ciudades que son como comunidades auténomas. Son las
ciudades de Ceuta y Melilla.

El Principado de Asturias es una comunidad auténoma de una sola
provincia.
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Los Estatutos de Autonomia

La Constitucion explica que cada comunidad auténoma tendra un Estatuto
de Autonomia.

Los Estatutos de Autonomia son la norma mas importante que hay dentro
de una comunidad auténoma.

En los Estatutos de Autonomia se regulan las cuestiones mas importantes
de la comunidad autéonoma.

Los Estatutos de Autonomia son parte de las leyes que tiene Espaia.
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CONTENIDO

Los Estatutos de Autonomia deben decir:

e Elnombre de la comunidad auténoma.

e Elterritorioy las fronteras de esa comunidad auténoma.

e El nombre de las instituciones de esa comunidad auténoma.

e Laciudad donde estan las instituciones de esa comunidad
autonoma.

e Las competencias o servicios que se van a realizar en esa
comunidad auténoma.

Los Estatutos de Autonomia son leyes que se pueden cambiar mediante
una reforma.

El Congreso y el Senado deben de votar a favor de la reforma propuesta
por las comunidades autdnomas.
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Las instituciones de las comunidades autonomas

La Constitucion espafiola dice que todas las comunidades autdnomas

tendran las siguientes instituciones:

1. Un Parlamento que se llama también Asamblea Legislativa
Autondmica donde se aprueban las leyes de la comunidad auténoma.
En Asturias su Parlamento de llama Junta General del Principado de

Asturias.

2. Un Gobierno de la comunidad autdnoma que se llama Consejo de

Gobierno.

3. El Presidente de la comunidad auténoma que es elegido por la
Asamblea Legislativa Autondmica y nombrado por el Rey.

Las comunidades autdnomas también podran tener un Tribunal Superior
de Justicia para aplicar justicia en el territorio de su comunidad auténoma.
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La Constitucion espafiola explica que algunas competencias sélo las puede

realizar el Estado. Son las competencias exclusivas del articulo 149.

Por ejemplo, son competencias exclusivas del Estado:

e Las decisiones para que todos los espafioles puedan tener los mismos

derechos y las mismas obligaciones en cualquier lugar de Espafa.

e Elreconocimiento de la nacionalidad y los derechos de los extranjeros.

e Relaciones con otros paises, la Defensa y las Fuerzas Armadas

e |LaJusticia

e Laaprobacién de leyes sobre:

O

Mercantil: sobre comercio y empresas.

Penal: sobre el castigo de delitos.

Laboral: sobre las relaciones entre trabajadores y empresas.
Civil: sobre cuestiones como el matrimonio,

Las herencias, los contratos y la propiedad, etc
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La actividad econdmica.

Las normas sobre funcionarios.

La pesca de mar.

Los puertos, aeropuertos, los trenes, el correo.

la comunicacion por radio y las normas de circulacidon de coches.

El uso del agua y de produccidon de electricidad cuando afectan a varias
comunidades autdnomas.

La proteccion de la naturaleza.

e Las minasy la produccidn de energia.

Las obras, como carreteras, canales de agua, que pasan por varias
comunidades auténomas.

Las leyes sobre armas.

Las normas sobre periddicos, radio y television.

La proteccion de monumentos, museos y bibliotecas.

La policia.
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La CE también sefiala las competencias minimas que pueden tener las
comunidades autonomas, como por ejemplo:

La organizacion de sus propias instituciones de gobierno.

La organizacion de las funciones de los ayuntamientos y provincias.

La vivienda y la ordenacidn del territorio en los pueblos y ciudades.

La construccidn de obras publicas, como canales de agua, carreteras o
vias de tren dentro de las comunidades auténomas.

Las actividades econdmicas, como agricultura, ganaderia, la pesca de rio y
la artesania.

Las ferias de comercio.

Las decisiones para mejorar la economia.

La proteccion de la naturaleza.

La construcciéon y cuidado de museos, bibliotecas y monumentos.

El desarrollo de la cultura, la ciencia y la ensefianza del idioma de la
comunidad auténoma.

El turismo.

El deporte.

La sanidad y la asistencia social.

La vigilancia de los edificios de sus instituciones.
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Las comunidades autonomas pueden aceptar las competencias poco a
poco.

Las Comunidades Auténomas pueden aceptar mas competencias si
reforman sus Estatutos de Autonomia.

Reforman sus Estatutos de Autonomia = cambian sus Estatutos de
Autonomia
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El territorio en Espafia se divide y organiza en:
1. Municipios—> Son los Ayuntamientos.

2. Provincias=> Se forman con la unién de varios Municipios.

3. Comunidades Autdnomas—>Se forman con una o con varias Provincias.

e En Espana hay 17 comunidades Autonomas. Una de ellas es el
Principado de Asturias.

e El Principado de Asturias es una comunidad auténoma de una sola
provincia.

e Los Estatutos de Autonomia son la norma mas importante que hay
dentro de una comunidad auténoma, regulan las cuestiones mas
importantes de la comunidad auténoma.
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Las Instituciones madas importantes que tienen las Comunidades
Autonomas son:

1. El Parlamento (en Asturias se llama Junta General del Principado de
Asturias).

2. El Consejo de Gobierno.

3. El Presidente de la Comunidad Autonoma.

La Constitucion Espafiola explica las funciones y competencias que pueden
tener tanto el Estado como las Comunidades Auténomas
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Tema 3. El Estatuto de Autonomia del
Principado de Asturias: Estructura y contenido
basico. Competencias de la Comunidad
Autonoma. Los drganos institucionales del
Principado de Asturias: la Junta General, el
Presidente y el Consejo de Gobierno. Los
organos auxiliares del Principado de Asturias:
la Sindicatura de Cuentas y el Consejo
Consultivo.

En este tema vamos a aprender:

La estructura y el contenido basico del Estatuto
de Autonomia del Principado de Asturias

Las competencias de la Comunidad Auténoma

Cuales son los 6rganos institucionales y los
organos auxiliares del Principado de Asturias

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién 29
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”



® Instituto Asturiano de
L ] Administracién Piblica
@Y 24P @ ADOLFO POSADA

En este tema vamos a estudiar el Estatuto de Autonomia del Principado de

Asturias.

Como ya deciamos en el tema anterior el Estatuto de Autonomia es la
norma mas importante que hay dentro de una comunidad auténoma,
porque regula las cuestiones mas importantes de la comunidad autonoma

como son sus instituciones de gobierno o sus competencias.

La Constitucion espafola dice que los Estatutos de Autonomia de las
Comunidades Autdnomas tienen que aprobarse mediante una Ley

Organica.

Las Leyes Organicas se aprueban por las Cortes Generales y son las leyes
que regulan las materias mas importantes de nuestro ordenamiento

juridico.

El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias se aprobo por la Ley

Organica 7/1981, de 30 de diciembre.
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La Constitucion espafiola también dice el contenido que tienen que tener
los Estatutos de Autonomia. Los Estatutos de Autonomia deben decir:

¢ El nombre de la comunidad auténoma.

e E| territorio y las fronteras de esa comunidad auténoma.

¢ El nombre de las instituciones de esa comunidad autonoma.

¢ La ciudad donde estan las instituciones de esa comunidad
autonoma.

* Las competencias o servicios que se van a realizar en esa
comunidad auténoma.

La Constitucion espafiola dice que todas las comunidades auténomas
tienen que tener esta organizacion:

1. Un Parlamento. En Asturias se llama Junta General del Principado de
Asturias.

2. Un Gobierno de la comunidad auténoma. En Asturias es el Consejo
de Gobierno del Principado.

3. Un Presidente de la comunidad autonoma.
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Estructura del Estatuto de Autonomia del Principado de

Asturias.

El Estatuto de Autonomia se estructura de la siguiente manera:
e TITULO PRELIMINAR.
e TITULO 1. DE LAS COMPETENCIAS DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS.

e TITULO 2. DE LOS ORGANOS INSTITUCIONALES DEL PRINCIPADO DE
ASTURIAS

= CAPITULO 1. DE LA JUNTA GENERAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
= CAPITULO 2. DEL PRESIDENTE DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
= CAPITULO 3. DEL CONSEJO DE GOBIERNO

e TITULO 2 BIS. DE LOS ORGANOS AUXILIARES DEL PRINCIPADO DE
ASTURIAS.

e TITULO 3. DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA.
e TITULO 4. HACIENDA Y ECONOMIA.

e TITULO 5. DEL CONTROL SOBRE LA ACTIVIDAD DE LOS ORGANOS DEL
PRINCIPADO

e TITULO 6. DE LA REFORMA DEL ESTATUTO.
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En este tema estudiaremos el contenido mas importante del Estatuto de

Autonomia del Principado de Asturias.

En el Titulo Preliminar se dice que:

- La bandera del Principado de Asturias es la tradicional con la Cruz de la

Victoria en amarillo sobre fondo azul.

- El Principado de Asturias tiene escudo propio

- El Principado de Asturias tiene su propio himno.

- La sede de las instituciones del Principado de Asturias es la ciudad de

Oviedo.

- El Principado de Asturias se organiza territorialmente en municipios, que

recibiran la denominacion tradicional de Concejos y en Comarcas.
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En el Titulo 1 de nuestro Estatuto de Autonomia, se recogen las

competencias que tiene el Principado de Asturias.

Existen 3 tipos de competencias:

e Competencias exclusivas de la Comunidad Auténoma: Quiere decir que
la Comunidad Auténoma del Principado de Asturias dicta sus propias

normas juridicas (leyes, reglamentos...) sobre una materia.

e Competencias compartidas entre el Estado y la Comunidad Auténoma:
Quiere decir que tanto el Estado como el Principado de Asturias pueden
dictar normas sobre una materia. El Estado aprueba la legislacion basica,
gue es obligatoria para todas las Comunidades Auténomas y las
Comunidades Auténomas dictan normas de desarrollo (leyes,

reglamentos...)

e Competencias ejecutivas. El Estado dicta leyes y la Comunidad
Autdonoma dicta normas reglamentarias y realiza actuaciones sobre esa

materia.
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Vamos a ver algunas de las competencias del Principado de Asturias

recogidas en su Estatuto de Autonomia:

COMPETENCIAS EXCLUSIVAS:

El Principado de Asturias tiene competencia exclusiva en materia de:

Ordenacidn del territorio y del litoral, urbanismo y vivienda.

= QOrganizacion y funcionamiento de sus propias instituciones de
Gobierno.

= Qbras publicas dentro del Principado siempre que no afecten a otra
Comunidad Auténoma y tampoco sean del Estado.

= Todo tipo de transportes: ferrocarriles, carreteras, fluvial (por rios)
gue se desarrollen dentro de la comunidad auténoma.

= Puertosy aeropuertos que no sean de interés general del Estado.

= Agricultura y ganaderia.

= Artesania.

= Pescainteriory caza dentro de Asturias.

= Museos y bibliotecas que no sean propiedad del Estado.

= Promocidn del turismo, deporte y ocio.

Asistencia y bienestar social.
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COMPETENCIAS COMPARTIDAS:

El Principado de Asturias tiene competencias para el desarrollo legislativo

y la ejecucion en las siguientes materias:

= Montes

= Sanidad e higiene

= Proteccion del Medio Ambiente

= Minas

= Defensa de los consumidores y usuarios.

COMPETENCIAS DE EJECUCION.

Corresponde al Principado de Asturias la ejecucidn de la legislacion del

Estado, sobre las siguientes materias:

= Ferias Internacionales

= Pesas y medidas. Contraste de metales.

= Productos farmacéuticos.

= Propiedad intelectual e industrial.

= Gestion asistencia sanitaria de la Seguridad Social.

®  Proteccidn civil y salvamento maritimo.
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El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias dice que sus drganos

institucionales son:

e LaJunta General del Principado de Asturias.

e El Presidente del Principado.

e El Consejo de Gobierno del Principado.
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Vamos a estudiar cada uno de ellos.

LA JUNTA GENERAL DEL PRINCIPADO

La Junta General del Principado de Asturias es el Parlamento que hay en

Asturias.

Junta General del Principado= Cortes Generales en el Estado para toda

Espafia.

El Estatuto de Autonomia dice que la Junta General del Principado

representa al Pueblo Asturiano.

Sus miembros son diputados y diputadas que son elegidos en las
elecciones democraticas que hay cada 4 afos, mediante voto igual, libre,

directo y secreto.

Estas elecciones a la Junta son convocadas por el Presidente del

Principado. Se celebran por regla general el 42 domingo de cada 4 anos.

La principal funcién que tiene la Junta General del Principado es la de

aprobar leyes en Asturias (funcidn legislativa).

Ademas de la funcion legislativa, la Junta General del Principado de

Asturias tiene otras funciones importantes como por ejemplo:

- Controlar la accion del Consejo de Gobierno

- Impulsar la accién del Gobierno Asturiano

- Aprobar los presupuesto del Principado de Asturias

- Designar entre sus miembros al Presidente del Principado.

Establece los impuestos del Principado.

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién 38
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”



Instituto Asturiano de
Administracién Piblica

EL PRESIDENTE DEL PRINCIPADO

El Presidente del Principado es elegido por la Junta General del Principado
de Asturias entre sus miembros, los Diputados. Una vez que es elegido se
nombra por el Rey.

El Presidente del Principado de Asturias también es el Presidente del
Consejo de Gobierno.

Es el maximo representante de nuestra Comunidad Autonoma.

Sus funciones mas importantes son:
- Dirigir y coordinar al Consejo de Gobierno.
- Dirigir y coordinar la Administracién del Principado de Asturias.

- Nombrar y cesar a los Consejeros o Consejeras del Consejo de Gobierno.
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EL CONSEJO DE GOBIERNO

El Consejo de Gobierno esta compuesto por el Presidente del Principado y

por los Consejeros que nombra el Presidente. También puede haber en
ocasiones un Vicepresidente.

Sus funciones mas importantes son:
- Dirigir la politica en el Principado.
- Ejercer la funcidn ejecutiva y administrativa

- Realizar la potestad reglamentaria (que supone que puede dictar
reglamentos, bajo la forma de Decretos, Resoluciones...)
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El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias también regula otros

drganos que son importantes, que denomina érganos auxiliares del
Principado:

Son la Sindicatura de Cuentas y el Consejo Consultivo.

Estos drganos también realizan sus funciones sélo en el ambito territorial
del Principado de Asturias.

SINDICATURA DE CUENTAS

Es el drgano que controla la actividad econdmica y financiera de la
Administracion del Principado.

También ejerce funciones de asesoramiento en materia econdmica.

Su equivalente en el Estado es el Tribunal de Cuentas.

Sindicatura de Cuentas (Asturias)= Tribunal de Cuentas (Estado)

La Sindicatura de Cuentas depende directamente de |la Junta General del

Principado.
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CONSEJO CONSULTIVO:

Es el superior 6rgano de consulta del Gobierno del Principado y de la
Administracion del Principado de Asturias.

También asesora a las Entidades locales del Principado de Asturias.

Sus funciones consultivas o de asesoramiento son las mismas que las del
Consejo de Estado para todo el territorio espafiol.

Consejo Consultivo (Asturias)= Consejo de Estado (Estado).

En el ejercicio de la funcidn consultiva el Consejo Consultivo del
Principado de Asturias velara por que se cumpla la Constitucion, el
Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias y el resto de las normas
juridicas.

La funcidon de asesoramiento que realiza consiste en la elaboracidon de
informes (dictamenes) que ayudan a las Administraciones o al Gobierno
del Principado a tomar decisiones en cuestiones importantes, por
ejemplo: cuando se quiere reformar el Estatuto de Autonomia.
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+» El Estatuto de Autonomia es la norma mas importante que hay dentro
de una comunidad auténoma. Regula las cuestiones mds importantes
de la comunidad auténoma por ejemplo las instituciones de gobierno o
las competencias que puede ejercer.

*,

o,

* El Principado de Asturias tiene un Estatuto de Autonomia. Se aprobd
mediante |la Ley Organica 7/1981, de 30 de diciembre.

D)

» El Estatuto de Autonomia de Asturias establece las competencias que

L)

puede ejercer el Principado de acuerdo con lo establecido en la
Constitucion. Estas competencias son:

= Competencias exclusivas del Principado

= Competencias compartidas con el Estado

= Competencias de ejecucion

4

,

* El Estatuto de Autonomia dice que los 6rganos institucionales del

L)

Principado son:
= LaJunta General del Principado = Parlamento de Asturias
= El Consejo de Gobierno= Gobierno de Asturias
= El Presidente de la Comunidad Autonoma

4

,

* EL Estatuto de Autonomia también se refiere a otros dos érganos

L)

auxiliares que hay dentro del Principado, que son:

= El Consejo Consultivo = érgano de consulta del Gobierno y de la
Administracion del Principado.

» La Sindicatura de Cuentas = 6rgano de control de las cuentas y
del gasto del Principado.
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Tema 4. El Derecho Administrativo. La Ley. El
Reglamento. El Acto Administrativo. Los recursos
administrativos.

En este tema vamos a aprender:
Derecho administrativo
La ley.
El Reglamento.
El Acto administrativo.

Los Recursos administrativos.
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El Derecho Administrativo es el conjunto de normas que regulan la

organizacion y la actividad de las Administraciones Publicas.

En su actuacion las Administraciones Publicas tienen que:

- Cumplir las leyes.
- Trabajar al servicio de los intereses de todas las personas.
- Colaborar con otras Administraciones.

El Derecho administrativo regula los poderes de la Administracion. Estos

poderes se llaman potestades administrativas.

Estos poderes son limitados porque siempre estan sometidos al control de

las leyes.
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Dentro de estas potestades podemos hablar por ejemplo de:

e La potestad sancionadora: Es la capacidad que tienen las
Administraciones de poner multas a los ciudadanos o a las empresas
cuando cometen un acto ilicito.

e La potestad tributaria: Es la capacidad que tiene la Administracion
de exigir impuestos a los ciudadanos y a las empresas para poder
prestar los servicios publicos.

* Una de las potestades mds importantes que tiene la Administracion
es la potestad reglamentaria. A través de ella la Administracidon
aprueba una clase especial de normas que se llaman Reglamentos.
El Reglamento es la norma propia de las Administraciones Publicas.
Estudiaremos los Reglamentos mas adelante.

llicito= que esta fuera de la ley, que no es legal o conforme a
Derecho.
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La ley es una norma juridica de nivel superior. Por encima de la ley sdlo
puede estar la Constitucion. La ley es la norma escrita que aprueban las
Cortes Generales y representa a todos los ciudadanos.

La Constitucidon dice que los ciudadanos y los poderes publicos estan
sujetos a la Constitucion y al resto del ordenamiento juridico.

Las normas que hay en Espafia son como una piramide, arriba del todo
esta la Constitucién (a la que llamamos superley) y debajo estan el resto
de normas juridicas, basicamente las leyes y los reglamentos que veremos
mas adelante.

En la Constitucidn se diferencian diferentes tipos de leyes:

1. Leyes estatales y leyes autonémicas.

Las leyes estatales las aprueba el Estado en las Cortes Generales o
Parlamento.

Las leyes autondmicas las aprueban los Parlamentos de las
Comunidades Auténomas, por ejemplo en Asturias las leyes que se
aplican en el Principado las aprueba la Junta General del Principado
de Asturias.

Entre las leyes estatales y las leyes autondmicas no hay una relacion
de jerarquia (esto quiere decir que unas no estan por encima de
otras). Las leyes estatales y las leyes autonédmicas se diferencian por
las materias que regulan cada una de ellas.
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2. Leyes organicas y leyes ordinarias.

Las leyes organicas regulan las materias mas importantes. Regulan,
por ejemplo:

e Los derechos fundamentales y las libertades publicas

e Los Estatutos de autonomia de las Comunidades Autdnomas

e Las normas que regulan el procedimiento para votary las
elecciones

e Otros temas, por ejemplo las que regulan el Tribunal
Constitucional o el Defensor del Pueblo.

Las leyes organicas necesitan para aprobarse mas votos que las
leyes ordinarias. Necesitan que las voten la mayoria absoluta del
Congreso.

Las leyes ordinarias regulan el resto de materias que no son leyes
organicas. Son la legislacidon habitual. Se aprueban por mayoria
simple.

Mayoria absoluta= La mitad mas uno de los votos del Congreso
de los Diputados.

' Mavyoria simple= Mas votos a favor que en contra.
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La Constitucion Espafiola también regula un tipo especial de normas que
sin ser leyes tienen la misma fuerza que las leyes.

Se llaman Decretos leyes y Decretos Legislativos. Estas leyes las aprueba el
Gobierno.

Los Decretos legislativos son leyes que organizan y unen a varias leyes.

Los Decretos ley se aprueban por el Gobierno en caso de urgente
necesidad.

Esta prohibido que los decretos leyes sean sobre:

e Los derechos y las libertades de las personas.

e La organizacion de las comunidades autdonomas.

e Las normas sobre voto y elecciones.
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Como deciamos al principio del tema, las Administraciones Publicas tienen
potestad reglamentaria. Es decir, las Administraciones Publicas tienen el
poder de aprobar una clase de normas que se llaman Reglamentos.

Los Reglamentos tienen menor valor que las leyes y estan por debajo de
ellas.

Podemos decir que son una norma secundaria que viene a completar a las
leyes.

CONCEPTO DE REGLAMENTO-> toda norma escrita aprobada por una

Administracion Publica en aquellas materias de su competencia, con valor
inferior a la ley y que esta sometida al control de los Tribunales de Justicia.

CARACTERISTICAS DE LOS REGLAMENTOS:

e No pueden contradecir a la Constitucion Espafnola, ni a otras leyes o
ir en contra de un reglamento superior
e No pueden regular materias propias de la ley

e No pueden establecer impuestos

e No pueden establecer penas o sanciones

e No pueden producir efectos negativos para hechos anteriores a la
aprobacion del reglamento
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CLASIFICACION DE LOS REGLAMENTOS

Los reglamentos se pueden clasificar de diferentes maneras.

1. Por el sujeto que los aprueba tenemos:

a. Los estatales vienen de la Administracion del Estado.

b. Los autondmicos vienen de la Administracion de las
Comunidades Autonomas.

c. También pueden aprobar reglamentos los Ayuntamientos.

2. Por sus efectos tenemos:

a. Reglamentos juridicos o normativos: regulan materias que
afectan a todos los ciudadanos

b. Reglamentos organizativos: regulan la organizacion de la
Administracion que los aprueba.

3. Por su relacién con la ley tenemos:

a. Reglamentos Ejecutivos: Son los mas habituales. Vienen a
complementar o a desarrollar lo que dice una ley.
Normalmente es la propia ley la que autoriza este tipo de
reglamentos.
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b. Reglamentos Independientes: Son aquellos que aprueba la
Administracion sobre materias de su propia organizacion.

c. Reglamentos de Necesidad: Se aprueban en casos
excepcionales y urgentes.

Dentro de cada Administracion los reglamentes tienen distintos niveles.

Asi unos estan en un nivel mas alto que otros.
Estos niveles dependen del drgano que aprueba el reglamento.

Los Reglamentos del Gobierno o de los Consejos de Gobierno de las
Comunidades Auténomas se llaman Decretos y son los que tienen mas
nivel.

Los Reglamento que aprueban los Ministros y los Consejeros de las
Comunidades Autédnomas se llaman Ordenes. Las Ordenes estan por
debajo de los Decretos.
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Las Administraciones Publicas son personas juridicas, que actian y tienen
derechos y obligaciones como cualquier persona o ciudadano.

Cuando las Administraciones Publicas actian producen actos
administrativos.

Estos actos administrativos expresan la voluntad de las Administraciones
Publicas y se producen normalmente dentro de un procedimiento
administrativo.

CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO - Toda declaraciéon de voluntad,
de deseo, de juicio o de conocimiento realizada por una Administracién
Publica.

El régimen juridico de los actos administrativos se regula en la ley
39/2015. También se llama Ley de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Es la ley que regula el régimen de
produccién de los actos administrativos.
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ELEMENTOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Elemento Subjetivo.- ¢ Quién lo dicta?

Un acto administrativo solo serd valido cuando sea dictado por el
organo administrativo competente. Debe de cumplir con los
requisitos y con el procedimiento establecido en la normativa.

Elemento Objetivo.- éCual es su contenido?

Se refiere al contenido del acto administrativo. Tiene que ser licito,
posible y determinado.

— Licito: debe ser conforme a la ley.

— Posible

— Determinado

— Adecuado al fin por el que se aprueba

Elemento causal.- ¢ Cudl es su finalidad?

Se refiere a la finalidad de la actuacién administrativa. Un acto
administrativo siempre debe de ir encaminado a satisfacer un fin
publico o de interés general.
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CLASES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Los actos administrativos pueden ser de muchas formas o tipos.

Algunos ejemplos importantes:

Actos favorables y Actos de gravamen

Los actos favorables son actos que te benefician. Por ejemplo una
subvencién o una beca que conceda la Administracién a una
persona.

Los actos de gravamen son aquellos actos que perjudican a las
personas. Por ejemplo una multa de trafico.

Actos expresos y Actos presuntos

Los actos expresos son aquellos actos que se emiten por un érgano
administrativo. Expresan cual es la voluntad de la Administracion de
una forma clara, normalmente por escrito. Por ejemplo: una
comunicacién expresa o un certificado.

Acto presunto es un acto que no es producido por la
Administracion. Es la falta de respuesta de la Administracion cuando
se le pide algo.

Vamos a ver un ejemplo de un acto presunto:

Una persona solicita una beca a la Administracion.

La Administracidn no contesta en el plazo que tiene para contestar.

Decimos que hay un “silencio” de la Administracion.

A este silencio la ley le da un valor. Este valor puede ser:
Positivo: La ley le da la persona la beca solicitada.

Negativo: La ley le deniega a |la persona la beca solicitada.
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e Actos definitivos o Actos de tramite.

Los actos definitivos son los que ponen fin a un procedimiento
administrativo. Son recurribles en via administrativa o judicial.

Los actos de tramite son los que conducen al acto definitivo.
Normalmente no son recurribles ni en via administrativa ni judicial
pero pueden serlo en algunos casos que dice la ley. Por ejemplo
cuando causan indefensién o cuando paralizan un procedimiento.

Indefensidn: Se produce cuando se limitan los derechos de
@ defensa de una persona.
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Otros elementos importantes de los actos administrativos

La motivacion del acto administrativo:

Consiste en dejar constancia de las razones por las que la Administracidon
adopta la decision.

La motivacidn de los actos permite al destinatario poder enfrentarse y, en
su caso, combatir, ese acto administrativo.

No siempre la Administracion tiene que explicar las razones por las que
emite un acto administrativo. Solo en algunos supuestos que pone la ley
de Procedimiento Administrativo Comun. Por ejemplo: tienen que
motivarse los actos que limiten derechos de las personas.

La notificacion:
Es la comunicacion formal de un acto.

Se notifican a los ciudadanos las resoluciones y actos administrativos que
afecten a sus derechos e intereses.

El plazo general para notificar es de 10 dias desde que se haya dictado el
acto administrativo.

En la notificacion de un acto administrativo se tiene que poner:
- El texto completo del acto.

- Si el acto es definitivo o no en via administrativa.

- Los recursos que pueden presentarse contra el acto.

- El 6rgano ante el que se pueden presentar los recursos.

- El plazo para presentar los recursos.
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La publicacién:

En algunos casos la notificacidén de los actos administrativos se sustituye
por la publicacion.

Por ejemplo cuando se trate de actos que pueden afectar a muchas
personas.
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Los recursos administrativos son los medios de defensa que tienen los
ciudadanos para actuar frente a los actos administrativos ilegales de la
Administraciones Publicas.

Cuando una persona reciba una notificacion de una acto administrativo y
no esté conforme con ella puede impugnar este acto mediante la
presentacion de un recurso administrativo. Por ejemplo cuando un
ciudadano recibe una multa de trafico puede impugnar esa multa
mediante un recurso administrativo.

¢Contra qué actos se puede recurrir?

Contra las resoluciones y actos de tramite, si estos ultimos deciden directa
o indirectamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de
continuar el procedimiento, producen indefensién o perjuicio irreparable
a derechos o intereses legitimos.

Hay dos tipos de recursos ordinarios: el recurso de alzada y el recurso de
reposicion.
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EL RECURSO DE ALZADA.

Se puede poner un recurso de alzada ante el 6rgano administrativo
superior al que dictd el acto administrativo. Lo que se pretende es que el
drgano superior revise lo que ha hecho el drgano inferior por si ha
cometido alguna ilegalidad.

Plazo para poner este recurso: 1 mes.

La Administracién tiene un plazo general de 3 meses para contestar. Si no
contesta en 3 meses se producira el silencio administrativo.

EL RECURSO DE REPOSICION.

Se puede poner un recurso de reposicidon ante el mismo érgano
administrativo que dicté el acto administrativo. En este caso también
existe la posibilidad de ir a los Tribunales de Justicia directamente.

Plazo para poner este recurso: 1 mes.

La Administracién tiene un plazo de 1 mes para contestar. Si no contesta
en 1 mes se producira el silencio administrativo.

La ley 39/2015 también regula otro recurso que es extraordinario. Es el
RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISION.

Se dice que es extraordinario porque solo puede ponerse en los casos que
se explican en la ley.
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©Recuerda....

e El Derecho Administrativo es el conjunto de normas que regulan la
organizacion y la actividad de las Administraciones Publicas.

e Uno de los principios del Derecho administrativo es que la
Administracion esta bajo el imperio de la ley.

e Laley es unanorma juridica de nivel superior. Por encima de la ley
solo puede estar la Constitucidn. La ley es la norma escrita que
aprueban las Cortes Generales y representa a todos los ciudadanos.

e Las Administraciones Publicas aprueban una clase de normas que
se llaman Reglamentos. Los Reglamentos tienen menor valor que
las leyes y estan por debajo de ellas.

e Cuando las Administraciones Publicas actuan producen actos
administrativos. Se notifican a los ciudadanos las resoluciones y
actos administrativos que afecten a sus derechos e intereses.

e Los recursos administrativos son los medios de defensa que tienen
los ciudadanos para actuar frente a los actos administrativos
ilegales de la Administraciones Publicas.

Cuando una persona reciba una notificacion de una acto
administrativo y no esté conforme con ella puede enfrentarse a este
acto mediante la presentacion de un recurso administrativo.
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Tema 5. El Procedimiento Administrativo
Comun. Los interesados. Los plazos en el
procedimiento administrativo. Las fases del
procedimiento.

En este tema vamos a aprender:
Procedimiento: concepto y naturaleza.
Los interesados: concepto y derechos.

Los plazos: ampliaciéon de plazo y computo de
plazos.

Las fases del procedimiento: inicio, ordenacion,
instruccion y finalizacion.
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Todas las Administraciones publicas (Estado, Comunidades Auténomas vy
Ayuntamientos) cuando actlan y producen actos administrativos tienen
gue seguir unas reglas para que su actuacion sea valida.

|ll

El conjunto de estas reglas es el “Procedimiento Administrativo”.

La norma que regula el Procedimiento Administrativo Comun de todas las
Administraciones Publicas es la Ley 39/2015.

Cuando las Administraciones Publicas dictan actos tienen que cumplir con
la Ley 39/2015 y con el resto de normas. Si no cumplen con las normas los
actos administrativos no tienen validez y serian actos nulos o anulables.
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Dentro de un procedimiento administrativo estan los interesados.

Dice la Ley 39/2015 que los interesados en un procedimiento
administrativo son:

- Quienes inician un procedimiento. Por ejemplo: cuando presentas
una solicitud para participar en un proceso selectivo eres interesado
en dicho procedimiento.

- Los que no inician un procedimiento, pero tienen derechos o
intereses legitimos que pueden verse afectados por la actuacion de
la Administracidn. Estas personas tienen que comunicar a la
Administracion antes de que finalice el procedimiento que estan
afectados y que quieren actuar en el procedimiento.

Los interesados en un procedimiento pueden actuar por si mismos o
también a través de otra persona que sera su representante.

Un representante puede realizar cualquier acto en nombre de su
representado. Para los actos mas importantes la ley dice que la
representacion debe probarse. Por ejemplo, se debe demostrar la
representacion para presentar una solicitud ante una Administracién o
para recurrir un acto administrativo en nombre de otra persona.

La ley 39/2015 crea el Registro electrénico general de apoderamientos.
Alli estan registradas las personas (representantes) que actian en la
Administracion en nombre de otras personas (representados).
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Derechos de los interesados en el procedimiento

La ley 39/2015 dice que los interesados en el procedimiento
administrativo tendran derecho a:

a) Conocer, en cualquier momento:

El estado de la tramitacidn de los procedimientos en los que tengan
la condicion de interesados. Es decir: a conocer la fase en la que esta el
procedimiento.

El sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de
que la Administracion no dicte ni notifique resolucién expresa en plazo.

El drgano competente para su instruccion, en su caso, y resolucion.

Los actos de tramite dictados en el procedimiento.

Asimismo, también tendran derecho a acceder y a obtener copia de los
documentos contenidos en el procedimiento.

Quienes se relacionen con las Administraciones Publicas a través de
medios electrénicos, tendran derecho a consultar a la informacion que
acabamos de explicar en el Punto de Acceso General electronico de la
Administracion que funcionara como un portal de acceso.

Silencio administrativo= se produce cuando la Administracién
Publica no contesta en plazo sobre una peticidon o reclamacion.

. Este silencio administrativo tiene un valor que puede ser positivo
(estimatorio) o negativo (desestimatorio).
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b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las
Administraciones Publicas bajo cuya responsabilidad se tramiten los
procedimientos.

c) A no presentar documentos originales salvo que, de manera
excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En
caso de que, excepcionalmente, deban presentar un documento original,
tendran derecho a obtener una copia autenticada de éste.

d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas
aplicables al procedimiento de que se trate, que ya se encuentren en
poder de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por
éstas.

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el
Ordenamiento Juridico, y a aportar documentos en cualquier fase del
procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan ser tenidos
en cuenta por el érgano competente al redactar la propuesta de
resolucion.

f) A obtener informacion y orientacion acerca de los requisitos juridicos o
técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos,
actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en
defensa de sus intereses.

h) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electrdnicos
previstos en el articulo 98.2.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucidn y las leyes.
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Tanto las personas interesadas en un procedimiento administrativo, como
las Administraciones Publicas, tienen la obligacién de cumplir los plazos
regulados en las leyes.

El plazo que tiene la Administracidn para finalizar un procedimiento
administrativo es el que se diga en la Ley que regule ese procedimiento. Si
la ley no dice nada, se aplica el plazo general de 3 meses.

La ley permite a la Administracién ampliar el plazo que tiene para finalizar
un procedimiento.

El acuerdo de ampliacidon tiene que hacerse por escrito y la Administracion
tiene que explicar los motivos por los que decide ampliar el plazo (se dice
gue es un acuerdo motivado).

El acuerdo de ampliacion tiene que hacerse antes de la fecha en la que
termine el plazo para finalizar el procedimiento.

El acuerdo de ampliacidon tiene que notificarse a las personas interesadas
en el procedimiento.
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COMPUTO DE PLAZOS.

Los plazos pueden contarse por:

e HORAS
e DIAS

e MESES
e ANOS

» Cuando los plazos se sefialan por horas:

— La regla general para contar los plazos sefalados en horas, es que son
habiles las 24 horas de un dia habil.

Hora habil: Aquella en la que se puede hacer un tramite administrativo.

» Cuando los plazos se seialan por dias:

— La regla general para contar los plazos sefialados en dias en un
procedimiento administrativo, es que soélo se contaran los dias habiles.

Dia habil: Cualquier dia de la semana excepto los sabados, domingos y

festivos.

Excepciones: Cuando una Ley o una norma de la Unidn Europea establezca
expresamente que los plazos se contaran por dias naturales. En esos
casos, para contar el plazo tenemos que contar los sabados, los domingos
y los festivos.
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Dia de inicio y dia final del plazo:

Dia de inicio: Para contar el plazo debemos empezar a partir del dia
siguiente de la notificacidn o publicacion del acto administrativo, o desde
el dia siguiente a aquel en que se produzca el silencio administrativo.

Dia final: Es el ultimo dia del plazo. Cuando un plazo finaliza en un dia
inhabil, se prorroga al siguiente dia habil.

» Cuando los plazos se sefialan en meses o afos.

Dia de inicio: Para contar el plazo debemos empezar el dia siguiente de la
notificacidon o publicacidon del acto administrativo, o desde el dia siguiente
a aquel en que se produzca el silencio administrativo.

Dia final: El plazo finalizara el mismo dia en que se produjo la notificacion,
publicacion o silencio administrativo en el mes o el aio de vencimiento.

Si en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente a aquel en que
comienza el cdmputo, se entendera que el plazo finaliza el dltimo dia del
mes.

vencimiento= final de un plazo.
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Ejemplo:

a) Cémputo del plazo por meses.

— Plazo: 1 mes
— Notificacién del acto: el dia 1 de febrero de 2019.
— Fecha de inicio del cdmputo del plazo: 2 de febrero de 2019.

— Fecha de fin del cbmputo del plazo: 1 de marzo de 2019.

b) Cémputo del plazo por afios.

— Plazo: 1 afio.
— Notificacion del acto: el 31 de enero de 2018

— Fecha de inicio del cdmputo del plazo: 1 de febrero de 2018.

— Fecha de fin del cbmputo del plazo: seria el “31 de febrero de 20197,

pero como ese dia no existe en el calendario, el ultimo dia del plazo

tiene que ser el ultimo dia del mes de febrero, en este caso el 28 de

febrero de 2019.

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”

71



® Instituto Asturiano de
( 1 ) Administracién Piblica
@Y 1AAP @ ADOLFO POSADA

Dentro de un procedimiento administrativo existen 4 fases que son:

1. INICIACION
2. ORDENACION
3. INSTRUCCION

4. FINALIZACION

1. INICIACION

El procedimiento administrativo puede iniciarse de dos formas:
1. Por la propia Administracion.

Se llama Iniciacidon de oficio. La iniciacion de oficio se realiza de las
siguientes formas:

e Por el propio drgano que tiene la competencia para resolver o
solucionar el asunto.

e Por una orden de un superior jerarquico. Por ejemplo un jefe
o jefa.

e Por peticion o a solicitud de otros érganos o unidades
administrativas.

e Por denuncia de los ciudadanos. Por ejemplo cuando una
persona denuncia ante una Consejeria que se esta
incumpliendo la ley.
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2. Asolicitud de persona interesada.

Se inicia cuando una persona presenta una solicitud ante la
Administracion.

Esta solicitud debe de cumplir unos requisitos que vienen sefialados
en laley 39/2015.

Esta solicitud debe contener:

e Elnombrey apellidos de la persona que solicita, o bien de su
representante.

e Identificacion del medio electrénico (por ejemplo tu email) o
lugar fisico (por ejemplo tu domicilio) para que la
Administracion pueda contestar. La Administracidon enviara su
contestacidn a través de una notificacion o comunicacion.

e La peticion que hacemos a la Administracion Publica,
indicando las razones por las que realizamos la solicitud.

e Lugar, fechay firma u otro medio de acreditacién de Ia
voluntad.

e Organo, centro o unidad administrativa a la que se solicita y
su correspondiente cddigo de identificacidn electrdnico, en su
caso.
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Cuando varias personas tengan un interés comun pueden presentar una

Unica solicitud.

De las solicitudes que presenten los interesados podran exigir que se les

dé un recibo donde conste que han presentado la solicitud.

Las Administraciones Publicas podran establecer modelos de solicitudes
para el uso por los interesados.

é¢Donde puede presentar la solicitud una persona interesada?

En los registros de los 6rganos administrativos a los que se
dirige la solicitud o en los registros de cualquier érgano
administrativo. Puedes presentar la solicitud en persona o por
Internet.

En las oficinas de Correos, teniendo en cuenta que existen
requisitos en esos casos.

También desde el extranjero pueden presentarse a través de
las Embajadas o Consulados que Espaia tiene en otros paises

En las oficinas de asistencia en materia de registros.

En otros sitios, cuando asi lo diga la norma que regule el
procedimiento.

registros= son unas oficinas que existen en todas las
Administraciones publicas. En ellas se reciben documentos y
salen documentos. De todo lo anterior se toma nota, es decir se
registra.
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Subsanacion de la solicitud

Si una solicitud que presenta una persona interesada no cumple con todos
los requisitos la Administracién cuando la reciba puede pedirle que corrija
su error. A esto se llama subsanacidn de la solicitud.

Si la persona interesada no corrige la solicitud en la forma requerida por la
Administracion, se tendra por desistido en su peticion, esto es, la
Administracion considera que ya no le interesa continuar con la peticién
gue habia hecho. En estos casos la Administracion tiene que “archivar” la
peticidn y dictar una resolucidn para terminar el procedimiento.

Mejora de la solicitud

La Administracion puede pedir a la persona solicitante que modifique o
mejore de forma voluntaria su solicitud. Esta peticién puede ser aceptada
o rechazada. En caso de ser aceptada, se pondra por escrito y se guardara
en el expediente continuando la tramitacion del procedimiento.
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2. ORDENACION

Podemos decir que en realidad no es una “fase” del procedimiento
administrativo como las demas. Cuando la ley 39/2015 habla de la
“ordenacion del procedimiento” se refiere a una serie de principios y
normas que tienen que cumplir las Administraciones Publicas para
conseguir llegar a finalizar el procedimiento.

Estos principios son:
- Principio de oficialidad o impulso de oficio.

Quiere decir que cuando se inicia un procedimiento administrativo, la
Administracion tiene la obligacion de realizar por si misma todas las
actuaciones necesarias para finalizar el procedimiento.

También exige que la Administracion tramite los procedimientos por
orden. Es decir, que primero se tramitara el expediente que se inicid con
fecha anterior a otros de la misma naturaleza que se iniciaron con fecha
posterior.

- Principio de celeridad.

La Administracion tiene que hacer en un mismo acto todos los tramites
gue puedan hacerse juntos, para que el procedimiento sea rapido.

- Cumplimiento de tramites por los interesados.

Cuando en un procedimiento administrativo los interesados tengan que
realizar tramites (actuaciones), tendran un plazo general de 10 dias para
hacerlos.

Una norma puede establecer otro plazo distinto al plazo general de 10
dias.
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- Cuestiones incidentales.

Son aquellas que se plantean durante la tramitacién del procedimiento
gue no tienen relacion directa con su objeto pero que pueden afectar a su
tramitacion o resolucion.

Deben ser resueltas por la Administracion antes de dictar la resolucion
final del procedimiento.

Estas cuestiones incidentales no suspenderan la tramitacién del
procedimiento administrativo, salvo la recusacion.

recusacion = Cuando el interesado considera que el funcionario/a
encargado de tramitar o resolver el procedimiento no es
imparcial.
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3. INSTRUCCION

En esta fase la Administracion realiza todas las actuaciones necesarias
para poder llegar a la finalizacién del procedimiento.

Se llaman “actos de instruccion” a todas las actuaciones que realiza la
Administracion para poder conocer y comprobar los hechos sobre los que
debe pronunciarse en la resolucidon del procedimiento.

Dentro de esta fase tenemos diferentes tipos de actividades que se
pueden llevar a cabo. Estas actividades son:

A. Alegaciones

B. Pruebas

C. Informes

D. Participacion de los interesados

Alegaciones—> Todo interesado en un procedimiento administrativo
puede hacer alegaciones o aportar documentos que seran tenidos en
cuenta por la Administracion cuando resuelva el procedimiento.

Estas alegaciones pueden hacerse en cualquier momento anterior al
“tramite de audiencia” (estudiaremos este tramite mas adelante).
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Prueba = Es lo que se hace para acreditar o hacer valer unos hechos.

Las pruebas las puede proponer la persona interesada o la Administracion.

Siempre es la Administracion la que decide si las pruebas se van a
practicar (hacer) o no.

La persona que decide sobre si se van a hacer o no las pruebas es el
Instructor del procedimiento.

Cuando el instructor rechaza una prueba propuesta por la persona
interesada, debera hacerlo de manera motivada, es decir: explicando por
escrito las razones por las que se rechaza la prueba.

Cuando el instructor decide realizar pruebas, tiene que comunicarlo al
interesado y tiene que decirle el lugar, fecha y hora en que se hard la
prueba.
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Informes—> Son documentos escritos sobre la actividad realizada y las
normas que afectan a un asunto o tema. Sirven para dar informacion al
drgano administrativo que tiene que resolver. Existen varios tipos de
informes:

- Preceptivos. Son informes obligatorios. La Administracion tiene la
obligacidn de solicitar estos informes porque asi lo dice una ley.

- Facultativos. No son informes obligatorios pero la Administracidn
los puede solicitar si lo considera necesario para resolver un asunto.

Participacion de los interesados - Durante la fase de instruccion la
Administracion tiene que realizar las actuaciones necesarias para que las
personas interesadas pueden participar en el procedimiento. Esta
participacion realiza a través del tramite de audiencia y de la informacion
publica.

e Tramite de Audiencia: Antes de que se resuelva un procedimiento, los
interesados pueden ver el expediente administrativo y pueden también
presentar las alegaciones para expresar en qué no estan de acuerdoy
aportar la documentacion que consideren necesaria para defender su
postura.

® Informacidn Publica: Es el tramite en que cualquier persona, aunque no
sea una persona interesada en el procedimiento, puede examinar el
expediente administrativo y formular alegaciones. Este tramite se realiza
si el Instructor lo considera necesario. Si se acuerda hacer este tramite se
tiene que publicar en el Diario Oficial correspondiente.
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4. FINALIZACION

Una vez iniciado el procedimiento administrativo, la Administracidon
Publica tiene siempre la obligacidon de terminarlo.

La finalizacion del procedimiento administrativo se producira por:

J Resolucién.

o Desistimiento.

o Renuncia.

J Declaracion de caducidad.

J Terminacién convencional.

J Imposibilidad material por causas que no estaban previstas, si bien

es necesaria una Resolucion final motivada.

RESOLUCION

Es la declaracién de la Administracién Publica que resuelve sobre todas las
demandas o las peticiones hechas por las personas interesadas y sobre las
cuestiones que se hayan planteado en el procedimiento.

La ley 39/2015 dice que la resolucidén se dictara de forma electronica.
La resolucion debe incluir en su texto:

- La decision de la Administracion. Esta decisiéon debera ser
motivada (es decir, deberd expresar por escrito las razones por las que se
hace) en los casos que dice la ley.

- Los recursos administrativos que pueden presentarse en su contra.
- El 6rgano administrativo o judicial ante el que recurrirla.

- El plazo para recurrirla.
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DESISTIMIENTO Y RENUNCIA

La persona interesada puede retirar la solicitud que hizo a la
Administracion Publica de dos formas:

- Por desistimiento.

- Por renuncia.

La persona interesada desiste de su solicitud cuando dice que no quiere
continuar con su tramitacion. Ya no quiere que la Administracion le dé lo
que pidio.

La ley permite el desistimiento cuando no esté prohibido expresamente
por el Ordenamiento Juridico. El desistimiento no significa que se renuncia
al derecho que se tiene, pues la persona puede volver nuevamente a
solicitar el inicio del procedimiento.

La renuncia consiste en dejar la solicitud y el derecho sobre lo que se pide.
Y ya no puede volver a solicitarse mas.

Si la solicitud de iniciacidon del procedimiento la hubieran firmado dos o
mas personas, el desistimiento o renuncia sélo afectara a quiénes asi lo
hayan expresado.
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DECLARACION DE CADUCIDAD

En los procedimientos iniciados a solicitud del interesado, cuando se
produzca la paralizacion por su culpa, la Administracién debe advertirle
gue si pasan 3 meses y no hace nada el procedimiento caduca y finaliza.

Contra dicha actuacion de la Administracién la persona interesada puede
interponer recurso.

TERMINACION CONVENCIONAL

El procedimiento también puede acabar mediante un acuerdo, pacto o
convenio entre la Administracion y el interesado o los interesados.
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©Recuerda....

e El procedimiento administrativo son las reglas que las
Administraciones Publicas tienen que seguir para producir actos
administrativos.

e Elrégimen juridico de produccion de los actos administrativos se
regula en la ley 39/2015 (Ley de Procedimiento Comun de las
Administraciones Publicas).

e Dentro de un procedimiento administrativo estan los interesados,
que, por regla general son los que inician un procedimiento.
También pueden ser interesados los que se vean afectados en un
procedimiento.

e Dentro de un procedimiento administrativo, los interesados tienen
derechos reconocidos por ley.

e Tanto las personas interesadas en un procedimiento administrativo,
como las Administraciones Publicas, tienen la obligacién de cumplir
los plazos regulados en las leyes.

e El procedimiento administrativo consta de 4 fases:

INICIACION

INSTRUCCION

ORDENACION

FINALIZACION
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Tema 6. La funcidn publica en la
Administracion del Principado de Asturias.
Clases de personal. Derechos y deberes de los
empleados publicos. Adquisicion y pérdida de
la relacion de servicio en la Administracion del
Principado de Asturias. La carrera profesional
y la promociodn interna. Situaciones
Administrativas.

En este tema vamos a aprender:
Funcion publica: concepto.
Clases de personal al servicio de las
Administraciones Publicas.
Derechos y deberes de los empleados publicos.
Adquisicion de la condicion de empleado publico.
Ofertas de empleo publico.
Principios.
Convocatorias de procesos selectivos.
Sistemas selectivos.
Pérdida de la condicién de funcionario.
Carrera profesional: carrera horizontal y vertical.
Promocion interna: requisitos; promocion interna
horizontal y vertical.
Situaciones administrativas: definicion y tipos.
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La Constitucion espafiola dice que la ley regulara las siguientes cuestiones
de la Funcidn publica:

- El Estatuto de los funcionarios publicos.

- El acceso a la funcion publica de acuerdo con los principios de mérito y
capacidad. La seleccidn de los empleados publicos tiene que hacerse
valorando los conocimientos y las capacidades.

- El derecho de sindicacion de los funcionarios.
- Las condiciones de incompatibilidad del personal funcionario.
- Las garantias para la imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

Funcidn publica = normas que regulan las relaciones entre la
[ ] Administracion y los empleados publicos.

? Estatuto= Conjunto de normas que regulan las condiciones de
® trabajo.

Empleados publicos = son las personas que trabajan dentro de las

°~J

Administraciones Publicas.

? Sindicacion= Es el derecho a afiliarse a una organizacion que
] defienda los intereses de los funcionarios en sus condiciones de
trabajo dentro de la Administracion.

? Incompatibilidad= prohibicidn de los funcionarios de realizar otros
® trabajos distintos al de su trabajo en la Administracion.

? Imparcialidad= El trabajo de los funcionarios no puede responder a
® intereses particulares.
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El Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP),
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, es la norma basica que
regula la funcién publica.

El TREBEP regula las normas generales que se aplican al personal
funcionario y al personal laboral de todas las Administraciones Publicas en
Espana.

Cada Comunidad Auténoma tiene que desarrollar el TREBEP. Para
desarrollar el TREBEP hay que aprobar una ley.

En Asturias todavia no se ha aprobado una ley que desarrolle el TREBEP,
por eso en Asturias se tiene que aplicar una ley anterior, que es la Ley
3/1985 de Ordenacion de la Funcidn Publica de la Administracién del
Principado de Asturias.
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EI TREBEP clasifica al personal al servicio de las Administraciones Publicas
en:

. Funcionarios de carrera.

o Funcionarios interinos.

. Personal laboral, fijo o temporal.
J Personal eventual.

También existe otro personal en las Administraciones Publicas que se
llama personal directivo.

Cada uno de estos tipos de empleados publicos tiene diferentes
caracteristicas aunque trabaje para la misma Administracidon Publica.

FUNCIONARIOS DE CARRERA

Son las personas que han sido nombradas legalmente y trabajan en una
Administracion Publica.

La caracteristica mds importante de su trabajo es la inamovilidad. Esto es:
nadie los puede despedir salvo en casos muy graves (como cuando hayan
cometido algun delito).

Tienen un puesto de trabajo fijo.

Solamente los funcionarios pueden realizar ciertas funciones o trabajos
gue suponen el ejercicio de potestades o poderes publicos. Esas tareas no
pueden encargarse al personal laboral, eventual o externo.
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FUNCIONARIOS INTERINOS

Son las personas nombradas temporalmente como funcionarios por
razones de necesidad y urgencia. Por ejemplo, se puede nombrar
funcionarios interinos cuando hay un exceso de trabajo y hay que
contratar gente para poder realizar ese trabajo.

Los funcionarios interinos realizan las funciones propias de los
funcionarios de carrera y se les aplica el régimen general de los
funcionarios de carrera.

PERSONAL LABORAL

Son las personas que tiene un contrato de trabajo por escrito y prestan
servicios retribuidos, esto es, pagados por las Administraciones Publicas.

Segun la duracidn del contrato, pueden ser: fijos o temporales.

PERSONAL EVENTUAL

Son aquellas personas de confianza que nombran los politicos para
asesorarles.

Son contratadas durante un periodo concreto de tiempo.

PERSONAL DIRECTIVO PROFESIONAL

Son las personas que se contratan para realizar funciones de direccion y
gue tienen una especial experiencia profesional en la materia de que se
trate.

Su trabajo estd sujeto a evaluacion.
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Clasificacion de los funcionarios dentro de la administracion.

Los funcionarios se agrupan en Cuerpos y en Grupos segun la titulacidon
exigida para su ingreso.

El TREBEP clasifica al personal funcionario en los siguientes Grupos:

e Grupo A. Para acceder se exige que la persona tenga un titulo
universitario. Este grupo esta dividido en dos subgrupos A1y A2 en
funcidén de las funciones que hagan y de las pruebas de acceso.

e Grupo B. Titulo de Técnico Superior.

e Grupo C. Dividido en dos Subgrupos, C1y C2, segun la titulacion que
se exija para el ingreso.

- En el caso de C1: Titulo de bachiller o técnico.

- Enelcaso de C2: Titulo de graduado en educacidon secundaria
obligatoria.
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Los trabajadores de la Administracidn publica tienen derechos y también
tienen obligaciones que cumplir.

DERECHOS

- Derecho a hacer las tareas y funciones de su categoria profesional y de
su puesto de trabajo.

No estan obligados a hacer otras tareas distintas.

Los jefes deben informar a sus trabajadores de cuales son sus tareas y
garantizar que tienen las condiciones adecuadas para hacerlas.

- Derecho a crecer como profesionales y a ser ascendidos.

La administracion tiene que respetar 3 principios para ascender a sus
empleados. Estos 3 principios son igualdad, mérito y capacidad.

- Derecho a un salario adecuado a su puesto de trabajo. El salario esta
compuesto por el sueldo y complementos.

Tienes complementos cuando cumples algunos requisitos, por ejemplo,
por antigliedad en el trabajo o por dificultad en la tarea.

Todos los empleados tienen derecho a una paga por mes y a dos pagas

extraordinarias.
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- Derecho a ser protegidos por la administraciéon cuando tengan
problemas por hacer su trabajo, por ejemplo, proteccion legal y ante
amenazas o insultos.

- Derecho a la formacion continua.

- Derecho a que la Administracion y todas las personas respeten su
intimidad, su orientacion sexual, su imagen y su dignidad.

Los empleados publicos tienen que ser protegidos del acoso y de la
discriminacion.

No pueden ser discriminados por raza, genero, orientacion sexual,
discapacidad, edad, religidon, opiniones, ni por ninguna caracteristica
personal.

- Derecho a opinar lo que quieran y expresar sus opiniones siempre que
no sean ofensivas para otras personas.
Esto se llama derecho a la libertad de expresion.

- Derecho a que sus condiciones de trabajo sean seguras.

- Derecho a vacaciones y descansos.

Tienen derecho a tener algunos dias para asuntos personales, como la
operacion de un familiar. También tienen derecho a permisos mas largos
como los permisos de maternidad o paternidad.

Los empleados tienen derecho a poder compaginar su trabajo y su vida
familiar.
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- Derecho a jubilarse y a cobrar una pension de jubilacién si cumple los
requisitos.

- Derecho a participar en asociaciones y organizaciones de profesionales.

- Derecho a afiliarse al sindicato que quieran.

Los sindicatos son organizaciones de trabajadores que se juntan para
defender sus derechos.

- Derecho a elegir sus representantes sindicales.

Los representantes sindicales son compafieros que se eligen por votacion
para representar a los demas trabajadores cuando hay que negociar con la
administracion.

- Derecho a ir a la huelga cuando sea convocada por sindicatos.

- Derecho a la carrera profesional y la promocidn interna
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DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS.

- Respetar la constitucion y las leyes.
- Respetar los derechos fundamentales.

- Deben tratar a todas las personas por igual. Y no pueden tratar de
manera especial a familiares o amigos.

- Los empleados publicos no pueden discriminar a nadie por sus
caracteristicas personales.

Derechos fundamentales: son los derechos basicos de todas las
personas.
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- Deben pensar en el interés general e intentar ser eficientes

- Deben evitar los conflictos de intereses. Un conflicto de interés es una
situacion en la que tienes intereses opuestos, por ejemplo cuando tienes
gue decidir a quién das una subvencién y la empresa de tu hermana es
candidata a esa subvencion.

- No pueden aceptar regalos ni beneficios cuando a cambio tenga que dar
ventaja a una persona o entidad sobre las demas.

- Deben cuidar y conservar la informacién que utilizan y ser responsables
con ella. Tienen que dar informacion solo a las personas adecuadas.
Los empleados publicos no deben difundir informacion secreta.

Eficiente= hacer el mejor trabajo en el menor tiempo posible y
usando la menor cantidad de recursos posibles.
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- Los empleados publicos deben tratar con respeto a todas las personas,
ciudadanos, companeros vy jefes.

- Deben obedecer las érdenes de su jefe, a no ser que las érdenes vayan
en contra de la ley. Entonces deben contar lo sucedido y denunciarlo.

- Los empleados publicos deben dar a los ciudadanos toda la informacién
gue necesiten y facilitar que los ciudadanos ejerzan sus derechos y
cumplan sus obligaciones.

- Deben cuidar el material de trabajo y los bienes de la Administracion.
No deben usar el material de trabajo para asuntos personales.

- Los empleados también deben preocuparse por formarse y tener unas
condiciones de trabajo seguras.
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Las ofertas de empleo publico.

Todos los ciudadanos tienen derecho al empleo publico, es decir, tienen
derecho a poder ser trabajadores de la Administracion.

Para poder seleccionar a sus trabajadores la Administracion tiene que
aprobar una Oferta de Empleo Publico. La Oferta de Empleo Publico es Ia
norma que establece las plazas nuevas o vacantes que la Administracion
necesita cubrir.

La Oferta de Empleo Publico de la Administracidn del Principado de
Asturias se debe publicar en el BOPA.

La ley exige que la Administracion reserve en la Oferta de Empleo Publico
un numero minimo de plazas para personas con discapacidad.

Asi, de cada 100 puestos de trabajo, tiene que reservar 7 para personas
con discapacidad. De estas 7 plazas, al menos 2 tienen que ser para
personas con discapacidad intelectual.

La norma que regula el acceso a la funcidn publica a personas con
discapacidad en la Administracién del Principado de Asturias es el Decreto
6/2012.
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Principios que rigen el acceso al empleo publico

La seleccion de los trabajadores por parte de las Administraciones Publicas
debe cumplir los principios que manda la Constitucidn espanolay el
TREBEP.

Estos principios son:

- lgualdad, mérito y capacidad.
- Publicidad. Las convocatorias y sus bases se deben hacer publicas.

- Transparencia. Se tiene que dar toda la informacidn relativa a la
convocatoria.

- Las personas que formen parte de los 6rganos de seleccidon deben ser
objetivos y profesionales.

- Los drganos de seleccidon deben ser independientes de otros érganos.

- El temario de los exdmenes y las pruebas de seleccidon deben ser sobre
las funciones y tareas de las plazas que se ofrecen.

- El proceso de selecciéon debe ser objetivo y rapido.
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Las convocatorias

Una vez que la Administracion del Principado de Asturias aprueba su
Oferta de Empleo Publico, lo siguiente que hace es convocar el proceso
selectivo y aprobar las bases o las reglas por las que se regira el mismo.

» Requisitos de las convocatorias

Las convocatorias contendran las bases (normas) que regulan el proceso
selectivo.

Se publican en el BOPA.

Tienen que determinar las siguientes cuestiones:

— Numero y caracteristicas de las plazas convocadas.

— Requisitos exigidos a las personas aspirantes para presentarse a las
pruebas.

— Documentacién que se exige para participar y plazo y lugar donde
presentar esa documentacion.

— Caracteristicas del érgano de seleccion.

— Sistema de seleccidn, tipos de pruebas que se van a realizary
sistema de puntuacion.

— Temario en que se basan las pruebas.

— Si hay fase de concurso: méritos que se van a valorar y puntuacion.

— Plazo minimo para el comienzo de las pruebas.

— Orden de actuacién de los aspirantes.

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién 99
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”



Instituto Asturiano de
Administracién Piblica

Ademas, cuando esté previsto un curso de formacion tedrico practico, la
convocatoria determinara sus caracteristicas y su duracién.

» Los sistemas selectivos

Hay 3 tipos de sistemas selectivos: la oposicidn, el concurso y el concurso-
oposicion.

La oposicion y el concurso oposicion son los sistemas ordinarios. El
sistema de concurso es excepcional y solo puede utilizarse cuando lo
permite una ley.

Vamos a ver las caracteristicas de cada uno de los sistemas:
e Oposicion:

Consiste en una o mas pruebas.

Estas pruebas deben determinar la capacidad y aptitud de los aspirantes al
puesto de trabajo.

Los aspirantes reciben una puntuacién en cada prueba.

Se elegiran a los aspirantes por orden, empezando por la puntuacién mas
alta.
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e Concurso:

Consiste en valorar los méritos de los aspirantes.

Los méritos son las experiencias laborales (trabajos) y la formacién
(cursos, estudios ... ) que tienen los aspirantes.

Los aspirantes reciben una puntuacidn por sus méritos.

Se elegiran a los aspirantes por orden, empezando por la puntuaciéon mas
alta.

e Concurso-oposicion.

Es un sistema selectivo con dos fases: la fase de oposicidon y la fase de
concurso.

Primero se hace la fase de oposicion.

Si un aspirante no aprueba la fase de oposicidon no pasa a la fase de
concurso.

La puntuacion final del aspirante es la suma de su puntuacion en la
oposicidn y su puntuacion en el concurso.

Se elegiran a los aspirantes por orden, empezando por la puntuaciéon mas
alta.
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Adquisicion

Después de realizar el proceso selectico, la Administracion tiene que
nombrar como funcionarias a las personas aspirantes que cumplan los
requisitos exigidos en la convocatoria.

Los nombramientos se publican en el BOPA.

Después del nombramiento viene la toma de posesion.

La toma de posesion es el acto en el que el aspirante se incorpora a la
plaza.

De esta forma para obtener la condicién de funcionario de carrera la ley
dice que se deben cumplir los siguientes requisitos:

e Superacion del proceso selectivo

e Nombramiento por la autoridad competente, que se tiene que
publicar en el Boletin Oficial. En nuestro caso en el BOPA.
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e Aceptar la Constitucidn, el Estatuto de Autonomia correspondiente
(en nuestro caso el Estatuto de Autonomia de Asturias) y aceptar
también el resto del ordenamiento juridico.

e Toma de posesion en el plazo que se establezca.

Pérdida de la relacion de servicio

En algunos casos se pierde la condicion del funcionario.

Son causas de la pérdida de la condicidn de funcionario de la
Administracion del Principado de Asturias:

a) Renuncia expresa del interesado.
b) Pérdida de la nacionalidad espafiola.

c) Sancién disciplinaria de separacién del servicio (Lo aplica la
Administracion cuando el funcionario ha cometido una infraccién
muy grave)

d) Pena que imponga un Juez y que impida el desempefio de cargos
publicos.

e) No solicitar la vuelta al servicio activo (al trabajo) en los casosy
en el plazo que se establece en la ley de funcién publica del
Principado de Asturias.

f) Jubilacidn o declaracién en situacién de incapacidad permanente
a causa de imposibilidad para el ejercicio de las funciones propias
del trabajo que realiza.
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La carrera profesional

Los funcionarios de carrera tienen derecho a la promocion profesional.

El TREBEP define la carrera profesional como el conjunto de
oportunidades de ascenso y de mejora profesional.

La carrera profesional puede ser horizontal o vertical:

e CARRERA HORIZONTAL-> Se progresa sin cambiar de puesto de
trabajo. Para progresar se valorara la trayectoria y la actuacién
profesional, la calidad de los trabajos realizados, los conocimientos
adquiridos y el resultado de la evaluacidon del desempeiio.

Evaluacidn del desempeiio= procedimiento mediante el cual la
Administracion mide y valora la conducta profesional del

® empleado publico y el rendimiento en el trabajo o logro de
resultados
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e CARRERA VERTICAL-> Consiste en el ascenso en la estructura de
puestos de trabajo. Supone un cambio de puesto. Se realiza
mediante un procedimiento. Los procedimientos para la carrera
vertical son el concurso y la libre designacion.

¢ El Concurso =2 El Concurso es el procedimiento normal
por el que se cambia de puesto de trabajo. En los
concursos se valoran los méritos, capacidades y, en su
caso, aptitudes de los candidatos adecuados a las
caracteristicas de los puestos de trabajo. Se publica en el
BOPA.

¢ Libre Designacién—> Es el procedimiento en el que se elige
al candidato que considera mas idoneo para el puesto que
se oferta entre aquellas personas que cumplen los
requisitos exigidos. Se publica en el BOPA.
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La promocion interna

Supone el cambio del funcionario a otro cuerpo o escala distinto al que se
pertenece.

Se realiza mediante un proceso selectivo.

El proceso selectivo tiene que cumplir los principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad.

Para presentarse a un proceso selectivo de promocion interna el
funcionario tiene que cumplir los siguientes requisitos:

a) Los exigidos para el ingreso en el Cuerpo o Escala a los que se
promociona (fundamentalmente estar en posesion de la titulacion
requerida).

b) Dos afios de servicio activo en el Subgrupo o Grupo inferior: Los
funcionarios deberan tener una antigtiedad de, al menos, dos anos de
servicio activo en el inferior Subgrupo, o Grupo de clasificacion
profesional, en el supuesto de que éste no tenga Subgrupo.

c) Superar las pruebas selectivas para el ingreso en el Cuerpo o escala
correspondiente.

La promocion interna puede ser vertical u horizontal.

La promocidn interna vertical consiste en el ascenso desde un cuerpo o
escala de un Subgrupo, o Grupo de clasificacidon profesional en el supuesto
de que éste no tenga Subgrupo, a otro superior.

La promocion interna horizontal consiste en el acceso a cuerpos o escalas
del mismo Subgrupo profesional

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién 106
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”



CG Instituto Asturiano de
@ dministracion Piblica
@ IAAP @ ADOLFO POSADA

Todo funcionario se encuentra en lo que llamamos una situacién
administrativa, que son las distintas situaciones en que se puede
encontrar mientras mantiene la relacion de servicio con la Administracion
Publica.

La situacion administrativa de Servicio Activo es la situacion normal en la
gue se encuentra un funcionario, gozando de todos los derechos y
obligaciones.

La ley regula también otras situaciones administrativas distintas a las de
servicio activo, que son:

++ Situacién de Servicios Especiales. Por ejemplo, cuando un funcionario
es destinado a una mision internacional o cuando es elegido para
cargo publico en unas elecciones.

++ Situacidn de Servicio en otras Administraciones Publicas. Por ejemplo
cuando un funcionario de la Administracion del Principado de Asturias,
obtiene otro puesto en otra comunidad autéonoma.

++ Situacidon de Excedencia. La excedencia es la interrupcién en el
desempefiio de un trabajo. Existen los siguientes tipos de excedencia,
que pueden cogerse por diferentes motivos:
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» Excedencia voluntaria por interés particular.

» Excedencia voluntaria por agrupacién familiar.
» Excedencia por cuidado de familiares.

» Excedencia por razones de violencia de género.

» Excedencia por razon de violencia terrorista.

+%* Suspension de funciones. En algunos casos el funcionario queda
suspendido de realizar su trabajo y tampoco puede cobrar por él. Por
ejemplo cuando se le pone una sancién por haber cometido una
infraccion.
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©Recuerda....

e Enlas Administraciones publicas trabajan diferentes tipos de
empleados publicos:

Funcionarios de carrera

Funcionarios interinos

Personal laboral

Personal Eventual

e Todos los empleados publicos tienen derechos y deberes que se
regulan en el Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Todos los ciudadanos tienen derecho al empleo publico.

e La Oferta de empleo publico es la norma que establece las plazas
nuevas o vacantes que la Administracién necesita cubrir.

e Las Administraciones Publicas seleccionan a su personal a través de
los procesos selectivos.
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e La convocatoria de un proceso selectivo regula las bases o las reglas
por las que se regira el mismo.

e Los sistemas selectivos son: la oposicién, el concurso y el concurso-
oposicion.

e Lacarrera profesional es el conjunto de oportunidades de ascenso y
de mejora profesional que tienen los empleados publicos.

e Todo funcionario se encuentra en una situacién administrativa, que
son las distintas circunstancias en las que se puede encontrar
mientras trabaja para una Administracién Publica. La situacion
normal es la de servicio activo.
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Tema 7. Politicas de igualdad y de proteccion
integral contra la violencia de género: conceptos
generales.

En este tema vamos a aprender:
Respeto por la diferencia y la discapacidad
Accesibilidad en la administracion
La igualdad entre mujeres y hombres
Educacion para la igualdad
lgualdad en el trabajo

Violencia de género
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Las personas y la sociedad tienen valores.

Estos valores se expresan en las leyes de un pais.

La Administracién Publica tiene que aceptar y defender los valores de los

espafoles, que estan expresados en las leyes.

En la Constitucién como ya deciamos en el tema 1 hay valores superiores
entre los que estan el valor IGUALDAD.

El Articulo 14 de la Constitucion dice:
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Que todas las personas espainolas
somos iguales ante la ley. Significa
gue todas las personas tienen que
ser tratadas de la misma manera por
la ley.

Que nadie puede ser discriminado
por su sexo, su raza, su religion, sus
opiniones, ni tampoco por otras
caracteristicas de la persona.
Significa que la ley debe de
garantizar que a las personas no se
les trate peor o de manera diferente
por ser hombre o mujer, por ser de
otro pais, por la opinidn que tengan
de las cosas, o por la religion que
practiguen, etc.
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Esto supone varios valores. Vamos a ver 2 de ellos:

Respeto por la diferencia y la discapacidad

El Gobierno y la Administracion respetan la dignidad, la autonomiay la
independencia de las personas.

Aceptan a todas las personas tal y como son, también a las personas con
discapacidad.

La Administracion sabe que todos y todas debemos tener las mismas
oportunidades. Por eso, trabaja para que los lugares sean accesibles y
todas las personas puedan participar en la sociedad de manera real.

La accesibilidad universal y el disefio para todos son dos de los principios
fundamentales en los que se inspira nuestro ordenamiento juridico para
alcanzar la plena inclusién de las personas con discapacidad.

El Gobierno y la Administracién hacen leyes y normas para que:

Los sistemas de comunicacidn sean accesibles. Por ejemplo, el teléfono,
internet o la television.

El Gobierno y la Administracidon hacen leyes y normas para que:

e Los sistemas de comunicacidn sean accesibles. Por ejemplo, el
teléfono, internet o la television.
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e Los sitios publicos sean accesibles. Sitios publicos son lugares que
usa mucha gente. Como por ejemplo, parques, carreteras, oficinas o
puentes.

e Los transportes sean accesibles, en especial los transportes
publicos. Como por ejemplo, el tren, el autobus o el metro.

e Los productos y servicios sean accesibles. Como por ejemplo, un
ordenador o el teléfono de emergencias 112.

La Administracidn Publica tiene que ser accesible. Esto quiere decir, que
todas las personas pueden acceder con facilidad a los servicios que la
Administracion da.

Por ejemplo, pedir el certificado de discapacidad, hacer el DNI o pagar los
impuestos.

Una de las cosas importantes que tiene que hacer la Administracién para
ser accesible, es formar a sus trabajadores sobre |la discapacidad y como
atender a personas con discapacidad.

Vamos a ver que mas cosas tiene que hacer la Administracion para ser
accesible
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Accesibilidad en la Administracion.

Las oficinas de la Administracion:
¢ No tendran barreras arquitectdnicas.

¢ Permitirdn que las personas con dificultades de movilidad puedan

acceder a todos los lugares con comodidad.

¢ Estaran bien sefializadas y seran faciles de encontrar.
¢ Estaran en un lugar donde sea facil llegar.

¢ Tendran puertas, telefonillos y timbres que puedan usar todas las
personas.

® Estaran bien sefalizadas por dentro y tendran informacion facil de
entender y comprender. Esta informacién estara accesible para

personas con dificultades auditivas y visuales.

¢ Tendran puestos de informacion faciles de encontrar y que todas las

personas puedan usar.
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Los impresos y documentos de la Administracion:

e Estaran en estanterias y lugares accesibles para todas las personas.

e Tendran versiones en braille y con las letras mas grandes. Habra
personas que ayuden a los usuarios a entender los documentos si lo
necesitan.

e Lainformacion basica esta escrita de forma facil de entender para
personas con discapacidad intelectual.

e Todos los documentos usaran un lenguaje sencillo y sin
abreviaturas.

e Evitaran los dibujos que puedan dificultar la lectura.

e Los espacios para escribir en los documentos seran lo bastante
grandes para rellenarlos con comodidad.

e Los documentos estaran en formato digital, es decir, en internet.

También en internet tienen que ser accesibles.
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La igualdad entre mujeres y hombres

Las mujeres y los hombres son iguales en derechos y deberes.

Todas las personas tenemos la misma dignidad, seamos hombres o
mujeres.

La Administracién debe evitar la discriminacién entre hombres y mujeres.

Para evitarla, crea normas y politicas publicas en todos los ambitos de la
vida. Como por ejemplo:

La vida politica.

* Lavida civil.

* Lavida laboral.

* Lavida econdémica.
* Lavida social.

* Lavida cultural.
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Ademas, el Gobierno creara un Plan Estratégico de Igualdad de
Oportunidades, que tiene medidas para conseguir la igualdad entre
hombres y mujeres y eliminar la discriminacion de las mujeres.

Todos los planes y normas importantes que hagan el Gobierno vy la
Administracion deben tener en cuenta la igualdad entre mujeres y
hombres.

También, la Administracion General del Estado tiene que hacer un informe
que explique si la igualdad aumenta. Este informe se hara cada 2 aios.

Cuando la Administracidon hace encuestas y estadisticas tiene que tener
en cuenta el sexo y la diferencia entre hombres y mujeres.

La Administracidn debe proteger la igualdad de todas las mujeres. Pero
especialmente de las mujeres con mas vulnerabilidad, como:

* Mujeres inmigrantes.

* Ninas.

* Mujeres con discapacidad.
* Mujeres mayores.

* Mujeres viudas.

* Mujeres victimas de violencia de género.

Algunas de las cosas que hay que conseguir para evitar la discriminacion
son:

Que las mujeres y los hombres se hagan responsables de su familia y sus
hijos por igual.

Que las mujeres solteras sean tratadas igual que los hombres solteros y las
mujeres casadas sean tratadas igual que los hombres casados. Que las
mujeres no sean discriminadas por ser madres.
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Educacién para la igualdad

El respeto por los derechos fundamentales y la igualdad de derechos y
oportunidades entre hombres y mujeres tiene que ensenarse en la
escuela.

La escuela y todo el sistema educativo tiene que asegurar que no hay
barreras para la igualdad y que mujeres y hombres tienen las mismas
oportunidades.

Igualdad en el trabajo

Mujeres y hombres deben recibir el mismo trato:

En la formacidén profesional.

*  Para conseguir un empleo.

*  Para mejorary crecer profesionalmente.

. En el sueldo.

Para ser despedidas y despedidos.

. Para unirse a sindicatos, organizaciones empresariales y
organizaciones profesionales.

En todas las demas condiciones de trabajo.
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Todo esto debe cumplirse en el empleo publico también.

Ademas, en el empleo publico, la Administracién pondrd atencién especial
en:

* Eliminar la discriminacion en el acceso al empleo publico.

* Eliminar la discriminacion en el desarrollo y crecimiento profesional.

* Facilitar que la vida personal, familiar y laboral se pueda compaginar
sin que afecte a la carrera profesional de una persona.

* Fomentar la formacion en igualdad.

* Facilitar que haya la misma cantidad de hombres y de mujeres entre las
personas que eligen a los trabajadores de la Administracion. Esto quiere
decir, que de 10 personas no puede haber mas de 6 hombres o mas de 6
mujeres.

* Tomar medidas para proteger a las personas del acoso sexual.

* Eliminar discriminacion de salarios o de otras pagas que tengan los
trabajadores.

* Hacer evaluaciones para comprobar que la igualdad se respeta y no
hay discriminacion.

* La Administracion tiene que tener un informe que explica como
afectan las oposiciones y pruebas selectivas a hombres y a mujeres.
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La violencia de género no es un problema que afecte sdélo al ambito
privado. Al contrario, se manifiesta en la sociedad y cada vez es mas
visible.

La violencia de género es todo acto de violencia fisica y psicoldgica,
incluidas las agresiones a la libertad sexual, las amenazas, las coacciones o
la privacion de libertad realizadas frente a las mujeres.

Se trata de una violencia que se dirige sobre las mujeres por el hecho
mismo de serlo, por ser consideradas, por sus agresores, carentes de los
derechos minimos de libertad, respeto y capacidad de decision.

En la sociedad espafiola, las agresiones sobre las mujeres tienen una
especial incidencia, existiendo hoy una mayor conciencia que en épocas
anteriores sobre ésta, gracias, en buena medida, al esfuerzo realizado por
las organizaciones de mujeres en su lucha contra todas las formas de
violencia de género.

Por tanto los poderes publicos deben de responder sobre este tipo de
violencia, regulando y aplicando medidas para evitar que no se produzca,
asi como aplicar medidas que garanticen la proteccidn de las mujeres y de
sus hijos menores cuando estas situaciones de violencia se produzcan.
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Entre estas medidas cabe citar:
e Informacion a las victimas.
e Atencidn psicoldgica.
e Apoyo social.
e Seguimiento de las reclamaciones de los derechos de la mujer.
e Apoyo educativo a la unidad familiar.
e Formacion preventiva relativa a la existencia de valores que
fomenten la igualdad entre hombres y mujeres y a la adquisicion de

habilidades en la resolucién no violenta de conflictos.

e Apoyo a la formacién para que las mujeres que sean victimas de
género encuentren trabajo.

e Etc, etc.

Por tanto las Administraciones Publicas deben de tratar este tema de
forma global aprobando planes y medidas que abarquen multiples
aspectos: educativos, sociales, judiciales, etc.
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©Recuerda...

e Enla Constitucidn hay valores superiores que hay que proteger
especialmente entre los que estd el valor IGUALDAD.

e La Constitucidn dice que todas las personas espafiolas somos iguales
ante la ley, y que nadie puede ser discriminado por su sexo, su raza,
su religidn, sus opiniones, ni tampoco por cualquier otra
caracteristica.

e El Gobierno y la Administracién respetan la dignidad, la autonomiay
la independencia de las personas. Aceptan a todas las personas tal y
como son, también a las personas con discapacidad.

e La Administracién sabe que todos y todas debemos tener las
mismas oportunidades. Por eso la Administracion Publica tiene que
ser accesible, para que todas las personas pueden acceder con
facilidad a los servicios que la Administracién da.

e Otra cuestion importante es la igualdad de género. Quiere decir que
las mujeres y los hombres somos iguales en derechos y deberes y
gue todas las personas tenemos la misma dignidad, seamos
hombres o mujeres.

e La Administracidon debe evitar la discriminacién entre hombres y
mujeres. También debe de prevenir la violencia que en ocasiones
ejercen los hombres sobre las mujeres y sus hijos.
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Tema 8. La proteccion de datos de caracter
personal

En este tema vamos a aprender:
éQué es un dato personal?

éEn qué situaciones utilizo mis datos de caracter
personal?

Los derechos que tienes para proteger tus datos
personales

1. Derecho a conocer

2. Derecho a solicitar al responsable del
tratamiento de tus datos

3. Derecho a rectificar tus datos
4. Derecho a suprimir o eliminar tus datos

5. Derecho de oposicidn al tratamiento de tus
datos
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La proteccion de datos de caracter personal es un derecho de caracter
fundamental que aparece regulado tanto en la Constitucién, como en
normas de caracter internacional.

Asi es un derecho fundamental de toda persona el tratamiento leal y licito
de sus datos, para finalidades concretas y con su consentimiento previo.

¢Qué es un dato personal?

Cualquier informacidn concerniente a una persona que permite
identificarla o hacerla identificable al cruzar diferentes datos aislados.

Dependiendo del tipo de datos que se traten, éstos pueden ser, por
ejemplo, identificativos (nombre, apellidos, nimero del documento
nacional de identidad), referidos a tu situacién laboral, financiera o de
salud.

También existen las categorias especiales de datos, en los que ademas de
los datos de salud, se encuentran los que puedan revelar tu origen étnico
o racial, opiniones politicas, convicciones religiosas o fisioldgicas, o
afiliacion sindical, asi como el tratamiento de tus datos genéticos,
biométricos (si te identificasen de manera univoca), asi como los relativos
a tu vida sexual u orientacién sexual.
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Los datos personales son muy importantes porque nos identifican y nos
describen.

También porque pueden influir en cdmo nos pueden tratar o evaluar,
gestionando, cruzando o analizando la informacidn personal que
ofrecemos por distintos medios.

Las leyes de proteccion de datos controlan el uso que se hace de ellos
para que nadie los pueda utilizar de forma indebida.

Las personas fisicas tienen derecho a gestionar su propia informaciony a
controlar cdmo pueden tratarla otras personas o instituciones.

También tienen derecho a poder acceder a su propia informacion.

¢En qué situaciones utilizo mis datos de caracter personal?

- Cuando te presentas a un proceso selectivo. En la solicitud tienen
gue figurar tus datos personales.

- Cuando te registras en un hotel, pueden solicitarte los datos que
figuran en tu documento nacional de identidad.

- Si pides una hipoteca te pueden pedir datos econdmicos, como la
copia de tu ndmina, para valorar tu solvencia econémica.

- Cuando te suscribes a algun tipo de servicio a través de internet,
como puede ser recibir una newsletter, facilitaras, al menos, tu
correo electrénico en el proceso de suscripcion.
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- Site das de alta en un servicio de correo electrénico, también te
solicitaran tus datos personales.

- Enlos centros de salud u hospitales, facilitards, ademas de los datos
de cardcter personal identificativos, aquellos relacionados con tu
salud.

- Entu trabajo, mientras dure la prestacién laboral con la entidad a la
que prestas tus servicios, para diversas finalidades relacionadas con
dicha prestacion como puede ser la gestién de recursos humanos o
pagarte tu salario.

- Cuando te das de alta en una red social, del tipo Facebook...

Como puedes ver, seguro que en alguno de los ejemplos descritos has

facilitado tus datos de caracter personal.

Aquellos a los que entregas tus datos personales tienen que cumplir una
serie de principios y de obligaciones al realizar el tratamiento de estos

datos.

Estos principios suponen que cuando se recojan tus datos de caracter

personal deben de ser tratados de manera: Licita, leal y transparente.

Ejemplo: No se pueden utilizar tus datos para contratar un servicio que no
has solicitado. Como puede ser darte de alta en un servicio de telefonia

movil.
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Los derechos que tienes para proteger tus datos personales

1. Derecho a conocer

e Para que se utilizan tus datos:
Quién los tiene
Para qué los tienen
A quién se los pueden ceder
Quienes son sus destinatarios

e El plazo de conservacion de tus datos o hasta cuando van a ser

utilizados

e Que puedes presentar una reclamacion ante la Agencia Espanola de

Proteccion de datos
e La existencia de elaboracién de perfiles y sus consecuencias

Perfiles= Utilizar los datos personales de una persona para poder predecir
y analizar aspectos relativos a su rendimiento profesional, situacidon
® econdmica, salud, preferencias personales, intereses, comportamiento,

ubicacién o movimientos de dicha persona.
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2. Derecho a solicitar al responsable del tratamiento de tus datos

e Que se suspenda el tratamiento de tus datos

e Laconservacion de tus datos. Por ejemplo cuando se necesitan para

formular una reclamacion

e La portabilidad de tus datos a otros proveedores de servicios. Por

ejemplo en el ambito de un contrato

3. Derecho a rectificar tus datos

e Cuando estos sean inexactos
e Cuando estén incompletos

4. Derecho a suprimir o eliminar tus datos

e Por haber realizado el responsable un tratamiento ilegal de tus

datos

e Porque haya desparecido el fin que motivo la recogida o el

tratamiento de tus datos

e Cuando ya no das permiso a otras personas para que traten tus

datos
e Cuando te opones a su tratamiento

5. Derecho de oposicion al tratamiento de tus datos

e Por motivos personales salvo que quien trate tus datos acredite un

interés legitimo

e Cuando el tratamiento tenga por objeto el marketing directo. Por

ejemplo cuando te llaman por teléfono para venderte alguna cosa
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©Recuerda...

e La proteccidn de datos personales viene regulada en la Constitucién
Espafola.

e Un dato personal es cualquier informacion referida a una persona
gue permite identificarla o hacerla identificable al cruzar diferentes
datos aislados.

e Los datos personales son muy importantes porque nos identifican y
nos describen. Las leyes de proteccion de datos controlan el uso
que se hace de ellos para que nadie los pueda utilizar de forma
indebida o ilegal.

e Qué derechos tienes en relacién a tus datos personales:

o Derecho de informacion: quien tiene tus datos, para que los
tienen, a quién se los pueden transmitir o ceder, etc.

o Derecho a solicitar del responsable del tratamiento:

= La suspension del tratamiento
= La conservacion de tus datos

= Eltraslado de tus datos ( portabilidad) a otras personas
0 empresas

= Rectificar o modificar tus datos si no son exactos o
completos

= Supresidn y oposicidon al tratamiento de datos cuando
por ejemplo se esté cometiendo alguna ilegalidad.
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Tema 9. Word 2010: funciones basicas.

En este tema vamos a aprender:
Abrir Word

Menu Archivo

Menu Vista

Menu Revisar

Seleccionar Texto

Formato de Texto

Vifietas y Numeracion

Copiar y Pegar
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Word 2010 es un programa para escribir textos.

En este tema vamos a aprender a utilizar las funciones mas

importantes del programa Word 2010.

Para abrir el programa Word desde nuestro equipo, tenemos que pinchar
en el boton Iniciar, en la esquina inferior izquierda.

b~
WordPad
Q QuickTime Player Ricardo
. Documentos
o J Bloc de notas
] Imégenes
‘$ Recortes
Musica
Camtasia Studio
Juegos
. Vegas Pro 10.0 (64-bit)
Equipo
m Adobe Bridge CS3
Panel de control
| Tareas iniciales

Dispositivos e impresoras

o Caiculadera
i Programas predeterminados

E Register
Ayuda y soporte técnico

> Todos los programas

Pinchar: es situar el cursor encima de la palabra, carpeta o enlace
gue queramos utilizar y presionar el botén izquierdo del ratén
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Si situamos el cursor en Todos los programas, y pinchamos se abre una
nueva columna. En esta columna tenemos que buscar la carpeta Microsoft
Office y pinchar sobre ella.

Cursor: Es la flecha que nos indica la posiciéon de la pantalla en la que
podemos realizar una accion.

Esto es el Cursor

Camtasia Studio 7
DivX Plus
Google Chrome Ricardo
Inicio
Juegos Documentos
Mantenimiento
Microsoft Office Imégenes
@ Microsoft Access 2010
"j[ Microsoft Excel 2010
|ﬂ Microsoft InfoPath Designer 2010
(1] Microsoft InfoPath Filler 2010 Aegas
M Microsoft OneNote 2010

O} Microsoft Outlook 2010
| B| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010

5 | Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010 ¢

Mdsica

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Herramientas de Microsoft Office 20 Programas predeterminados

NVIDIA Corporation
proDAD M Ayuda y soporte técnico

4 Atras

Al pinchar sobre ella se abre todo lo que contiene esta carpeta. Ahora
pinchamos en Microsoft Word 2010 para abrir el programa.
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Esto es lo que vemos cuando abrimos Microsoft Word 2010.

Esto es un “documento”

2| (3 | w el o ne |V | W P 2
ser ety R Treite Disfa e ddgna Relwrwia Crurreowabrn e Tuliar Ve arndal ~
o5ty . ' % M Faia
? =2 - - « = imvdS aSEr SRR A < 2 v n
‘ Calibn Caeme v L1 Aa M 2| EIECTE B ERON T | ApbocDe! AsBbCeD: AaDbC : @&L & s
feas y . ’ [ ] = ¢ < < c x . %
reaa y N # & + e n, x WA |FEFEBE = e THoma! | T Sneine Thulo- [y :.‘"‘:‘-I ~ Sclocdarar=
ortapapie: N Puents Vanatn Litnic > kdwor
Nya—griiu- X ':-
e e linunenlo B - A
' e |
= =)
B ibenrend 1
en
B
5
N
2
1
4

Pagine:l d=L | Paiabrar J | Dspefol degenting! D@ . s - ) i+,

En la esquina superior derecha tenemos una barra de herramientas que
nos permite Minimizar la ventana de Word, Cambiar su tamafio y Cerrar el
programa

Barra de herramientas: es una fila de botones. Pinchando sobre
ellos se ejecutan las érdenes correspondientes
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Este es el botdn de Minimizar. Si pinchamos este botdn el documento
desaparecerd de nuestra pantalla, pero NO se cerrara.

Este es el botdn de Maximizar. Si pinchamos este botdn el documento
ocupa toda la pantalla.

Este es el botdn de Cerrar. Si pinchamos este botdn el documento
desaparece.
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En la esquina superior izquierda nos encontramos con otros botones en
una barra de herramientas que se llama barra de acceso rapido:

Los botones que vemos se llaman Guardar, Deshacer y Rehacer.

Archivo Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat 7
= % Calibri (Cuerpo) vi11 - 1 ‘% 34
=] 2 N £ § ~ae x, x* 3 [= AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi e
Pegar I s - f Normal | 7 Sin espa... Titulo 1 _ Cambiar REELE)
= J ~ aby . Av Aa~ A A ‘ v | estilos v -
Portapapeles = Fuente ] Estilos
@ $ 0 Z LUKt 1 20 30041500 Be 1 71 Bl 5 1 20 | 11 112+ 1 13+ 1 +14+ 1 15 Jage | d7e | a8 1] 5]
i T 0 T 0 g 0 T T T 0 v T
. -
~
B |
=
-
=
~
)
-
S |
- -
=
= 2
= <}
= R ¥
Pagina: 1 del | Palabras:0 | %;,/a Espafiol (Argentina} | | (= R = = 73% i L) 1= B!

Guardar: Pinchando aqui, guardamos el documento.

wWid9-0l+

Deshacer: Pinchando aqui, se borra la ultima accién que hayamos hecho.
Por ejemplo, si escribimos una palabra y luego pinchamos en este botén,
se borra esa palabra.

W d9-0=
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Rehacer: se vuelve a hacer la Ultima accidon que hemos deshecho. Por
ejemplo, si habiamos borrado una palabra y pinchamos aqui, la palabra
vuelve a aparecer

Wd9-0=

En el centro de la pantalla vemos el Titulo del documento actual

Inicio Insertar Disefo de pagina (] Corresponde! a Revisar Vista Acrobat

Calibri (Cuerpo) i1 v = . . % a4
N &£ S - abe x, x* | 2 =) AaBbCcDc ‘ AaBbCcDc AaBbC(
S 2 = =
2 = | T Normal | TSinespa.. Titulo 1 — Cambiar | Edicidn
N~ 37+ A - An~ A A < £t B : ~ | estilos ~ -
Fuente = = Estilos

2 . IR ) 3 4 3 7 8 9111 1111 131 +14+ 1 1 161 17+ 1 18 =
i [ & 1 ] (=]

Por debajo vemos una Barra de Herramientas formada por diferentes
Menus y Submends.

Aerosst

hew | Imea Citeho decaging  Peferireiat  Covesondenca  Revsa  Vida

4K Y. | Yt e - o e . ﬁ Jusler
- ! RN r
Sollod Cuerae) = 11 - X A" | A | W 220 EBEON Y MaBECeD: NaBECeDe N\aBbCi | % & B i
g NE s hxx &9 A EEIE I G- || tnoma | tmes,  Thiot o Smbne L

reene L0 ‘ 5D ey

Menu: cada una de las palabras que aparecen en la parte superior
de la ventana. Contienen grupos de funciones que podemos utilizar
[ en nuestro documento.

un menu. Contiene botones para realizar distintas funciones con

? Submenu: cada una de los grupos de funciones que forman parte de
o nuestro documento.
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Por ejemplo, Inicio es un menud formado por los siguientes submenus:

Portapapeles
Fuente
Parrafo
Estilos

Edicion
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Cuando iniciamos Word siempre nos crea un Documento en blanco. Este
documento aun sin haber escrito nada puede ser guardado en nuestro
equipo.

Para ello vamos a ir al Menu Archivo y pinchamos sobre la opcidon Guardar
o Guardar como.

Achivo Inido Inssetar Dizefo de pagin

T cuan | ’ _
: ‘{\?J Informacit

Bl Guzrcar romo

&5 #orr A
i)
&
Proteger
documento -

[ Cermar

Informacian

La primera vez que guardamos un documento tenemos que usar “Guardar
como” para poder darle un nombre a nuestro documento y decidir donde
lo queremos guardar.

Al pinchar en Guardar como, nos aparece el cuadro Guardar como.

Guardar como @
Guardar en: | Documents v @ ~@ X =] |j A
Flantillas de MNombre Fecha de modificacion Tipo Tamaho
* confianza
J Mi misica
= (] Mis archivos de origen de datos
T . Mis imagenes
B Escritorio . Remote Assistance Logs
ElSostments J Updater
1| Este equipo
€l Red
Nombre de archive: |poc v
Guardar como 8ot | pocumento de Word v
Herramientas - Cancelar
£
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Buscamos la carpeta en la que queremos guardar el documento o creamos
una nueva. En el campo Nombre del archivo le damos el nombre que
gueramos y pinchamos en el botdn Guardar. Los cambios se veran luego
reflejado en la zona de Titulos de la Barra superior.

Para los cambios que se realicen a partir de ahora, vamos al Menu Archivo
y seleccionaremos Guardar, de esta forma nos aseguramos que todos los
cambios queden guardados.

Inicio Insertar

7l Guardar

s .

Recuerda que también podemos hacerlo pulsando el botdn Guardar de la
Barra de Acceso rapido que vimos antes

wWid9-0l=
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Si nos dirigimos al Menu Archivo vemos que aparece la opcion Reciente y
alli nos muestra los ultimos documentos sobre los que trabajamos.

] |

-l e 2, |

Deocl.docx - M
Inser tar Disefio de paaina Referencias Correspon dencia Revi wistas
Documentos recientes
| Do
Esc
| Temario Info.docx
E
] Docl. doos
G Temario Info.docx
Infarmacian
i
rueve
TrmErimie
Guardar ¥ enviar
Ayuda
|5 Complementas -
23 Opciones
Ed sanr
[#] Obtenga acceso répidamente a este nimero de documentos recientes: | 2

NN NN NN NN NN

\

L LI

T Recupe

Si el documento con el que queremos trabajar no esta en esta lista,

tenemos que pinchar en Abrir y buscarlo en las carpetas:

Abrir
Buscar en: | Documents W
Plantillas de MNembre Fecha de modificacidn Tipo Tamarfic
* confianza
. Mi misica
e (5] Mis archivos de origen de datos
- . Mis imagenes
B Esaritorio . Remote Assistance Logs
| Documents . Updater
M Este equipo
€ Red

MNombre de archivo: |

Tipo de archivo: Todos los documentos de Word

Herramientas ~

]
]
Abrir - Cancelar

P
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Contamos con distintas opciones para crear documentos. Si nos dirigimos
al Menu Archivo y pinchamos en Nuevo, vemos que podemos elegir
diferentes clases de plantillas disponibles:

m Tnein Tnczrtar Dicsha 48 3ging Re'erandiac Tamspandsnca Resiear Vieta aeinhat ‘

b Guardar

Plantillas disponibles Documento en blanco
! Guartar como
. - Inicic
Ly Abrir @
3 Cerrar =
Informacion 'I l/".‘ L !J
Recente Documents en | intraca de blog MHantillas Plantila: de
blanco wcientec yemploe

Imprimir ;ri- "

Guardar y snviar Misplantilas ~ Nuevoa parfir de
exutente
Ayuda Plantllas de Office.com Buscar plontillos en Officc.com -
iz} Comptementos - -0 e
1] Opciones + | Ll
¢ I y &
& suir = = zHEH ;
Actas Acendas Bases dedaios Celendanios |
it
Ceear
5 7 =
=4 W -= | y
) medd o=
Cenes Cotrates Cunriculoy Diagroras
=
r L]
= =EI
Ninlamae Nicorie Ao fondn THnistac Frvme

Podemos empezar a trabajar desde un documento en blanco (tal como
sucede por defecto al abrir el programa) o podemos trabajar con plantillas
ya disefiadas.

Elegiremos uno y al seleccionarlo, veremos en la parte derecha cémo es el
modelo. Si nos gusta, pinchamos en el botén Crear que hay debajo y ya
podemos trabajar en el nuevo documento
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En la pantalla del ordenador podemos ver el documento en diferentes
formatos, y dependiendo del caso, tendremos la posibilidad de diferentes
vistas.

Esto lo encontraremos tanto en el Submenu Vistas de documento, como
en los botones de la Barra inferior al lado de Zoom.

T ————
Inicio Insertar Disefiode

| | ...' 59 Disefio webd
=) 2[5
i Esquema
Ditefio de!  Lectura de = FMHER = =
[impresion pantalla conpleta =] Borrador 'D u] 3 =2 = 75%
I

/1stas de oo

cumento

—

Tenemos diferentes modos de visualizacion que pueden ser utiles para
trabajar.

Si por ejemplo pulsamos Lectura de pantalla completa, podremos ver la
hoja en todo el espacio de trabajo.

e (3 3¢ Herramientas ~ 33 %7 -~ 4 Pagina9-10desS7 ~ b 4 Opciones de vista ~ X Cerrar

uw

Tenemos aqui diferentes modos de visualizacién que pueden ser dtiles
para trabajar.

i por ejemplo pulsamos Lectura de pantalla completa, podremos ver la
hoja en todo el espacio de trabajo.
Menii Vista - Uso de la herramienta Zoom

Para el cambio de visualizacién de un Documento, posemos usar las
opciones de que tanto en el

Dado que podemos crear a partir de Word un disefio Web, también nos =
Ment Vista, como en la zona de Zoom de la Barra inferior.

proporcionaré una vista en este formato.

B

La herramienta Zoom nos permite sobre todo ampliar o disminuir la
imagen de acuerdo a una necesidad especifica.

Si nos dirigimos al botén deslizante de Zoom en la Barra inferior y
llevamos la imagen hacia el signo + desde 100% veremos que esta se
agranda.

EniBoradarinosmostratatin fopmatogassendlio/deldocumento: Por el contrario, al arrastrarlo hacia la izquierda hacia el signo — esta se

reducira incluso hasta mostrarnos mas de una hoja.

Por otra parte, en la Seccién Zoom tendremos también una serie de
formatos preestablecidos como, 100%, Una pagina, Dos paginas o Ancho
de pagina que nos facilitaran de forma rapida valores de uso frecuente.

También podremos acceder a Zoom desde aqui, y tendremos un cuadro
con més variantes sobre el uso del Zoom para distintas escalas.
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Dado que podemos crear a partir de Word un disefio Web, también nos

proporcionara una vista en este formato.

Wid9-O&L - Temario Info.docx - Microsoft Word
IEE o nsetar Disefiodepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar | Vists | Programador  Acobat

l:l & Regla -ig - [ una pagina 31 E D D0 Ver en paralelo g?
10 33 pos paginas = @2 Des

[ tineas de 1s cusaricula

Disefio de  Lectura de quema Borradar . Zoom 100% _ . Nueva Organizar Dividir Cambiar | Macros
impresién pantalla completa | web [C] Panel de navegacion =] Ancho de pagina | yentana posicion de la ventana | yentanas B
Vistas de documento Mostrar Zoom Ventana Macros
1 P 3 4.5 & -7 1 -3 5 0 4 17 3 4 - 15 DS I AN IR C I N I I S 1}

‘Si-por‘ejemplo-pulsamos-Lectura-de-pantalla-completa,-podremos-ver-la-hoja-en-todo-el-espacio-de-trabajo.4|

i 3 # Hemamientas - 33 % - 4 PigmsiadesT - b 4 Opdanes dexisa - X Comar

Tenemos aqui diferentes modos de visualzactn que pueden ser Gties
o bkt

51 por ejemplo pulsamos Lectura de pantalia completa, podremos ver la
hoja en todo el espacio de trabajo.
Ment: Vista - Uso de laherramienta Zoom

R Para o camblo de visuaizacen de un Documento, pose!
Dado que podemas crear a parti de Ward un diseio Web, también nas opeionas da slejamiEnts y SCEFEAMIENED qUE ENCONtIIEMOE tALD £ 81
proporcanara na vista en este formato. Mend Vista, coma en la zona de Zoom de la Barra inferlor.

|

La nesramienta Zaom nos permite sobre todo amaliar © disminus 1
imagan de acuerdo s una necesidad especiica.

Si nos dirigimos ol botdn deskzante de Zoom en la Barra inferior y
Revamas la magen hacia e signo + desde 100% veremas. que esta se

En Borradar nos mestrarh un 6rmats més sencile del decuments. Do ol contrario, ot srvastaris hacia I iquisrd hacis <1 signe — s 52
redusird Inclusa hasta mosiramos mas de una hoja,

Por otra parte, en Ia Seccion Zoom tendremos también una sere de
. 100%, Una. pigins, Dos

Tambsén padremos acceder s Zoom desde aqul y tendremos un cusdro

1

Dado-que-podemos-crear-a-partir-de-Word-un-disefio-Web,-también-nos-proporcionara-una-vista-en-este-formato.1|

1

< il

| Elea

Palabras: 4.278 |® Espafiol (alfab. intemacional) | 3 |

En Borrador nos mostrard un formato mas sencillo del documento.

W e 9~ O LD+ Temario Info.docx - Micrasoft Word = @ =
Inicia  Insetar  Disefio de pigina  Referencias  Comespondencia  Revisar | Vista | Programador  Acrabat - @
El = [ Regla € [ [Wunapigina 1 L1 ver en paralelo
‘ B Lal = [ENE ., R g, 2 B B | @
Disefode  Lecturade  Disefio Esquema Borrador zoom  100% Nueva Organizar Dividlr Cambiar | Macros
impresion pantalla completa web (] Panel de navegacién 2 Ancho de pagina | ventana  todo 213 Restablecer posicion de la ventana | yentanas ~ -
as de documento Mostrar Zoom ventana | Macros
9 A KA KNS RNNA RARE TN NI ANRN SRR TR TNRS RS GRS ONRECEMRF AT (M | &l
Mendi:Archivo--Nuevol 3
Contamos-con-distintas-opciones-para-crear-documentos.-Si-nos-dirigimos-
al-Mend-Archivo-y-elegimos-Nuevo,-vemos-que-podemos-elegir-diferentes:
clases-de-documentos:q
(=]
h
Desde- un-documento-en-blanco,-tal-como-sucede- por-defecto-al-abrir-el-
programa,-o-plantillas-ya-disefiadas.q
Elegiremos- uno-y- al- seleccionarlo,-obtendremos- una- miniatura- para-una-
pre-visualizacion- hacia- la-derecha,-luego-vemos-que-tendremos-el-botén-
Crear.-Hacemos-click-en-ély-ya-podemos-trabajar-en-el-nuevo-documento9 -
MendVista--Vista-de-Documentofl N
Cam| »
_Paginaiade 57 | Palabrasi4.275 | <3 Espaiiol (alfab. internacional) | ] | | Bl 0 Gz [=] 100% (=) U (+)
—
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La herramienta Zoom nos permite ampliar o reducir la vista del
documento.

Tenemos dos formas de encontrar la herramienta Zoom:
e En la Barra de herramientas inferior derecha, en la zona de Zoom

’

74% (=) ( +

Si nos dirigimos al botdn deslizante de Zoom en la Barra inferior y
llevamos la imagen hacia el signo + desde 100% veremos que esta
se agranda.

Por el contrario, al arrastrarlo hacia la izquierda hacia el signo — esta
se reducira incluso hasta mostrarnos mas de una hoja.

e En el Menu Vista, Submenu Zoom,

Carrespondencia Revisar Vista
¢ 3 ZllUna pagina 3
Vo L Jdd Dos paginas

Zoom 100% _
& Ancho de pagina

Zoom

En el Submeni Zoom tenemos una serie de opciones par ver el
documento:

o 100%
e Una pagina
e Dos paginas

e Ancho de pagina
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Desde aqui también podemos pinchar en el boton Zoom, y vemos el
siguiente cuadro con mas opciones:

© - _J) Una pagina =55 Nueva ventana
i de la cuadricula Jd Dos paginas 5] Organizar toda
. Zoom 100% i
de navegacion k *=2} Ancho de pagina -3 Dividir
Maostrar Zoom Ven

Zoom
) 200% © Anchodepagnal ) ¥anas paginas:
) 100% (") Ancho del texto { =8
&) 75% (" Joda la pagina T -
Borcentaje: [92% |
Vista previa
AaBbCcDdEeXxYyZz
AsBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
S —— T,

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”

146



Instituto Asturiano de
.. Administracién Piblica

IAAP ® ADOLFO POSADA

A medida que escribimos en el documento vemos que hay errores que se
corrigen automaticamente. Por ejemplo, para poner letra mayuscula a la
primera palabra de un parrafo o después de un punto.

Otros errores se sefialan para que nosotros podamos corregirlos.

La indicacién de errores dependera del idioma que establezcamos para el
uso del diccionario. Para saber el idioma que estamos utilizando, nos
fijamos en la Barra de estado hacia la izquierda.

) VEROIs o s & =
Inico  Insertar  Disefio de pagin Referen Correspondencia Revisar o @
[ = ABC a ?; ? #} Anterior D ?
v @ B @ 37'3 &= J —J —J —J | % siguiente J
Ortografia Referencia Sindnimos Contar | Tradudr Idioma Aceptar Rechaz Comparar | Eloquear Restingir
¥ gramatica palabras | v - | comentario - autore
Revision Idioma Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Pmeger
T2 @i A 11t 2 13 1 4 5+ 6 1+7- 1 B9 110 (+I1- 1 12 |13 1 14 1 Aed g6t i i it =

: R R B = s = = ‘
- -
- 1

o [] No revisar |a ortografia ni la gramética

z Detectar el idioma autométicamente

£ [Esﬁb\euev coma preg: d ] [ Aceptar ] [ Cancelar

& -
- B
- o
B £

Pagina:1del | Palabras:0 | <% Espafiol [alfab. internacional) | 3 | \E‘@IE Z = 100% (=) ) ¥)
S - —— —— = = =

En este caso vemos que se encuentra en Espafiol (Alfab. internacional). Si
pinchamos en este botdn accederemos a todos los idiomas que vienen
configurados para el uso del diccionario.
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Cuando el programa detecta un posible error de ortografia, lo marcara
mediante una advertencia roja por debajo del texto:

Nuevo documento de Word, prueva de ortografia

Si el error es de gramatica nos aparece una advertencia en verde:

Tenemos dos formas de corregir los fallos.
1. Primera forma de corregir un fallo:
Utilizar el menu contextual.

En la primera linea vemos la palabra que Word nos sugiere como
correcta. Si queremos cambiarla pinchamos sobre ella

omitir
D2mitir todas

Agregar al diccionario

Autocarreccidn
Idioma

? Crtografia...

Buscar

[, Opcionesde pegado:

57 (%] [A

Acciones adicionales

Menu contextual: es una serie de funciones que aparecen al situar
el cursor encima de un objeto y apretar el botdn derecho del ratén
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2. Segunda forma de corregir un fallo:

Dejar las revisiones para el final del trabajo. En este caso vamos al Menu
Revisar y pinchamos en el boton ABC.

WH2-0&F3OI- Docl.docx - Microsoft Word o B =
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Programador  Acrobat s @
%@ Erii = I Al\gg a% % \j _J _J _J 2, &% Final: Mastrar revisiones %} @ 3 Anterior j ?
[5] Mostrar marcas * 2} siguiente
Ortografia Referencia Sinénimos Contar | Traducir Idmma Muevo E uiente | Control de Aceptar Rechazar Comparar | B ar Restringir
¥ gramatica palabras - comentario cambios * .E Panel de revisiones ~ - - - edicidn
Revisidn Idioma Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger

)w-z-l‘lw‘éw‘p‘-2-:‘1‘:4-|-§-|-{,:I‘F-I-é--llsu\-lll)‘\‘ll:l-ll“l‘ll‘\:14-|‘)ﬁ-|‘16‘\‘17-\-|
- -
N

H Ortografia-y-Gramatica-ll1

- Otro- puede- ser- el- caso- en- que- dejemos- las- rehisicmeg;l para-el-final-del-

w trabajo,- o- que- recibamos- un- trabajo- que- necesita- correcciones-

- ortograficas-y-gramaticales.-En-este-caso-nos-convendra-ir-al-Menu-Revisar-

';" y-en-la-Seccion-de-ortografia-y-gramética-pulsar-alli-el-icono-ABC.q

. 1 3
= -
o E
é o
E s

1del | Palabrasi52 | G5 Espannl (alfab. internacional) |

# Gobierno del ... | /2 [El

[ Temario Info.... | [0 Docl.dock - .. A
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Nos aparece un cuadro que nos mostrara los errores a medida que vayan
apareciendo en el documento.

Crtografia y gramatica: Espanicl (alfab. internacional) @lﬂ—h.l

Mo se encontrd:
Otro-puede-ser-el-caso-en-que-dejemos- * [ Omitir una vez ]
Ias-rehisinnes-para-el-ﬁnal-del-trabaj:::,-:::-l— | Omiti todas |
gue-recibamos-un-trabajo-que-necesita- i [ Agregar al diccionario ]
Suggrencias:. - “
NN Cambiar |
’ Cambiar todas ]
il ’ Autocorrecdon ]
Idioma del dicdonario: |Espariol (alfab. internacional) IEI
Revisar gramatica
Dpciones... ’ Cancelar ]

En cada caso tendremos en la zona central superior, resaltado en rojo, las
palabras consideradas mal escritas y debajo, las “Sugerencias”, donde
veremos una o varias palabras que podemos utilizar en lugar de la que
esta mal escrita.

Para cada caso deberemos elegir la palabra correcta y luego pinchar en el
botdn “Cambiar”. Haremos esto con todas las palabras errédneas que
encontremos.

Si creemos que la palabra que hemos escrito si es correcta, pinchamos en
“Omitir esta vez” y seguimos con la correccion.
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Si el error se repite aparecera nuevamente para ser corregido. Para
corregirlo en todo el documento podemos pinchar en “Cambiar todas”.

(w]| 5 H Qs Docl.docr - Microsoft Word ‘ e e e | s @ =
mmizin Insertar | Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Acrobat Formato 2@

Encabezada  Pie de Ecuacién Simbolo
pagina~ pagina - -
Encabezado y pie de pigina

Tablas Tustraciones Simbolos

TR TN O RIS VR XIS KRG TSR NS TR K |

Ortografia-y-Gramética-1

Otro- puede- ser- el- caso- en- que- dejemos- las- rebisiones- para- el- final- del-
o trabajo,- o- que- recibamos- un- trabajo- que- necesita- correcciones-
ortogréaficas-y-gramaticales.-En-este-caso-nos-convendrda-ir-al-Menu-Revisar-
y-en-la-Seccion-de-ortografia-y-gramatica-pulsar-alli-elicono-ABC.9q

Otro- puede- ser- el- caso- en- que- dejemos- las- rebisiones- para- el- final- del-
E trabajo,- o- que- recibamos- un- trabajo- que- necesita- correcciones-
ortograficas-y-gramaticales.-En-este-caso-nos-convendra-ir-al-Menu-Revisar-
-en-la-Seccion-de-ortografia-y-gramatica-pulsar-alli-el-icono-ABC. 9

Ortografia y gramética: Espafiol (alfab. intenacional)

: No se encontré:
H Otro-puede-ser-el-caso-en-que-dejemos- * Omitr una vez

e ) . [
las- rebls|unes‘-para-el-ﬁnal-del-trabaj 0,0 Omitir todag

que-recibamos-un-trabajo-que-necesita-
. s

Suggrendias:

B Cambiar ’

Cambiar todas

E Autocorrecddn

o Tdioma del diccionario: | Espariol (slfab. intermacional) E|
Revisar gramética

Opdianes... Deshace Cancelar
\

|

Si estamos seguros de que no es un error y la palabra esta bien escrita,
podemos pinchar en “Omitir todas”.

Una vez terminado de revisar el documento saldra un mensaje para cerrar
el cuadro y solo tendremos que pinchar en Aceptar.

’ _
Microsoft Word

'jOf' Finalizd la revision ortografica y gramatical,

[ Acepter, | [ Anda |
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La forma mas sencilla o directa de seleccionar un texto consiste en colocar
el cursor antes o después de una palabra y arrastrar hasta sombrear la
palabra o el conjunto de palabras que queremos seleccionar.

Seleccionar-TextoY

La-forma-mas-sencilla-o-directa-de-seleccionar-un-texto-consiste-en-colocar:
el-cursor-antes- o- después- de- una- palabra-y-arrastrar-hasta-sombrear- la-
palabra-o-el-conjunto-de-palabras-que-queremos-abarcar.

Siempre que seleccionemos un texto, al posicionar con el cursor encima
de él, veremos de forma atenuada un menu emergente

Seleccionar-Texto9

Calibri ¢ - 14 v oAl =

N . . - - = 3 A -
La-forma-més-sencilla-o-directa-de-seleccionar-un-texto Mo fsiSe = Foloms
el- cursor- antes- o- después- de- una- palabra-y- arrastrar-hasta-sombrear-la-
palabra-o-el-conjunto-de-palabras-que-queremos-abarcar.f]

Si nos dirigimos hacia el menu emergente con el cursor este quedara
activo para aplicar las funciones que aparecen.

Seleccionar-Texto"] Calibri (<14 - A* 4 IE

Laf ss-sencilla-o-directa-de-seleccior N X S =¥ AT
a-forma-mas-sencilla-o-directa-de-seleccior._._—___~r . (o Mayus- £ PlOCAr:
el- cursor- antes- o- después- de- una- palabra- y- arrastrar-hasta-sombrear-|a-

palabra-o-el-conjunto-de-palabras-que-queremos-abarcar.|

i
1l

Menu emergente: es una barra de herramientas que aparece donde
tenemos el cursor para ayudarnos a elegir una funciéon mas rapido
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Otras formas que tenemos para seleccionar es usar el doble click o triple
click.

Si nos situamos en una palabra y hacemos doble click, podremos
seleccionar una palabra completa. Si realizamos un triple click podremos
seleccionar todo un parrafo.

Doble click: es presionar dos veces seguidas y rapido el boton
izquierdo del raton

Triple click: es presionar tres veces seguidas y rdpido el botdn
izquierdo del ratén
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Para dar al documento un formato adecuado podemos aplicar distintos

tipos de letra, tamafios, estilos y color.

Formato: es como se ve el documento.

Para elegir el tipo de letra que queremos, seleccionamos el texto al que
gueramos dar formato, vamos al menu Inicio, submenu Fuente y
pinchamos en el triangulo invertido que aparece entre el tipo de letray su

tamano:
Do &R QI Docl.docx - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondenci Vista Programador Acrobat
B *f :r ] [lo -84 a0 % =2 T | aambcene| aspbcene AaBbCe AaBbce AADB assice % r
Fuentes del tema = EC R fNormal | Sin espa..  Titulo1 Titulo 2 Titule Subtitulo . Cambiar
Cambria Tiwles) | . S estlos -
Calibri (Cuerpa) S R G G L — m e 1 4 . I RO T AR | =
Fuentes utilizadas recientemente ’
- 0 ALGERIAN =
N 0} Times New Roman
O Arial
0 Forte
N O calibri
- 0 verdana
L O ndam: S s
Todas s fuentes 1et, consecteturadipiscingelit.Intellus-urna, ornareatligulatristique,- 3
i w 2
O lgency B
0 Aharoni M TAR . henatisinterdum, MORBIAT-EX-ET neque-lacreet-faucibus-at-a-elit.f
& Albertus Extra Bold
& Albertus Medium y . .
b a ST nibh,vel-posuere-enim-fermentum-in.-q
0 s - B
PR w7 :lementum-interdum, nisl-ex-feugiat-lorem,-eget-pellentesque-metus-
N f JET— aad IS'sem.-q]
& Antique Olive
O Aparajita ELEineiy
. () Axcbic Typesetting o el
. O Arial
N ¢} Arial Black
. B Arial monospaced for SAP
] O prial Narrow ~
-
.

Vemos que al situar el ratén en cada tipo de fuente, el texto seleccionado

va cambiando para que podamos ver cmo queda.
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Cuando hayamos elegido la fuente que queremos utilizar pinchamos en el
nombre de la misma y el texto seleccionado se cambia.

Para cambiar el Tamaiio de la fuente abrimos la ventana que vemos en la
imagen siguiente y seleccionamos el tamafo deseado. En este ejemplo
sera el 12.

1~ 1% A A7 Aa @ == = =e 2l 00
id - B . - = == = &- -
ab PN =E == I= Sy - i

10 rraf
11

[ a2
16
18
s CURRICULUM VITAE
4

Nombre: Ricardo NGAez

[N
o

Los botones de Agrandar o Encoger fuentes sirven para hacer la letra mas
grande o mas pequena.

Estos botones estdn representados por la A grande y pequeiia.

1m0 nsertar Di1efis e 04p na Heterenta Co'rescondesa Hewsa® Vasts Actobat

I
|
|

= 2l

Coibn ‘Cuergal ~ 16 - A}' & Am B
2 wr

L "saBchDl 43BbCcx AaBbLC: _
R x

= M- iz~ % Nocome 7 Sin =203 TAulo 1 . <€

N 3, 32 —

. N
|
il
v I

S se

Frimnle

rovedadesds Word 7m0

Microsoft Word 2010 Facilite La Colaboracion Y Navegacion En
Documenlos Largos. Las Nuevas Caracleristicas Eslan Qrienladas A
Perfecccionar Fl Documento Terminado. Con Esta Nucva Version,
Podrd Disfrutar De Las Ventajas Y familiaridad De Word £n Su
Explorador Y En Su Teléfono Movil.

1.- Crear sumejor rabajo

Word 2010 empare|ssuscaracteristicss fundonaes[comotablas, encabezadosy o esmﬁspwl com
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Al lado de estos botones encontraremos otro botdn que nos permite
intercambiar Mayusculas y Minusculas con distintas variantes.

e

uvi

lAag] & ==
Ergpo oracion,

minuscula

EiF

f
>

MAYUSCULAS
Pgner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min

Las mas comunes corresponden a:

e Mayusculas
e Minusculas
e Tipo oracidn, que es poner la primera letra de la frase en

Mayusculas y el resto en minusculas

En caso de no estar conforme con el resultado final de los cambios
realizados, podemos quitar el formato pinchando en el botén Borrar

formato.
@ — P — i- = =7
B (== == *=-. AaBbCcDc | A
C B = — = =
= PPy Tt T Normal m:
A Sy ~ i » | &l qr ‘
“ Parrafo -
' _| Borrar formato L
Borra todo el formato de Ia seleccidon y deja el
texto sin formato.
o Presione F1 para obtener ayuda.
Temario elaborado por el Servicio de Seleccién 156

Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”



® Instituto Asturiano de
L ] Administracién Piblica
@Y 24P @ ADOLFO POSADA

Los tres formatos de texto mas utilizados son la Negrita, Cursiva y
Subrayado.

La negrita suele resaltar un titulo o un texto dentro de un parrafo.

También se utiliza la cursiva para resaltar una palabra o frase y para citar
un texto de otro autor.

El Subrayado también se utiliza en titulos, o en casos especiales, como en
un enlace a una web.

Para utilizar estos formatos, seleccionamos aquellas partes de texto que
gueramos resaltar y pinchamos en los botones correspondientes:

W d9-0BQ 9 Docl docx - Microsoft Word o @ 8
Wide Insertar Disedlo de paging Referencis Corespondencia Revisar Vista Programador Atrobat o 0
:‘« d ColbrifCupol 11+ A A" A B EL ST BN G ' /}& A dusor *
] Ao (Cuerpo) A /O RRTASTORTOARAR Ay W | aaebCeDc) AaBbCeOc AaBbCi AaBbCc AJB AaBbCe. PR
. Reemplz
- /\'omnc,em/ NK§-dexX e 4 A EEDR :§ " ol ¥ Normal | 15in espa Thulo 1 Ttulo 2 Titulo WSRO |y ::‘!H:a” W Stheccionar *
Portapapele Fuente A Pt ) Extios " Edwidn
L IR Q. RS BRI FOREEAL PR SV RO R R T R T PN R ;'l(‘rﬂ_l
Loremipsumdolorsit-amet, consecteturadipiscingelit. Intellus-urna, ornareatligulatristique,
lacinia-pellentesque-erat.q|
Utvariusdolorsedexvenenatisinterdum. Morbi-at:ex-et-neque-aoreetfaucibus-at-a-elit. q
2 Vivamus-ultricies tortor-nibh, vel-posuere-enim-fermentumvin.
.
Ut-commodo,~Iigula-vel'elementum-interdum,~nisl-ex-feugiat°|0rem,-eget-pellentesque-
metus'miid-est. Vivamus-utfelis:sem.
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El boton Copiar formato, visible dentro del Subment Portapapeles, sirve

para aplicar un formato existente a otro texto de forma rapida.
Para ello tenemos que:

- Seleccionar la palabra o frase cuyo formato queremos copiar.
- Pinchar en el botdn “copiar formato”.
- Dirigirnos al texto al que queremos aplicar el formato.

m Inicio Insertar Disefio de pagina

Calibri {Cuerpo) * 11~ A" A" Aa-
Pr;;.ﬂ} N K § ~abe X, X* - a7 |

‘ortapapetes ;2 Fuente

Copiar formato (Ctri+Mayds+C)

Copia el formato de un sitio y lo apiica en
otro
Haga doble chic en este boton de nuevo para

aplicar el mismo formato a varias ubicaciones
en ¢l documento,

@ Presione F1 para obtencr ayuda.

Veremos que la forma del cursor es ahora como una brocha de pintura.

Seleccionamos la palabra o texto y pinchamos sobre ella. El formato
cambiara para coincidir con el que hemos copiado
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Para cambiar de color el texto, lo seleccionamos y pulsamos el boton
Color de fuente. Aplicaremos el color que se encuentre activo.

Y= T =T = = e ]

Aaar | g
*y-_t- EE== = 5T

Si queremos otro color, tendremos que desplegar el menu desde el
triangulo invertido.

Wd2-0BQII- Docl.docx - Microsoft Word o @ =
Inido | Insetar  Disefio de pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista Programador  Acrobat o @

) % Cortar

Calibri (Cuerpa) = AN A E

23 copiar 25c Reemplazar

44 Buscar
aBbccDe | AaBbCcD: AaBbCr AaBbce AAD 4ssbee . %

L= F Copiartomate. N K S 7 abe %, X° - = B TNormal | 1Sin espa...  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo |~ EC:ITSS‘EI s Seleccionar -
Portapapeles G Fuente M| 2utomstico G Estilos G Edicién
§ o2 11 X -1 1 21 | Coloresdeltema S AN S S N S TR NS S NS~ RS R NS T S s T A | =
— = i i H EEENEN i i i i : : i i
: .|||||||||
_ Colores estandar
- [ ] | EEEEN
: ®  Mas colores..,
I i @ Degrasdo » . i i .
- Loremipsumdolorsivamer, vonseceturadipiscingelit. Intellus:urna, ornareatligulatristique,:
- lacinia-pellentesque-erat..q =
o Utvariusdolorsedex-venenatisinterdum.Morbi-at-ex-et-neque-laoreet-faucibus-at-a-elit.-q
- Vivamus-ultricies-tortor-nibh, vel-posuere-enim-fermentum-in.-q
. o o .z
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Resaltar texto, nos sera de mucha utilidad para destacar un texto o un
parrafo y para poder ubicarlo mas facilmente.

Para ello, seleccionamos el texto que deseamos marcar y pinchamos el
boton Resaltar texto.

WH2- 083 3 Docl.docx - Microsoft Word e 9
nicio Insertar Disefio de pigina Referencas Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat o 0
= ¢ v vi A 2° @ == (RS R M Buscar *
) CalibrifCuerpo) (11 = AT AT Aac %) IE- S BN T | aancend] AsBbeeDc AaBbC: AaBbCe AHB {aBbCe, | % PO
i 2
Cambiar

Pegar S - s A e | oM thioemal 1% ¢ es Yituh Ttulo 2 Ttk Subtituk ¢
¥ Coplarformato N & § ~abex A EEZINW = v R Noema Sin espa ulo1 tulo 2 tulo Subttulo aore | Iy seecconar
/

L TR O TECTRU I | X 00 ) » XXBR]
|

Loremipsumdolorsit-amet, consecteturadipiscingelit.Intellus-urna, ornareatligulatristique,:
lacinia-pellentesque-erat.-|

Utvarius-dolor-sed-ex-venenatis-interdum|-Morbi-at-ex-et-neque-lacreetfaucibus-at-a-elit. 4
Vivamus-ultricies-tortor:nibh,vel-posuere-enim-fermentum-in.-§

Utcommodo, ligula-vel-elementum-interdum, nisl-ex-feugiat-lorem,-eget-pellentesque-metus:
mi-id-est.Vivamus-ut-felis:sem.-|

Para elegir el color del resaltado, pinchamos sobre el triangulo invertido y
elegimos el que queramos.

i»

1l
1]

IIJ\

Sin color

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In tellus urna, ornare at ligula tristique,
lacinia pellentesque erat.

Ut Varius dolor sed ex venenatis interdum. Morbi at ex et neque laoreet faucibus at a elit.

Para quitar el resaltado deberemos elegir "Sin color".
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La alineaciéon de un parrafo nos permitira colocar los textos de diferentes

maneras dentro de la pagina.

Para dar o cambiar formato a un parrafo en Word, vamos al menu Inicio,

después al submenu Parrafo.

Alli encontraremos 4 botones diferentes para alinear los parrafos:

e lzquierda
e (Centro

Derecha

Justificado

|
W@
I
{
o
|
4
A
U]
¥
L

€«
{

11}

4
Z
o> |
—
A

Parrafo

Temario elaborado por el Servicio de Seleccién
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”

161



Instituto Asturiano de
Administracién Piblica

Primero tendremos que seleccionar el parrafo y luego decidir qué tipo de
alineacion queremos. Pinchando en cada botén vemos como queda
nuestro documento:

Izquierda: El texto queda alineado en la parte izquierda del documento:

Primero tendremos que seleccionar el parrafo y luego decidir qué tipo de
alineacion queremos. Pinchando en cada botédn vemos como queda nuestro
documento.

Centrada: El texto queda distribuido en el centro del documento:

Primero tendremos que seleccionar el parrafo y luego decidir qué tipo de
alineacién queremos. Pinchando en cada botdn vemos como queda nuestro
documento.

Derecha: El texto queda alineado en la parte derecha del documento:

Primero tendremos que seleccionar el parrafo y luego decidir qué tipo de
alineacion queremos. Pinchando en cada botédn vemos como queda nuestro
documento.

Justificada: el texto queda distribuido de manera uniforme en el
documento, espaciando las palabras para que quede alineado a la
izquierda y a la derecha:

Primero tendremos que seleccionar el parrafo y luego decidir qué tipo de alineacidn
queremos. Pinchando en cada botdn vemos como queda nuestro documento.
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El interlineado es el espacio entre las lineas de un parrafo o grupos de
ellos.

Para cambiar el espacio entre lineas de un parrafo, seleccionamos el
parrafo y pulsamos el botén Interlineado en el submenu Parrafo

=N :; ) v v | f Normal | 7 Si

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

T

Quitar espacio después del parrafo §

Podemos ir seleccionando las opciones e iremos viendo el resultado. Para
aplicar el interlineado elegido, pinchamos sobre él.

Ademas podemos establecer el Interlineado, desde el cuadro que aparece
al desplegar el submenu parrafo:

[UGUTN | Inicio | Insertar  Disefio depaging  Refersncias  Comespondenda  Revisar  Vista  Frogramador

Bl e Glbi(Cuerpel - 14+ A 4 Aa | B S8

P

NK§ dexx vz-é- vQ

TNomal TSinespa. Thulol  Thuo?  Thuo  Subtfulo || Cambiar

egal
N jCop\arformatu

Portapapeles i Fuente i Parrafo i Estilos i Edicidn

i— = -'= %B .
- =54 [ e aagocee AQB aamvee AdB sezice ] % -

Y

%3¢ Reemplazar

" wstilgs | o Seleccionar ©

Lo N R T R T A & O RN I R o e
O T T T T T T T T T T

FI
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o i
i [ ===
Sangria y espacdcio | Lineas v saltos de pagina |
General
Alineacién: T —— |
Mivel de esquema: |Texto independiente EI
L -
Sangria
Izquierda: 0 cm = En:
L Derecho: 0 cm = EI 1,75 cm = i
[] sangrias simétricas
| |
Espaciado
Anterior: 0 pto = En:
N Posterior: 10 pto = Muiltiple [=] [1.15 = |
L [] Mo agreagar espacio entre parrafos del mismo estilo
Wista previa
Tt e g Tt e Tt e e Tt che e Texto de ejampio Texto de
Tewto de = Texto de =p Tewto de =p Tewto de= =p Tewto de =p Texta de
Teato o Teato de =
[ Tabuladones... ] [ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
Temario elaborado por el Servicio de Seleccién 164

Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”



® Instituto Asturiano de
L ] Administracién Piblica
@Y 24P @ ADOLFO POSADA

Otra opcidn que utilizamos cuando estamos escribiendo o editando un
texto en Word, es el establecimiento de la Sangria.

Sangria es la distancia a la que queremos colocar nuestro texto con
respecto a los margenes izquierdo y derecho.

La Sangria puede aplicarse a todo el parrafo o solo a la primera linea.

Para establecer las sangrias, desplegamos el submenu Parrafo y en el
cuadro Parrafo indicamos las sangrias que necesitemos, tanto a la
izquierda como a la derecha:

- R
Parrafo (2 [
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |
General
Aineacin: R |

Mivel de esguema: |Texto independiente Iz‘

Sangria
Izquierda: 0cm = Espegal: En:
Derecho: 0cm = Primera linea lzl 1,75 cm = |
[] sangrias simétricas
|
Espaciado
Anterior: 0 pto = Interlineado: En:
N | Posterior: 1pta 1= Miiltiple [=] [ B ||l

[T Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Tewto de jempla Texto de sjempia Texto de sjempio Texto de sjempio Texta de sjempi Texta de
jempia Texto de cjemplo Texta de ciemplo Texta de sjemplo Texta de cjemplo Texto de sjempka Texta de
jempia Texto de cjemplo Texta de empia

Tabulaciones. .. ] [Esiablecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar
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que es la distancia entre dos parrafos distintos.

-
Parrafo

ECR)

Sangria v espacio | Lineas vy saltos de pagina |

General
Alineacidn: Izquierda EI

Mivel de esquema: |Texto independiente EI

Sangria
Izquierda: 0 cm < Espedial:
Derecho: 0 cm z Primera linea

] sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: 0 pto < Interlineado:
Posterior: 10 pto = Mdltiple

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

En:

[=] [175em

ik

En:

[=] [L15 [ |

ejemaia Texta de sjemplo Texto de ejempia

Texto de ejempia Texto de sjemplo Texto de sjempio Texto de sjempio Texta e sjemplo Texto de
ejempio Texto de efemplo Texto de sjemplo Texto de sjempio Texta de sjempio Texto de ejempia Texto de

[ Tabulaciones. .. ] [ Establecer como predeterminado ] [

Aceptar ][ Cancelar ]
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Los botones Vifietas y Numeracidn nos ayudan a crear listas.

Para insertar viietas, seleccionamos las frases o parrafos del texto que
deseamos identificar y luego pulsamos el boton Vinetas de la barra de
herramientas.

— = — : A

= 5: £ ‘z;_-' = ,;! Ll ﬂ' AaBbi

EEEE = i 7 Nor

Parrafo
. Vifietas }
2 Inicia una lista con vifietas. |‘
ta
| Hagacdlicenla flecha para seleccionar
diferentes estilos de vifetas.

Loremipsumdolorsit-amet, consecteturadipiscingelit./Intellus.urna,ornareatligulatristique,-
lacinia-pellentesque-erat.-q)

¢ - Ut-variusdolorsedex-venenatis-interdum.-Morbi-at-ex-et-neque-laoreet-faucibus-at-a:
elit.q
e + Vivamus-ultricies-tortor-nibh,-vel-posuere-enim-fermentum-in.-§

Ut.commodo, ligula-vel-elementum-interdum, nisl-ex-feugiat-lorem, -eget-pellentesque-metus-
mi-id-est.-Vivamus-ut-felis-sem. |

En caso de querer otras opciones de Viinetas desplegaremos el submenu y
obtendremos las distintas variantes.

= Biblioteca de vifietas.

r ringund| | @ O - || ole
- v
- Vilietas ae gocumento
-
-1 Loremipsum-dolorsits tellus-urna,ornareatligulatristique, -
lacinia-pellentesque-er Definir nueva vificta..

e - Utvariusdolorsedex-venenatis:interdum.:Morbi-at-ex-et:neque:lacreet-faucibus-at-a:
elit.-q
® + Vivamus-ultricies-tortor-nibh,-vel-posuere:enim-fermentum-in.-q|

Ut-commodo,-ligula-vel-elementum-interdum,-nisl-ex-feugiat-lorem,-eget-pellentesque-metus-
mi-id-est.-Vivamus-ut-felis:sem.-q]
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En el caso de la Numeracion se siguen los mismos pasos, pero pinchando
en el botdn Numeracion.

WH9-08&14 3+ Docl.docx - Microsoft Werd o &

tnico Insertar Disefio de pigina Referencias Corretoondencia Revisar Vista Programacor Acrobat -9
= Cortar . &a A ) 2 Buscar +
1 _’;C:m CulbdCuepa) *j1 ~IA” &7 | Aat | HED T assocedc asgbcec AaBbCr Aapbce AAB aa LA i
Pegar # Copiat formato N & § - x, X' -w-A . tNormal 1 Sin espa Taulo 1 Titulo 2 Taulo Subtitulo ¢ ff,’jf?:’.’ :u osonics
9] [ s s wcmcom 1 4 ] Numenadén i NN | SR 2] =
Inica una ita numerada. -
Haga che en la Mlecha pars selecoonar
diferentes formatos de nusseracion.
Loremipsumdolorsitamet, consecteturadipiscingelit.intellus-urna,ornareatligulatristique,-
lacinia-pellentesque-erat.-q
1.+ Utvariusdolorsedex-venenatis-interdum.-Morbi-at-ex-et:neque-laoreet-faucibus-at-a:
elit.q
2.+ Vivamus-ultricies-tortornibh,vel-posuere-enim-fermentum-in.:q
Ut:commodo, ligula-vel-elementum-interdum,nisl-ex-feugiat-lorem, -eget-pellentesque-metus-
N mi-id-est.-Vivamus-ut-felis:sem.-q
. , . g .
Luego le aplicamos los Numeros o Letras en sus distintas variantes al
,
desplegar el submenu.
WEHY- ORI~ Docl.docx - Microsoft Word o &@ =
Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador  Acrobat o @
j- ii:::r Calibri (Cuerpo) = 11 = A° A7 Aa- | 2 ST T — AaBbC: aaBbce AADB 4esbee . % ?E::::‘;m
Pegar N & 8§ -abe x, X s e I ady Yol e TSinespa..  Tiulol  Titulo2 Titulo Subtitul - Cambiar |
- < Copiar formato = 7| estilos~ | b Seleccionar -
Portapapeles 7 Fuente 5 A 1 Estilos ] Edicion
S S :4-2 i CONS NS TSNS IS SN SN, O IS NI
[ Biblioteca de numeracién [']
- 1 1)
- Ninguno || 2 2)
B 3 3)
. | A a)
| 1 B b)
- Loremipsumdolorsitame |y c 9 tellus:urna,ornareatligulatristique,: J
- lacinia-pellentesque-erat. !
N a i
. 1,~ Ut-variusdolorsed : ::, I-at-ex-et'neque-lacreet-faucibus-at-a:
N elit.-q |
- Z.ﬂVivamus-ultricies-t Formatos de nimeros de documentos ermentum-in.-ﬂ
m 1 A
N 2 B
N Ut-commodo,-ligula-vel-ele |3 c giatlorem, eget-pellentesque-metus- B
9 mivid-est. Vivamus-ut-felis:
_ <2= Cambiar nivel de lista 3
Definir nuevo formato de namera...
N b 12 Establecer valor de nUMEraCi6N...
- b
N b
Una vez aplicada podemos luego elegir entre las distintas opciones como
,
pueden ser Letras o NUmeros romanos.
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Las opciones para copiar y pegar las encontramos en el menu Inicio, en el
submenu denominado Portapapeles

-

w

Se pueden copiar y pegar textos y también imagenes. Para ello
seleccionamos el contenido que deseemos copiar y desplegamos el menu
contextual con el botén derecho del ratén.

W 9- Gk D= Dol docx - Mheroseft Werd = & =
Inigia Insetar Disedie de piging Referensiat Corretpandencia Revisar Vists Programadior Arrobat o i@
= R Corta i, P B S e 1= - e | e . 4 Buscar
__ Calibr (Cuerpo) - 11 Ax A & E-E-E AT aasbeDe | AaBbcede AaBbC AaBbee AAD assbe #5, Reemplazar
e eamaty M K § v ohe x, X -w-A- EXE W (= | &-Z- f Hommal | 1 Sin espa, Titulo 1 Titulc 2 Titulo Subtitulo | :GI’":"N [y Sebeccionar»
P Eci
i) i I T3 3 7] =
Calibrif = 11 = A 4 IR
N&sEY-A-F
Loremipsumdolorsit-amet, consecteturadipiscingelit./Intellus-.urna, ornareatligulatristique,:
lacinia-pellent & | Cogur
<43 Coplar
& @ Opconesdepegados | .
1.~ Utvar & interdum.-Morbi-at-ex-et-neque-laoreet-faucibus-at-a-
elitq A| e
2.~ Vivamus-ultric 5 40 \l-posuere-enim-fermentum:in.-q
Ut-commodo, ligulaw 1= tumersdien " rdum, nisl-ex-feugiat-lorem,-eget-pellentesque-metus:
mivid-est.-Vivamus-ut: & " !
B Hiperrinculo...
]__ Busgar I
Sindeimos
4E  Trgducic
Acciones adstionajes b

Vamos a la parte del documento Word donde queremos pegar el
contenido copiado y en el Menu Inicio, Submenu Portapapeles
pinchamos en el tridangulo invertido que vemos debajo de la palabra

pegar:

Archieo Inicio Imnserta
=y 5
=) =

Fegar B B

101
$J

#F Copiar formato
FPortapapesles LF=]
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Nos aparecerdn tres opciones de pegado, que son:

e Mantener formato de origen. Esta opcidn copia el formato de texto
e imagenes que contiene.

e Combinar formato: Esta opcidn permite pegar los textos e imagenes
pero con el formato actual del documento.

e Mantener solo texto: Esta opcidn solo nos copiara el texto sin

formato.

Al sefialar cada una podemos ver cdmo quedaria cualquiera de las tres
opciones.

WE2-0&QADIF Docl.docx - Microsaft Ward = @ =
Inido | Insetar  Disefio de pagina  Referencias Comespandencia Revisar  Vista  Programador  Acrobat @
== | % cortar .. = s A — & Buscar ~
Calibri (Cuerpol ~ 11 = AT A7 | Aa~ | 2 4l0q , . PO
‘ B (& copir AaBbCeD: | AagbecDe AaBbCi aaBbce AQDB 4esice | &, Resmpiazar
Pegar N &£ 8§ ~abe x, X WA EC R THormal | Sinespa..  Titulol Titulo 2 Titulo Subtitule || Cambiar
= B = estilos » | [ Seleccionar

= | < Copiar formato

Opciones de pegado: Fuente Parrafo Estilos Edicién

[%{hA i 251451617138 | TS RN S I I |
Pegado especial. ol
Establecer Pegar predeterminado...

-] Loremipsum-dolorsit-amet, consecteturadipiscingelit.-Intellus-urna,ornareat-ligulatristique,: 3

- lacinia-pellentesque-erat.-q
N 1.- Utwvariusdolorsedex-venenatis-interdum.-Morbi-at-ex-et-neque-laoreet-faucibus-at-a-
o elit.-q
- 2.+ Vivamus-ultricies-tortor-nibh,vel-posuere-enim-fermentum-in.-q
N Ut:commodo,ligula-vel-elementum-interdum,-nisl-ex-feugiat-lorem,-eget-pellentesque-metus- )
9 miid-est. Vivamus-ut-felis:sem.q
bl
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Tema 10. Outlook 2010: funciones basicas.

En este tema vamos a aprender:
Abrir Outlook
La bandeja de entrada
Crear nuevo correo electronico

Reenviar o responder a un mensaje de correo
electrdnico

Agregar datos adjuntos a un mensaje de correo
electronico
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Microsoft Outlook es una aplicacidon de gestion de correo, asi
como agenda personal, que nos permite la comunicacién con
miles de personas en todo el mundo a través de mensajes
electronicos.

En este tema vamos a aprender a utilizar las funciones mas
importantes de Outlook 2010

Al arrancar Outlook aparece esta pantalla:

0l 9|5 Bandeja de entrada - - Microsoft Outlook o
h Anslisis de comreo eled > @

tronico de McAfee

23 Blementos erviados ;'
(e} Bementos eliminados (1)

) Bandeja de entrada
2\ Bomadar
_j Blementos enviados

8| contactos
] Tareas
| Notas
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Si nos situamos en la bandeja de entrada, veremos en el panel central los
correos que nos hayan llegado. Si aun no los hemos leido, su titulo se vera
en negrita. Ademas, en el panel de la izquierda, aparece entre paréntesis

un nimero indicando los mensajes que no hemos leido.

Crear nuevo correo electronico

En el men Inicio, en el subment Nuevo, pincha en el botén Nuevo

correo electrdnico.

-

o] 59 =
Inicic Enviar/recibir Carpeta Vista
xS % lgnorar Y = B
N9 | X A =3 f % f
Al | 5™ X /IR
A= Limpiar ~
Nusvol,.@ Nuavos Chrasoing Eliminar Responder Responder Reenviar
comeo  eemenios v deseado ~ a ftodos
Nuevo Eliminar Responder

Se abre una nueva ventana donde redactamos el correo

(B o A= Sin titulo - Mensaje (HTML) o [ B[] |
Mensaj Insertar Opciones Formato de texto Revisar =~ @
o # Corta Calibri (C <11 <A A" |2 ggﬂ @] @ i ? ¥ Seguimiento ~ [ &)
7j =3 At (cuer = a A_ 4 ? Importancia alta "h
P2 coparrormate | M X S | W~ A~ [[E I ians bmeent | el aemamta. T 8 importanciabaja | o0
Portapapeles = Texto basico Mombres Tncluir Etiquetas = | Zoom
. Para... [ ]
=1 cc. [ |
Enviar
ceo. [ |
Asunto: | |
=)
i -
. . . .,
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En la linea “Para”, indicamos el destinatario al que va dirigido nuestro
correo.

La linea CC, que significa con copia, permite agregar nuevos destinatarios
al mensaje, de forma publica.

La linea CCO, que significa con copia oculta, permite agregar nuevos
destinatarios al mensaje, de forma privada, es decir, los destinatarios que
incluyamos aqui no seran visibles entre si ni para el destinatario principal.

En el menu Inicio o en Mensaje, si tenemos un mensaje abierto, en el
submenu Responder, pinchamos en el boton Responder para contestar a
la persona que nos ha enviado el mensaje.

Si pinchamos en Responder a todos, lo que hacemos es contestar a la
persona que nos ha enviado el mensaje y ademas a todos los destinatarios
que tenia ese mensaje

Si pinchamos en Reenviar, lo que hacemos es enviar el mensaje original a
otra persona.

. [}, opciones
)
—ﬁ —& 'q; @ MI~

Resporder Responder Resrvia
a todos =2 Mas ~

Responder

Para quitar un destinatario de las lineas “Para” y CC, pinchamos en el
nombre y presionamos la tecla Supr.

Para agregar un destinatario, pinchamos en el cuadro “Para”, CCo CCO vy
escribimos el destinatario.
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Pueden adjuntarse archivos a un mensaje de correo electrénico.

Para ello, en la ventana del mensaje, en el ment Mensaje buscamos el
submenu Incluir y pinchamos en el boton Adjuntar archivo.

0 =2 A

Adjuntar Adjuntar  Firma
archwc%elememo - v

Se abre una ventana en la que buscamos el archivo que queremos incluir
en las carpetas de nuestro PCy lo insertamos.
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