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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro temario, los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn, de las 25
plazas de la Escala Auxiliar Administrativa, Grupo C, Subgrupo C2, de la Universidad Carlos Ill de Madrid por el
sistema de acceso libre, correspondientes a las ofertas de empleo publico: 2021, 2022 y 2023, y publicadas en el 02-
09-2024. El temario es el siguiente:

I. TEMAS GENERALES

1. La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales. La organizacion
territorial del Estado. La reforma de la Constitucién. De la elaboracidn de las leyes. La iniciativa legislativa y la
potestad para dictar reglamentos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (1):
Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento. De la actividad de las Administraciones Publicas.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (Il):
De los actos administrativos. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. De la revision de los
actos en via administrativa: Recursos administrativos.

4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico (1): De los 6rganos de las Administraciones
Publicas.

5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico (l1): Funcionamiento electrénico del sector
publico.

6. La proteccion de datos de caracter personal. El Reglamento 2016/679, de 27 de abril de 2016, del Parlamento
Europeo y el Consejo relativo al tratamiento y libre circulacidon de datos personales: Disposiciones generales.
Principios. Derechos del interesado. Responsable y encargado del tratamiento. Delegado de proteccién de datos.

7. Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la Comunidad de Madrid: Disposiciones
generales. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacidn publica. Portal de transparencia y procedimiento de
ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica en la Universidad Carlos Il de Madrid.

8. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Objeto y ambito de la Ley.
El principio de Igualdad y la tutela contra la discriminacidn. Regulaciéon en materia de igualdad, identidad y expresién
de género, no discriminacion y prevencién y actuacion contra el acoso de la Universidad Carlos Il de Madrid.

9. Principales funciones y utilidades de los Procesadores de texto y las Hojas de calculo: Word 2019 y Excel 2019.
Herramientas Google: Gmail, Drive, Docs, Sheets y Calendar. Correo electrénico: conceptos elementales,
funcionamiento y gestion de mensajes.

Il. TEMAS ESPECIiFICOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico (I): Objeto y ambito de aplicacidn. El personal al servicio de las Administraciones
Publicas. Derechos y deberes de los empleados publicos. Codigo de conducta de los empleados publicos.

2. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico (II): Adquisicién y pérdida de la condicién de la relacidn de servicio. Provisidn de
puestos de trabajo. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario. Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
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3. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de prevencion de riesgos laborales: Objeto, ambito de aplicacién y definiciones.
Derechos y obligaciones.

Il. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION UNIVERSITARIA

1. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (I): Disposiciones generales. Funciones del sistema
universitario y autonomia de las universidades. Creacién y reconocimiento de las universidades. Régimen especifico
de las universidades publicas. Organizacion de las ensefianzas. Investigacién y transferencia e intercambio del
conocimiento e innovacion. Cooperacidn, coordinacién y participacién en el sistema universitario. Universidad,
sociedad y cultura. Internacionalizacion del sistema universitario.

2. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (I1): El estudiantado en el sistema universitario.
Personal docente e investigador de las universidades publicas. Personal técnico, de gestidn y de administracion y
servicios de las universidades publicas.

3. Estatutos de la Universidad Carlos Ill de Madrid: Estructura de la Universidad. Organos de representacion,
gobierno y administracion general. Defensor Universitario. Actividades de la Universidad. Servicios universitarios.
Régimen econdmico y financiero de la Universidad. Reforma de los Estatutos.

4. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad: Organizacion de las ensefianzas universitarias.
Organizacion basica de las ensefianzas universitarias oficiales de grado, master y doctorado. Las ensefianzas propias
de las universidades.

5. Real Decreto 534/2024, de 11 de junio, por el que se regulan los requisitos de acceso a las ensefianzas
universitarias oficiales de Grado: Disposiciones generales, requisitos de acceso a las ensefianzas universitarias
oficiales de Grado. Normativa de permanencia, dispensa de convocatoria, matricula y Normativa de evaluacion de la
Universidad Carlos Ill de Madrid. Ley de convivencia universitaria 3/2022: Especial referencia a la regulacién y
normativa propia de la Universidad Carlos Il de Madrid.

IV. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

1. El presupuesto de la Universidad Carlos Il de Madrid (1): Caracteristicas y estructura. Ingresos y gastos. Créditos
iniciales y su financiacién. Modificaciones presupuestarias. Ejecucion general de ingresos.

2. El presupuesto de la Universidad Carlos Il de Madrid (ll): Ejecucién general de gastos presupuestario. Normas y
procedimientos de gestion presupuestaria y econdmico-financiera. Ordenacién del gasto y ordenacion del pago.
Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de transferencias corrientes y de capital. Gastos de inversion.
Documentos contables que intervienen en la gestion presupuestaria. Liquidacion y cierre del ejercicio.

3. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Objeto y dmbito de aplicacién. Organo de
contratacién y aspectos generales sobre la contratacién del sector publico. Delimitacion de los tipos contractuales y
sus principales caracteristicas. Especial referencia a la contratacion en la Universidad Carlos Ill de Madrid.

1 ———
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNIVERSIDAD CARLOS Il ED. 2024 (12 PARTE) 4



.
INTRODUCCION: 3
RN
INDICE: 5
RN

1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: ESTRUCTURA Y CONTENIDO. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. LA
ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO. LA REFORMA DE LA CONSTITUCION. DE LA ELABORACION DE LAS LEYES. LA
INICIATIVA LEGISLATIVA Y LA POTESTAD PARA DICTAR REGLAMENTOS EN LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. .....cccoveveuerererenrsrenssessesesssssseeesassssasesssenes 6

2. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
(1): DISPOSICIONES GENERALES. DE LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO. DE LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS.....ocoveeueireeteeseeseesseesessessssssessessesssessessessssssesseesessssssessessesssessessessssssessessesnssssessesntensessesseestensessessesntessessessestessesseensensenses 38

3. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
(11): DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN. DE LA
REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA: RECURSOS ADMINISTRATIVOS. ....c.coeeuerrrernnnrensasnsssssssesssessssssssssssssssseseses 58

4. LA LEY 40/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DE REGIMEN DEL SECTOR PUBLICO (l1): DE LOS ORGANOS DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS. ....uveeteereesteesseessesstesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssessses 95

5. LA LEY 40/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DE REGIMEN DEL SECTOR PUBLICO (I1): FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR
PUBLICO. «.veeuteeueeeeeeteesseeseesseesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssesstesstesssesssesssesssesssesssesssesssasnns 108

6. LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL. EL REGLAMENTO 2016/679, DE 27 DE ABRIL DE 2016, DEL
PARLAMENTO EUROPEO Y EL CONSEJO RELATIVO AL TRATAMIENTO Y LIBRE CIRCULACION DE DATOS PERSONALES:
DISPOSICIONES GENERALES. PRINCIPIOS. DERECHOS DEL INTERESADO. RESPONSABLE Y ENCARGADO DEL TRATAMIENTO.
DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS. ....ceoeeuememeresesensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseseses 111

7. LEY 10/2019, DE 10 DE ABRIL, DE TRANSPARENCIA Y DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD DE MADRID: DISPOSICIONES
GENERALES. PUBLICIDAD ACTIVA. DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. PORTAL DE TRANSPARENCIA Y
PROCEDIMIENTO DE EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN LA UNIVERSIDAD CARLOS Il DE
IVIADRID. ..etiituuniiiiinneiinnnnniininiiimnsusiiisiseesssnssssisissessssssssssissesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 143

8. LEY ORGANICA 3/2007, DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES: OBJETO Y AMBITO DE
LA LEY. EL PRINCIPIO DE IGUALDAD Y LA TUTELA CONTRA LA DISCRIMINACION. REGULACION EN MATERIA DE IGUALDAD,
IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO, NO DISCRIMINACION Y PREVENCION Y ACTUACION CONTRA EL ACOSO DE LA
UNIVERSIDAD CARLOS Il DE MADRID. ....cctttiiiiiiiiinttieiiiiiiinetieiiiiiiisntseeeiismmmmmtseeeiimsmmmsssessissssmmmstssssssssmmsssssssssssssssssases 176

9. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES DE LOS PROCESADORES DE TEXTO Y LAS HOJAS DE CALCULO: WORD 2019 Y EXCEL
2019. HERRAMIENTAS GOOGLE: GMAIL, DRIVE, DOCS, SHEETS Y CALENDAR. CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS
ELEMENTALES, FUNCIONAMIENTO Y GESTION DE IMENSAJES. ....c.coveveueueereneserseseenessssssssssesessssssssssesessssssssssessssssssssssssssssssssses 183

1 ———
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNIVERSIDAD CARLOS Il ED. 2024 (12 PARTE) 5



M

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. La organizacion territorial del Estado. La reforma de la Constitucién. De la
elaboracion de las leyes. La iniciativa legislativa y la potestad para dictar reglamentos en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Vamos a dividir este tema en los siguientes apartados:

1.1 ESTRUCTURA Y CONTENIDO

1.2 DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTEALES

1.3 LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

1.4 LA REFORMA DE LA CONSTITUCION

1.5 DE LA ELABORACION DE LAS LEYES. LA INICIATIVA LEGISLATIVA

1.6 LA POTESTAD PARA DICTAR REGLAMENTOS EN LA LEY 39/2015.

Comencemos viendo la estructura de la Constitucion:

1.1 ESTRUCTURA Y CONTENIDO

La Constitucion se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo I, y reconoce los principios constitucionales del
ordenamiento politico del Estado. Esta parte designa todos aquellos articulos que enuncian los principios basicos y

los valores reconocidos en la Constitucién. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios basicos,
derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia juridica directa, vinculan a los poderes publicos
y son directamente tutelables por los Tribunales.

La parte organica: del Titulo Il al X, la organizacidn de los poderes y del territorio. Establece el nimero, composicion
y funcionamiento de los principales 6rganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucion espafiola esta compuesta por 1 preambulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:

4 Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).

4+ Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espafioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).

= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
|
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2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (1): Disposiciones Generales. De los interesados en el
procedimiento. De la actividad de las Administraciones Publicas.

Vamos a dividir este tema en los siguientes apartados. Veamos los articulos de los siguientes apartados ya que la
estructura la hemos visto en el tema 1:

2.1 DISPOSICIONES GENERALES

2.2. DE LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO

2.3 DE LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Comencemos:

2.1 DISPOSICIONES GENERALES

Las disposiciones las encontramos en el titulo preliminar:

TITULO PRELIMINAR:

Articulo 1. Objeto de la Ley.

1. La presente Ley tiene por objeto regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el
procedimiento administrativo comun a todas las Administraciones Publicas, incluyendo el sancionadory el de
reclamacion de responsabilidad de las Administraciones Publicas, asi como los principios a los que se ha de ajustar el
ejercicio de la iniciativa legislativa y |la potestad reglamentaria.

2. Solo mediante ley, cuando resulte eficaz, proporcionado y necesario para la consecucién de los fines propios del
procedimiento, y de manera motivada, podran incluirse trdmites adicionales o distintos a los contemplados en esta
Ley. Reglamentariamente podran establecerse especialidades del procedimiento referidas a los érganos
competentes, plazos propios del concreto procedimiento por razén de la materia, formas de iniciacién y
terminacion, publicacién e informes a recabar.

Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacion.

1. La presente Ley se aplica al sector publico, que comprende:
a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las Comunidades Auténomas.

c) Las Entidades que integran la Administracion Local.

d) El sector publico institucional.

2. El sector publico institucional se integra por:

a) Cualesquiera organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes de las
Administraciones Publicas.
|
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3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I1): De los actos administrativos. De las disposiciones sobre el
procedimiento administrativo comun. De la revision de los actos en via administrativa:

Recursos administrativos.
Vamos a ver los siguientes apartados:

3.1 DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

3.2 DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

3.3 DE LA REVISION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Veamos los articulos:

3.1 DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Este apartado lo encontramos en el titulo 11l de la ley 39/2015.

TITULO IIi: De los actos administrativos

CAPITULO I: Requisitos de los actos administrativos
Articulo 34. Produccidn y contenido.

1. Los actos administrativos que dicten las Administraciones Publicas, bien de oficio o a instancia del interesado, se
produciran por el drgano competente ajustandose a los requisitos y al procedimiento establecido.

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

Articulo 35. Motivacion.
1. Seran motivados, con sucinta referencia de hechos y fundamentos de derecho:
a) Los actos que limiten derechos subjetivos o intereses legitimos.

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

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

d) Los acuerdos de suspensién de actos, cualquiera que sea el motivo de ésta, asi como la adopcidon de medidas
provisionales previstas en el articulo 56.

e) Los acuerdos de aplicacion de la tramitacién de urgencia, de ampliacidn de plazos y de realizacién de actuaciones
complementarias.

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

1 ———
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4. la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico (I): De los érganos de las
Administraciones Publicas.

Para estudiar este tema y el siguiente vamos a ver parte de la Ley 40/2015, mas concretamente en su titulo
preliminar, por lo que vamos a ver la estructura de ese titulo:

ESTRUCTURA

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

Articulo 1. Objeto.

<\

Articulo 2. Ambito Subjetivo.

<\

Articulo 3. Principios generales.

<\

Articulo 4. Principios de intervencion de las Administraciones Publicas para el desarrollo de una
actividad.

CAPITULO II. De los 6rganos de las Administraciones Publicas
Seccién 1.2 De los érganos administrativos
v" Articulo 5. Organos administrativos.
v Articulo 6. Instrucciones y érdenes de servicio.
v" Articulo 7. Organos consultivos.
Seccién 2.2 Competencia
Articulo 8. Competencia.
Articulo 9. Delegacién de competencias.
Articulo 10. Avocacion.
Articulo 11. Encomiendas de gestion.

Articulo 12. Delegacién de firma.

NN NN

Articulo 13. Suplencia.
v" Articulo 14. Decisiones sobre competencia.
Seccién 3.2 Organos colegiados de las distintas administraciones publicas

Subseccion 1.2 Funcionamiento

v" Articulo 15. Régimen.

v" Articulo 16. Secretario.
|
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5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico (Il): Funcionamiento
electrénico del sector publico.

Este tema lo encontramos en el capitulo V de la Ley 40/2015 en su titulo preliminar cuya estructura hemos visto en
el tema anterior.

CAPITULO V
Funcionamiento electrénico del sector publico
Articulo 38. La sede electrénica.

1. La sede electrdnica es aquella direccién electrdnica, disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracion Publica, o bien a una o varios organismos
publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

2. El establecimiento de una sede electrdnica conlleva la responsabilidad del titular respecto de la integridad,
veracidad y actualizacion de la informacién y los servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

3. Cada Administracion Publica determinara las condiciones e instrumentos de creacidn de las sedes electrdnicas,
con sujecion a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad,
accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. En todo caso debera garantizarse la identificacion del érgano titular de
la sede, asi como los medios disponibles para la formulacidn de sugerencias y quejas.

4. Las sedes electrdnicas dispondran de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones seguras
siempre que sean necesarias.

5. La publicacién en las sedes electrénicas de informaciones, servicios y transacciones respetara los principios de
accesibilidad y uso de acuerdo con las normas establecidas al respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos
otros que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

6. Las sedes electrdnicas utilizaran, para identificarse y garantizar una comunicacion segura con las mismas,
certificados reconocidos o cualificados de autenticacién de sitio web o medio equivalente.

Articulo 39. Portal de internet.

Se entiende por portal de internet el punto de acceso electrdnico cuya titularidad corresponda a una Administracion
Publica, organismo publico o entidad de Derecho Publico que permite el acceso a través de internet a la informacidn
publicada y, en su caso, a la sede electrdnica correspondiente.

Articulo 40. Sistemas de identificacion de las Administraciones Publicas.

1. Las Administraciones Publicas podran identificarse mediante el uso de un sello electrénico basado en un
certificado electrdnico reconocido o cualificado que relna los requisitos exigidos por la legislacidn de firma
electronica. Estos certificados electrénicos incluirdn el nimero de identificacion fiscal y la denominacion
correspondiente, asi como, en su caso, la identidad de la persona titular en el caso de los sellos electrénicos de
drganos administrativos. La relacion de sellos electrdnicos utilizados por cada Administracion Publica, incluyendo las
caracteristicas de los certificados electrénicos y los prestadores que los expiden, debera ser publica y accesible por
medios electrénicos. Ademas, cada Administracion Publica adoptard las medidas adecuadas para facilitar la
verificacion de sus sellos electrénicos.

2. Se entendera identificada la Administracién Publica respecto de la informacién que se publique como propia en su
portal de internet.

1 ———
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6. La proteccion de datos de caracter personal. El Reglamento 2016/679, de 27 de abril de
2016, del Parlamento Europeo v el Consejo relativo al tratamiento vy libre circulacion de
datos personales: Disposiciones generales. Principios. Derechos del interesado. Responsable
y encargado del tratamiento. Delegado de proteccion de datos.

Veamos una pequeiia introduccion donde indicamos la normativa que regula la proteccion de datos:

Legislacion reguladora de la proteccion de datos de cardcter personal y su relacion con la reglamentacion
de la U. Europea.

La proteccién de las personas fisicas en relacion con el tratamiento de datos personales es un derecho fundamental
protegido por el articulo 18.4 de la Constitucidn Espafiola: “la ley limitara el uso de la informatica para garantizar el
honor y la intimidad personal y familiar de los ciudadanos y el pleno ejercicio de sus derechos”.

La Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales
(LOPDGDD), adapta el derecho espafiol al modelo establecido por el Reglamento UE 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril (Reglamento General de Proteccion de Datos RGPD), relativo a la proteccion
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos personales y a la libre circulacién de estos
datos, introduciendo novedades mediante el desarrollo de materias contenidas en el mismo.

La ley organica 3/2018, facilita que los ciudadanos puedan ejercitar sus derechos al exigir, en particular, que los
medios para hacerlo sean facilmente accesibles. Ademas, se regula el modo en que debe informarse a las personas
acerca del tratamiento de sus datos adaptandose, especificamente en el dmbito de internet, por un sistema de
informacién por capas que permita al ciudadano conocer de forma clara y sencilla los aspectos mas importantes del
tratamiento, pudiendo acceder a los restantes a través de un enlace directo.

Otro aspecto importante y novedoso de esta ley es que se reconoce especificamente el derecho de acceso y, en su
caso, de rectificacion o supresién por parte de quienes tuvieran vinculacién con personas fallecidas por razones
familiares o de hecho y a sus herederos. La medida limita el ejercicio de estos derechos cuando el fallecido lo
hubiera prohibido.

En cuanto a los menores, la ley 3/2018 fija en 14 afios la edad a partir de la cual se puede prestar consentimiento de
manera auténoma. También se regula expresamente el derecho a solicitar la supresién de los datos facilitados en
redes sociales o cualquier otro servicio de la sociedad de la informacidn por el propio menor o por terceros durante
su minoria de edad.

En cuanto al Reglamento de la Unidn Europea, este introduce unas novedades:

v Creacién del Delegado de Proteccidn de datos, persona fisica o juridica cuya asignacién debe de ser
comunicada a la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD). Es obligatoria para las empresas contar
con su figura o con formacidn necesaria.

v" Elimina el consentimiento tacito: posibilidad de que los menores de edad presten consentimiento para el
tratamiento de datos (edad minima de 13 afios) sin embargo en la ley 3/2018 es de 14 afios.

Las empresas deberan proteger los datos de sus clientes y en ningin momento compartirlos o filtrarlos.

Introduce la obligacion de bloqueo: para garantizar que los datos queden a disposicion de las autoridades,
un Tribunal o un Ministerio Fiscal frente a responsabilidades derivadas del tratamiento de datos.
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7. Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la Comunidad de
Madrid: Disposiciones generales. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacién
publica. Portal de transparencia y procedimiento de ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica en la Universidad Carlos Il de Madrid.

Para comenzar con este tema empezamos con la Ley 10/2019 de la que vamos a ver primero su estructura:

ESTRUCTURA

TITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Otros sujetos obligados.

Articulo 4. Personas obligadas a suministrar informacion.
Articulo 5. Definiciones.

Articulo 6. Principios técnicos.

TITULO II. Publicidad activa

CAPITULO I. Disposiciones generales

Articulo 7. Publicidad de la informacion.
Articulo 8. Obligacidn de transparencia.
Articulo 9. Proteccion de datos de caracter personal.

CAPITULO Il. Informacidn de la organizacidn y actividad de los sujetos obligados en la Comunidad de Madrid

Seccion 1.a Informacion sujeta a publicacion

Articulo 10. Informacidn institucional.

Articulo 11. Informacién en materia organizativa.

Articulo 12. Informacidn relativa a altos cargos y personal directivo.
Articulo 13. Informacidn relativa a personal eventual.

Articulo 14. Informacién en materia de empleo en el sector publico.
Articulo 15. Informacidn en materia de retribuciones.

Articulo 16. Informacién en materia normativa.

Articulo 17. Informacidn sobre los servicios y procedimientos.
Articulo 18. Informacién econémico-financiera.
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8. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres:
Objeto y ambito de la Ley. El principio de Igualdad y |a tutela contra la discriminacion.
Regulacion en materia de igualdad, identidad y expresion de género, no discriminacion y
prevencion y actuacion contra el acoso de la Universidad Carlos Il de Madrid.

Vamos a dividir este tema en dos apartados:

8.1 LEY ORGANICA 3/2007 DE 22 DE MARZO: OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.

8.2 LEY ORGANICA 3/2007 DE 22 DE MARZO: EL PRINCIPIO DE IGUAL Y TUTELA CONTRA LA
DISCRIMINACION.

8.3 REGULACION EN MATERIA DE IGUALDAD, IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO.

Comenzaremos primero con la estructura de la Ley organica 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, pero en esta ocasién solo vamos a ver la estructura de la parte que nos solicitan en este tema.

ESTRUCTURA

TITULO PRELIMINAR. Objeto y ambito de la Ley

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

TITULO I. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién

Articulo 3. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.

Articulo 4. Integracion del principio de igualdad en la interpretacion y aplicacion de las normas.

Articulo 5. Igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al empleo, en la formacion y en la promocidn
profesionales, y en las condiciones de trabajo.

Articulo 6. Discriminacion directa e indirecta.

Articulo 7. Acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Articulo 8. Discriminacién por embarazo o maternidad.

Articulo 9. Indemnidad frente a represalias.

Articulo 10. Consecuencias juridicas de las conductas discriminatorias.
Articulo 11. Acciones positivas.

Articulo 12. Tutela judicial efectiva.

Articulo 13. Prueba.

Veamos a continuacion el primer apartado:
|
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9. Principales funciones v utilidades de los Procesadores de texto y las Hojas de calculo:
Word 2019 y Excel 2019. Herramientas Google: Gmail, Drive, Docs, Sheets y Calendar.
Correo electronico: conceptos elementales, funcionamiento y gestion de mensajes.

En este tema vamos a ver las principales funciones y utilidades de los siguientes procesadores y herramientas de
Google.

9.1 WORD 2019

9.2 EXCEL 2019

9.3 HERRAMIENTAS GOOGLE: GMAIL, DRIVE, DOCS, SHEETS Y CALENDAR

9.4 CORREO ELECTRONICO

Comencemos:

9.1 WORD 2019

Microsoft como empresa de creacidn del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son exclusivas
para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mas usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que ofrece todas
las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word, una hoja de célculo
Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de correo electrénico
Outlook. Segun van pasando los afos, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando también el paquete
Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder editar el
texto y modificarlo seguin nuestras necesidades.

GESTION DE DOCUMENTOS:

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo de
varias formas:

o Desde el mend Inicio.

o Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.
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