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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 12 + 23 = 35 temas, solicitados para la oposicidn de las 55 plazas
convocadas por la GVA por DECRETO 47/2025 DE 25 DE MARZO, del Consell, de aprobacién de la oferta de empleo
publico de 2025 para la Administracién de la Generalitat.

CONVOCATORIA 64/25

TEMARIO PARTE GENERAL (Materias comunes)

|. CONSTITUCION

1. La Constitucién Espafiola de 1978: Titulo Preliminar; Titulo | De los Derechos y Deberes Fundamentales.

2. La Constituciéon Espaiola de 1978: Titulo Il La Corona; Titulo Ill De las Cortes Generales: Capitulo | De las cdmaras y
Capitulo Il De la elaboracion de las leyes.

3. La Constitucion Espafiola de 1978: Titulo IV Del Gobierno y la Administracién; Titulo V De las relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales.

4. La Constitucidn Espafiola de 1978: Titulo VI el Poder judicial; Titulo IX Del Tribunal Constitucional.
5. La Constitucion Espafiola de 1978: Titulo VIII De la organizacidn territorial del Estado.

Il. ORGANIZACION DE LA COMUNITAT VALENCIANA

6. El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana: Preambulo; Titulo | La Comunitat Valenciana; Titulo Il De los
Derechos de los valencianos y valencianas; Titulo Ill La Generalitat; Titulo IV Competencias.

7. la Ley 5/1983, de 30 de diciembre, del Consell: Titulo | El President de la Generalitat; Titulo Il Del Consell: Capitulo
| composicion; Capitulo Il las atribuciones; Capitulo Il del funcionamiento; Capitulo VI La iniciativa legislativa, los
Decretos Legislativos y |la potestad reglamentaria del Consell; Titulo 11l Relaciones entre el Consell y Les Corts.

8. La Ley 5/1983, de 30 de diciembre, del Consell: Titulo Il Del Consell: Capitulo IV De la conselleria y de los
Consellers, Capitulo V Estatuto Personal de los Consellers; Titulo IV De la Administracién Publica de la Generalitat;
Titulo V De la responsabilidad de los miembros del Consell y de la Administracién Publica de la Generalitat.

1. LA UNION EUROPEA.

9. El Tratado de la Unidn Europea: Disposiciones comunes. El Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea: actos
juridicos de la Unidn, procedimientos de adopcién y otras disposiciones.

V. MATERIAS TRANSVERSALES

10. La Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo Preliminar,
Objeto de la Ley; Titulo | El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacidn; Titulo Il Politicas publicas para la
igualdad. La Ley 9/2003, de 2 de abril, de la Generalitat, para la igualdad de mujeres y hombres: Titulo | Objeto,
principios generales y ambito de la Ley; Titulo Ill Igualdad y Administracion Publica. Ley 4/2023, de 28 de febrero,
para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los derechos de las personas LGTBI: Deber
de proteccién; Medidas en el ambito administrativo.

11. La Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccién integral contra la violencia de género:
Titulo Preliminar; Titulo | Medidas de sensibilizacidn, prevencion y deteccidn; Titulo Il Derechos de las mujeres
victimas de violencia de género.
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12. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno: Titulo
preliminar; Titulo | Transparencia de la actividad publica. La Ley 1/2022, de 13 de abril, de la Generalitat, de
Transparencia y Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana.

TEMARIO PARTE ESPECIAL «Proceso selectivo 1, parte especial, cuerpo general, C1-01»

|. DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA

1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas: Titulo
Preliminar Disposiciones generales; Titulo | Los interesados en el procedimiento; Titulo Il La actividad de las
Administraciones Publicas.

2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas: Titulo
Il Los actos administrativos: Capitulo | Requisitos; Capitulo Il Eficacia; Titulo 1V, Capitulo VII Ejecucién. Titulo Ill Los
actos administrativos: Capitulo Il Nulidad y anulabilidad.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas: Titulo
IV Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun: Capitulo | Garantias del procedimiento; Capitulo Il
Iniciaciéon; Capitulo Ill Ordenacidn; Capitulo IV Instruccion; Capitulo V Finalizacidn; Capitulo VI Tramitacion
simplificada. Capitulo VI, Tramitacion simplificada; Titulo V, La revisién de los actos en via administrativa: Capitulo |,
Revisién de oficio; Capitulo Il, Los recursos administrativos.

4. Los 6rganos de las administraciones publicas. Principios de actuacidn y funcionamiento. Clases de érganos.
Organos colegiados. La competencia: naturaleza, clases y criterios de delimitacién. Las relaciones interorganicas:
coordinacion y jerarquia. Desconcentracion y delegacion de competencias. Delegacion de firma. Encomienda de
gestion. Avocacion.

5. Actividad de limitacidn, arbitral y de fomento. La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, general de subvenciones:
Titulo Preliminar: Disposiciones generales; Titulo I: Procedimientos de concesidn y gestion de las subvenciones. La
Ley 1/2015, de 6 de febrero, de la Generalitat, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y de
Subvenciones: Titulo X Subvenciones.

6. Los contratos del sector publico (I). Objeto y &mbito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico.
Delimitacién de los tipos contractuales. Contratos administrativos y contratos privados. Perfeccién y forma del
contrato. Régimen de invalidez. Partes del contrato. Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio
del contrato y su revisidn. Garantias exigibles en la contratacion del sector publico. Normas generales de la
preparacidn de contratos por las administraciones publicas.

7. La Administracion electrdnica en la Comunitat Valenciana. Proteccién de datos de caracter personal. Decreto
30/2025, de 25 de febrero, del Consell, por el que se regula la atencidn a la ciudadania y las oficinas de asistencia en
materia de registro en la Administracidn y el sector publico instrumental de la Generalitat.

Il. FUNCION PUBLICA

8. La regulacién constitucional de la funcidon publica. El Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que
aprueba la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y ambito de aplicacién. La Ley 4/2021, de 16 de
abril, de la Funcidn Publica Valenciana: Objeto, principios y ambito de aplicacién de la ley. Organizacién de la
administracién de la Generalitat en materia de funcién publica.

9. Personal al servicio de las administraciones publicas: Concepto y clases de personal empleado publico; Direccidn
Publica Profesional. Estructura y ordenacion del empleo publico: Estructuracion del empleo publico. Estructura y
ordenacion del empleo publico: Ordenacién de los puestos de trabajo; Instrumentos de planificacidn y ordenacién
del empleo publico; Registros de personal.
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10. Situaciones administrativas del personal funcionario de carrera. Derechos, deberes y condiciones de trabajo del
personal empleado publico de la Generalitat. Régimen de incompatibilidades del personal empleado publico.
Régimen disciplinario. Nacimiento y extincién de la relacién del servicio. Provisidon de puestos y movilidad.
Promocién profesional.

lIl. GESTION ECONOMICA-PRESUPUESTARIA

11. El presupuesto de la Generalitat (1). Concepto y naturaleza. La estructura en los Presupuestos de la Generalitat.
Los principios y reglas de programacion y gestidn presupuestaria. La programacién presupuestaria y el objetivo de
estabilidad. Contenido y créditos iniciales, elaboracion y remisidn a Les Corts. Presupuestos consolidados.
Tramitacién y aprobacién. Prorroga.

12. El presupuesto de la Generalitat (ll). Procedimiento de gestién presupuestaria. Gestidn presupuestaria. Pagos a
justificar. Anticipos de Caja Fija. Operaciones de ejecucién. Los créditos presupuestarios y sus modificaciones. Ley de
Presupuestos de la Generalitat vigente: normas para la modificacidn de los presupuestos y competencias para su
autorizacion. Caracter limitativo de los créditos. Procedimiento de gestidén del presupuesto de la Generalitat.

13. El control interno de la gestién econdmico-financiera de la Generalitat efectuado por la Intervencidon General de
la Generalitat: ambito y objetivos, principios de actuacion y prerrogativas, deberes y facultades del personal
controlador, deber de colaboracidn y asistencia juridica; planes anuales y elevacion al Consell de informes generales.
La funcién interventora. El control financiero. La auditoria publica. La supervisidn continua. El control externo. El
control del Tribunal de Cuentas: su funcion fiscalizadora, el enjuiciamiento contable y su relacion con la Sindicatura
de Cuentas.

14. Ley 1/2015, de 6 de febrero, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y de Subvenciones: Titulo VII,
Contabilidad del sector publico de la Generalitat.

IV. INFORMATICA BASICA Y OFIMATICA

15. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Tipos de conectividad. Sistemas operativos. Nociones bdsicas de seguridad informatica.

16. Introduccion al sistema operativo: El entorno Windows 11. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio y
la barra de tareas. Herramientas basicas (calculadora, bloc de notas y herramientas recortes).

17. El Explorador de archivos de Windows 11. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Carpetas
locales y carpetas de red. Accesos directos. Carpeta de descarga de archivos. Microsoft OneDrive.

18. Correo electrénico Outlook de Microsoft 365: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Redactar, enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Busqueda de mensajes. Reglas de recepcidon de mensajes.
Libretas de direcciones. Carpetas de trabajo. Calendario de trabajo.

19. Procesador de texto Word de Microsoft 365: Principales funciones y utilidades. Creacidn, estructuracion y
maquetacidon de documentos. Generacién, grabacion, recuperacidén e impresidon de documentos. Importacién y
exportacion de formatos. Dictado. Revision de documentos.

20. Hojas de calculo Excel de Microsoft 365: Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Importacion de datos.

21. Plataforma colaborativa Teams de Microsoft 365: Uso de chat y llamadas. Estados. Estructura: Equipos, canales y
conversaciones. Comparticion de informacién. Menciones. Lanzamiento y recepcién de convocatorias de reunién por
videoconferencia.
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22. Navegadores web: Conceptos basicos y definicién. Navegacidn por pestaias, marcadores, historial, ajustes de
privacidad y seguridad. Extensiones y complementos, Navegacion segura, identificacion de phishing y malware.

23. Herramientas de Inteligencia Artificial (I1A): Nociones sobre el uso, la fiabilidad y los riesgos en el puesto de
trabajo. Prompting bdsico.
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IV. INFORMATICA BASICA Y OFIMATICA

15. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Tipos de conectividad. Sistemas operativos.
Nociones basicas de seguridad informatica.

LA INFORMATICA BASICA:

La palabra informatica, término inventado por Phillippe Dreyfus en 1962, viene de la unién de las palabras
INFORmacién y autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la
informacién. Pero équé es la informacién?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan algun
significado: nimeros, letras, imagenes, sonidos. Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de

Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos mas una foto aportarian informacion acerca de nuestra identidad.

La informacion es un término genérico. Representa ideas, hechos, relaciones y propiedades de los objetos, de las
personas y del universo en general.

Por otra parte, un dato es un concepto mucho mds preciso: podemos pensar en un dato como en una informacion
concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacié en una
determinada fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacién nos permite agrupar datos y obtener resultados.
Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema:

1.- ELORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO

1.- EL ORDENADOR:

El ordenador es el instrumento idéneo para el tratamiento de la informacidn. Y precisamente, el esquema basico del
ordenador responde a esta necesidad.

El ordenador es una maquina capaz de aceptar datos a través de un medio de entrada (teclado, ratdn,), procesarlos
automaticamente utilizando para ello un programa previamente almacenado (procesador de textos, programa de
calculos...), y proporcionar resultados a través de un medio de salida (pantalla, impresora...).

Un ordenador para funcionar necesita: datos y programas, siendo los programas un conjunto de instrucciones que le
dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un resultado. Para ello se puede crear un
algoritmo que se puede definir como el conjunto de pasos que hay que seguir para solucionar el problema. O
también puede usarse un ordinograma que es lo mismo que un algoritmo, pero representado en una grafica.

Un ordenador se estructura en tres bloques:
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16. Introduccidn al sistema operativo: El entorno Windows 11. Fundamentos. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio y la barra de tareas. Herramientas
basicas (calculadora, bloc de notas y herramientas recortes).

17. El Explorador de archivos de Windows 11. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones
de busqueda. Carpetas locales y carpetas de red. Accesos directos. Carpeta de descarga de
archivos. Microsoft OneDrive.

VAMOS A UNIR ESTOS DOS TEMAS EN UNO:

WINDOWS 11

1. Fundamentos de Windows 11

e Definicién de sistema operativo.

» Caracteristicas clave de Windows 11.

« Diferencias respecto a versiones anteriores.

e Interfaz grafica centrada en la experiencia del usuario.

e Requisitos minimos del sistema.
2. Historia de Windows 11

e Evolucién desde Windows 1.0.

e Ellegado de Windows 10y las razones detras de la actualizacién.

» Innovaciones tecnoldgicas que llevaron a Windows 11.

» Fecha de lanzamiento oficial (5 de octubre de 2021).

e Cambios importantes respecto a Windows 10 (estética, rendimiento, compatibilidad).
3. Versiones anteriores de Windows

e Windows 1.0 al 3.x : El inicio de la interfaz gréfica.

*  Windows 95/98 : La integracidn de Internet y mayor funcionalidad.

e Windows XP : Estabilidad y popularidad.

* Windows Vistay 7 : Avances en seguridad y usabilidad.

« Windows 8y 8.1 : Enfoque en pantallas tactiles y la controversia del menu de inicio.

e Windows 10 : Unificacion de plataformas, mejoras de rendimiento y seguridad.
4. Cémo instalar Windows 11

» Requisitos de hardware (procesador, RAM, almacenamiento, TPM 2.0).

C___________________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO CUERPO ADMINISTRATIVO GVA C1-01 (CONVOCATORIA 64/25 ED. 2025) 428 PARTE 35



(tw

18. Correo electrénico Outlook de Microsoft 365: Conceptos elementales y
funcionamiento. El entorno de trabajo. Redactar, enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Busqueda de mensajes. Reglas de recepcidn de mensajes. Libretas de
direcciones. Carpetas de trabajo. Calendario de trabajo.

CORREQ ELECTRONICO OUTLOOK DE MICROSOFT 365

Es un servicio web el cual que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes a través de diferentes puertos de red
y protocolos configurados internamente (también denominados mensajes electrénicos o cartas electrdénicas)
mediante sistemas de comunicacién electrénicos.

El concepto se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este servicio via Internet mediante el
protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas similares que
utilicen distintas tecnologias. Los mensajes de correo electrdnico posibilitan el envio, ademas de texto, de cualquier
tipo de documento digital como imagenes, videos, audios, archivos comprimidos, etc.

El funcionamiento del correo electrdnico es similar al del correo postal, la diferencia de este es que se realiza en
modo instantaneo por medio de un medio tan utilizado como el Internet, permitiendo una globalizacion
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra.

La utilizacion de un correo electrénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal, hasta
algo mas avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacidn de negocios publicos y
privados.

Tanto la funcidn de un correo postal como un correo electrdnico, técnicamente se puede decir que ambos
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una direccién. El correo
electrénico también tiene sus propios buzones: son los servidores que guardan temporalmente los mensajes hasta
gue el destinatario los revisa.

Es un método para crear, enviar o recibir mensajes a través de sistemas de comunicacion electrénica. En la mayoria
de los casos se hace necesario Internet.

Para poder acceder al servicio de un correo electrénico se necesita crear una cuenta, en algunos proveedores es
totalmente gratuita.

Un correo electrdnico tiene una importancia muy relevante en la vida humana del siglo XXI porque a través de este
se puede comunicar de una manera practicamente instantanea, desde y hasta cualquier lugar del mundo con
cobertura Internet.

Tanta es la importancia de un e-mail (Electronic mail) que en la actualidad funciona como una identificacién, hace
referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrénico se denomina
andénimo en la gran red.

Servidores de correo electrénico gratuitos:

El correo electrénico es una de las herramientas de comunicaciéon mas utilizadas en el mundo. Existen diversos
servidores de correo electrdnico gratuitos que permiten a los usuarios enviar y recibir mensajes sin coste alguno.
Estos servicios suelen ofrecer almacenamiento en la nube, seguridad, integracién con otras aplicaciones y acceso
multiplataforma. A continuacidn, se presentan los principales servidores de correo electrdnico gratuitos y sus
caracteristicas.
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19. Procesador de texto Word de Microsoft 365: Principales funciones y utilidades.
Creacidn, estructuracidn y maquetacion de documentos. Generacion, grabacion,
recuperacion e impresion de documentos. Importacidon y exportacion de formatos.
Dictado. Revision de documentos.

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 segun 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 menu Inicio.
o Desde el escritorio

Al mend 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.

Al hacer clic sobre el botén InicioE en Windows 10 (0 en Windows 7 " )se despliega un mend. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versién de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecerd una linea con el icono de Word y bastara

hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

£ word 2016

g Y

58 Mis cosas 2 Web

word 2016|
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20. Hojas de calculo Excel de Microsoft 365: Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones.
Graficos. Gestion de datos. Importacion de datos.

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacidn cuya funcién principal es la realizacidn y la actualizacidn de
calculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un calculo es
una operacion matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los factores de
una operacion no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de célculo, de tal modo que, al modificar el
contenido de esa posicidn, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recélculos no seran posibles, por
tanto, cuando los factores de una operacién sean datos y no referencias posicionales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384 columnas.
Las filas estan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, delaAlaZ, y con
combinaciones de letras a continuacion.

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de forma
rapida y simple, te permitiran identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de calculo. Puede que

algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te servirdn de recordatorio; en caso contrario, seran un
buen punto de inicio.

m O--

nsertar  Disposicién depégina  Férmulas  Datos  Revissr  Vista  Programador  Ayuds  Acrobat  Q  7Qué desea hacer?
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21. Plataforma colaborativa Teams de Microsoft 365: Uso de chat y llamadas. Estados.
Estructura: Equipos, canales y conversaciones. Comparticion de informacion. Menciones.
Lanzamiento y recepcion de convocatorias de reunion por videoconferencia.

MICROSOFT TEAMS:

INTRODUCCION A MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracidn creada para el trabajo hibrido para que usted y su equipo estén
informados, organizados y conectados, todo en un mismo lugar. Para poder utilizar Microsoft Teams, tienes que
tener una cuenta en Microsoft Office 365, en la cual podremos chatear, realizar reuniones en linea o videollamadas
en grupo.

Iniciar sesidn y comenzar a usar Teams

Iniciar sesidon en Teams

1. Inicie Teams.

= En Windows, haga clic en Inicio ' > Microsoft Teams.
= En Magc, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga clic en Microsoft Teams.
= Endispositivos mdviles, pulse el icono Teams.

2. Inicie sesién con su nombre de usuario y contrasefia de Microsoft 365.

Nota: Teams es parte de Microsoft 365, por lo que necesita una licencia de Aplicaciones de Microsoft 365 para
negocios o Enterprise para usarlo. Las funciones que se van a destacar aqui, pertenecen a cuentas de Microsoft que
estén configuradas para empresas, escuelas, etc. Si usted dispone de Teams o de Microsoft 365 con un plan familiar
no podra ver algunas de las funciones aqui desarrolladas.

Seleccionar un equipo y un canal

Un equipo es una coleccidon de personas, conversaciones, archivos y herramientas que se encuentran en un mismo
sitio. Un canal es un debate en un equipo, que esta dedicado a un departamento, un proyecto o un tema.

La mejor forma de familiarizarse con los equipos y los canales es elegir un equipo y un canal y empezar a curiosear
por ellos.

0%o0
1. Seleccione Teams “U° en el lado izquierdo de la aplicacién y, a continuacidn, elija un equipo.(A continuacion
desarrollamos como incorporar equipos)

2. Seleccione un canal y explore las fichas Conversaciones y Archivos, entre otras.

C___________________________________________________________________________________________________________|
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22. Navegadores web: Conceptos basicos y definicion. Navegacion por pestaias,
marcadores, historial, ajustes de privacidad y seguridad. Extensiones y complementos,
Navegacion segura, identificacion de phishing y malware.

1. Concepto de navegador web: definicidn, funcion y evolucidn histérica
Definicién y funcion de un navegador web

Un navegador web es un programa o aplicacidn software que permite al usuario acceder a la World Wide Web y
visualizar la informacidn de sitios web. Actia como un intermediario entre el usuario e Internet: envia solicitudes a
servidores web mediante protocolos como HTTP (Hypertext Transfer Protocol) y recibe de ellos documentos
(principalmente cédigo HTML junto con recursos multimedia como imagenes, texto, videos, etc.), interpretandolos y
presentandolos de forma comprensible en la pantalla del dispositivo. En esencia, el navegador traduce el cédigo de
las paginas web en contenido grafico e interactivo que el usuario puede leer y con el cual puede interactuar.

La funcionalidad basica de un navegador es, por tanto, mostrar documentos web (paginas HTML) junto con sus
elementos vinculados (imagenes, estilos, videos incrustados, audio, etc.) y permitir la interaccidn con ellos. Ademas
de la mera visualizacién de paginas, los navegadores ofrecen la posibilidad de navegar de una pagina a otra mediante
hipervinculos (de ahi proviene el término navegar por Internet), enviar datos a sitios web (por ejemplo, al rellenar
formularios), descargar archivos, imprimir paginas, gestionar correo electronico basado en web, reproducir
contenido multimedia en streaming, entre otras muchas tareas. En la interfaz tipica de un navegador se incluye una
barra de direcciones donde introducir o mostrar la URL de la pagina actual, botones de navegacidon (como “Atras”,
“Adelante”, “Recargar” o “Inicio”) y menus de opciones. Asimismo, permiten almacenar marcadores (favoritos) para
acceder rapidamente a sitios frecuentes y usualmente soportan la navegacion por pestaias, de modo que un mismo
programa navegador puede tener abiertas multiples paginas simultdneamente. Hoy en dia, a estas funciones basicas
se suman otras mas avanzadas, como la instalacion de extensiones o complementos para aifadir nuevas
caracteristicas al navegador (por ejemplo, bloqueadores de publicidad, gestores de contraseias, etc.), la
sincronizacidn de datos entre dispositivos, modos de lectura, entre otros.

Evolucidn historica de los navegadores web

El nacimiento de los navegadores web se remonta a los inicios de la Web a finales de 1990. Tim Berners-Lee
desarrolld el primer navegador web en el CERN, llamado WorldWideWeb (posteriormente renombrado Nexus), que
funcionaba en estaciones NeXTSTEP. Este primer navegador era basico pero ya permitia visualizar documentos
hipertexto de forma grafica, aunque su uso estuvo muy limitado a entornos académicos.

En 1993, con la expansion de Internet mas alla del mundo académico, surgié Mosaic, desarrollado en la NCSA
(Universidad de Illinois) y disefiado por Marc Andreessen. Mosaic fue el primer navegador grafico popular y
multiplataforma, disponible inicialmente en sistemas Unix y luego portado a Windows y Macintosh, facilitando que la
Web llegara a un publico mas amplio. Mosaic senté muchas de las bases de la navegacion web moderna (soporte de
imagenes integradas al texto, interfaz amigable) y es considerado precursor de los navegadores posteriores.

La evolucién continué con la aparicidon de Netscape Navigator en 1994, creado por la empresa Netscape
Communications. Netscape se convirtié pronto en el navegador lider de los afios 90, al ser gratuito para uso no
comercial y mas avanzado en capacidades y velocidad que Mosaic. Introdujo caracteristicas pioneras, como la
integracion del lenguaje JavaScript por primera vez en 1995, permitiendo paginas web interactivas. La rapida
adopcién de Netscape marco el inicio de la “primera guerra de navegadores”.

En respuesta, Microsoft lanzé Internet Explorer (IE) en 1995, integrandolo con su sistema operativo Windows. IE,
basado en parte en el codigo de Mosaic, fue ganando cuota de mercado al venir preinstalado en Windows, y a finales
de los 90 desplazé a Netscape en la plataforma Windows. IE alcanzé un dominio abrumador (aproximadamente 95%
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23. Herramientas de Inteligencia Artificial (IA): Nociones sobre el uso, la fiabilidad y los
riesgos en el puesto de trabajo. Prompting basico.

Nociones sobre el uso, la fiabilidad y los riesgos en el puesto de trabajo.
Prompting basico.

1. Introduccidn a la Inteligencia Artificial y su papel creciente en el ambito laboral

La Inteligencia Artificial (1A) se refiere a un conjunto de tecnologias informaticas disefiadas para realizar tareas que
normalmente requeririan inteligencia humana. Estas tecnologias abarcan desde sistemas basados en reglas creadas
por expertos hasta algoritmos avanzados de aprendizaje automdtico y redes neuronales que aprenden por si mismos
a partir de grandes volumenes de datos. En términos simples, la IA permite a las maquinas imitar funciones
cognitivas humanas como el razonamiento, la toma de decisiones o el procesamiento del lenguaje natural, logrando
que puedan analizar informacion y hacer inferencias de manera auténoma.

En los ultimos afios, la IA ha emergido como una herramienta transformadora en el ambito laboral, impulsando la
eficiencia y la innovacion en multiples sectores. Su creciente presencia se debe a los avances en capacidad de
computo, disponibilidad de datos (Big Data) y mejoras en algoritmos, lo que ha ampliado enormemente las
posibilidades de automatizar tareas complejas. En el entorno de la administracidn publica, la IA se considera “la
proxima gran ola en la transformacion digital”, con potencial para optimizar procesos, mejorar la eficiencia en la
prestacion de servicios y reforzar la toma de decisiones. En efecto, la digitalizacién e inteligencia artificial se han
convertido en motores esenciales de la modernizacion administrativa, contribuyendo a agilizar la atencién al
ciudadano y la gestién interna. Esta tendencia responde también a las crecientes expectativas de una ciudadania que
espera servicios mas agiles y personalizados, impulsando a las instituciones a integrar soluciones de IA en su
funcionamiento diario.

En resumen, la IA esta jugando un papel cada vez mas importante en el ambito laboral, permitiendo a las
organizaciones automatizar tareas repetitivas, analizar grandes volimenes de datos y apoyar la toma de decisiones
de manera informada. Sin embargo, como veremos, su adopcién conlleva también retos en términos de fiabilidad,
ética y marco legal, especialmente en contextos sensibles como la administracion publica.

2. Usos principales de la IA en entornos administrativos (especialmente en la administracion publica)

En el contexto administrativo y de la funcién publica, las aplicaciones de la IA son numerosas y estan en rdpida
expansién. A continuacion, se describen algunos de los usos principales de la IA en entornos administrativos:

e Asistentes virtuales y chatbots para atencién al ciudadano: Muchas administraciones publicas han
implementado chatbots que atienden consultas frecuentes, guian al usuario en tramites en linea y
proporcionan informacidn 24/7. Un ejemplo fue el chatbot Carina, utilizado durante la pandemia para
resolver dudas ciudadanas, tras cuyo éxito diversas entidades publicas instalaron asistentes virtuales
similares para agilizar la atencién al publico. Estas herramientas, basadas en procesamiento de lenguaje
natural, mejoran la capacidad de respuesta inmediata y liberan a los funcionarios de tareas repetitivas de
atencién primaria.

e Automatizacion de procesos internos y gestion documental: La IA permite automatizar tareas
administrativas rutinarias como la clasificacién de documentos, registro de datos, elaboracion de informes
estandar o evaluacion inicial de solicitudes. Por ejemplo, sistemas de Robotic Process Automation
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