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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario los 40 temas solicitados para cubrir, con caracter de personal
funcionario de carrera, mediante el sistema de oposicion libre, catorce plazas de Administrativo/a, encuadradas
en el grupo C, subgrupo C1, de la escala de Administracidon General, subescala Administrativa, segun el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, dotadas con los emolumentos correspondientes a dicho grupo de conformidad con
la vigente relacion de puestos de trabajo.

TEMARIO COMUN

Tema 1. La Constitucién Espafola de 1978: Estructura. Titulo Preliminar. Titulo | (De los Derechos y Deberes
Fundamentales): Capitulo I: De los espafioles y los extranjeros.

Tema 2. La Constitucion Espafiola de 1978: Titulo | (De los Derechos y Deberes Fundamentales): Capitulo II:
Derechos y libertades

Tema 3. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo I: Disposiciones generales.
Tema 4. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo II: El Municipio.

Tema 5. Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo y retribuciones de los empleados publicos del
Ayuntamiento de Badajoz y Organismos Auténomos: Capitulo Il y Capitulo III.

Tema 6. Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo y retribuciones de los empleados publicos del
Ayuntamiento de Badajoz y Organismos Auténomos: Capitulo IV.

Tema 7. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Titulo
preliminar. Objeto y ambito de la Ley. Titulo I. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Ley
8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura.
Titulo Preliminar: Disposiciones generales.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Estructura. Titulo preliminar. Titulo I: De los interesados en el procedimiento.

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 9. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo VI: Bienes, actividades y
servicios. Titulo VII: Personal al servicio de las Entidades Locales. Titulo VIII: Haciendas Locales.

Tema 10. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo X: Régimen de
organizacion de los Municipios de Gran Poblacion.

Tema 11. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los
derechos digitales. Disposiciones generales. Principios de Proteccidn de datos. Derechos de las personas.

Tema 12. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicacion y
definiciones. Derechos y Obligaciones.

Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Titulo Il: De la actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 14. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Titulo Ill: De los actos administrativos.
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Tema 15. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Titulo IV: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.

Tema 16. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Titulo V: De la revisidn de los actos en via administrativa. Titulo VI: De la iniciativa legislativa y de la
potestad para dictar reglamentos y otras disposiciones.

Tema 17. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: De los 6rganos administrativos.
Titulo preliminar: Capitulo I: Disposiciones Generales. Capitulo Il: De los érganos de las Administraciones
Publicas.

Tema 18. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: De los 6rganos administrativos.
Titulo preliminar: Capitulo Ill: Principios de la potestad sancionadora. Capitulo IV. De la responsabilidad de las
Administraciones Publicas.

Tema 19. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciény
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Titulo preliminar: Disposiciones generales. Titulo Il:
Procedimiento administrativo por medios electrdnicos: Capitulo lll: Registros, comunicaciones y notificaciones
electrdnicas. Titulo lll: Expediente

Tema 20. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Titulo I: Objeto y ambito de aplicacién. Titulo Il: Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Titulo Ill: Derechos y Deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos:
Capitulo I: Derechos de los empleados publicos. Capitulo Il: Derecho a la carrera profesional y a la promocion
interna. La evaluacion del desempefio. Capitulo Ill: Derechos retributivos.

Tema 21. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcidn Publica de Extremadura. Titulo Preliminar: Objeto, principios
rectores y ambito de aplicacién. Titulo Il. Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Extremadura:
Capitulo I: Empleados publicos. Titulo Ill: Ordenacidn y estructura de los recursos humanos.

Tema 22. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Pdblica de Extremadura. Titulo IV. Derechos y deberes:
Capitulos I, II, Il y IV.

Tema 23. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Publica de Extremadura. Titulo VI: Adquisicion y pérdida de la
condicién de empleado publico. Titulo VII: Promocidn profesional y evaluacion del desempefio.

Tema 24. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Publica de Extremadura. Titulo IX: Situaciones administrativas.
Titulo X: Régimen disciplinario.

Tema 25. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales: Titulo Preliminar: ambito de Aplicacién. Titulo I: Recursos de las Haciendas
Locales, Capitulo I, II, y IlI.

Tema 26. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales: Titulo Il: recursos de los municipios: Capitulo I: Enumeracién. Capitulo Il
Tributos propios: Seccidon 1: Tasas; Seccidén 2: Contribuciones especiales; Seccidn 3: Impuestos: Subseccién 1:
Disposicion General; Subseccién 2: Impuesto sobre Bienes Inmuebles.

Tema 27. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales: Titulo Il: recursos de los municipios: Capitulo Il: Tributos propios: Seccidn
3: Impuestos: Subseccion 3: Impuesto sobre actividades econdmicas.

Tema 28. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales: Titulo II: recursos de los municipios: Capitulo Il: tributos propios: Seccién 3:
Impuestos: Subseccion 4: Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica.
|
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Tema 29. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales: Titulo II: recursos de los municipios: Capitulo II: tributos propios: Seccién 3:
Impuestos: Subseccion 5: Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

Tema 30. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales: Titulo VI: Presupuesto y gasto publico: Capitulo I: De los Presupuestos:
Seccién 1.2: Contenido y aprobacién. Seccién 3.2: Ejecucidén y Liquidacion.

Tema 31. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
Reguladora de las Hacienda Locales: Titulo VI: Presupuesto y gasto publico: Capitulo II: De la tesoreria de las
entidades locales. Capitulo Ill: De la Contabilidad. Capitulo IV: Control y fiscalizacion.

Tema 32. Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre: Modalidades del contrato de trabajo. Duracion del contrato.

Tema 33. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Titulo Preliminar.

Tema 34. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Libro Primero: Titulo Ill: Objeto,
presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del contrato y su revisidn. Libro Segundo: Titulo I:
Disposiciones Generales: Capitulo I: De las actuaciones relativas a la contratacién de las Administraciones
Publicas: Seccidon 1.2: De la preparacion de los contratos de las Administraciones Publicas: Subseccion 1.2:
Expediente de contratacion.

Tema 35. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Libro Segundo: Titulo I: Disposiciones
Generales: Capitulo I: De las actuaciones relativas a la contratacion de las Administraciones Publicas: Seccién 22:
De la adjudicacién de los contratos de las administraciones publicas: Subseccion 1.2: Normas Generales;
Subseccidn 2.2: Procedimiento Abierto.

Tema 36. Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las
Entidades Locales: Titulo Primero: Bienes: Capitulo Primero: Concepto y clasificacion de los bienes. Capitulo Il
Del patrimonio de las Entidades Locales. Capitulo Ill: Conservacién y tutela de los bienes: Seccién 1.2: Del
inventario y registro de los bienes.

Tema 37. La Ley 11/2018, de 21 de diciembre, de Ordenacion Territorial y Urbanistica Sostenible de
Extremadura: Licencia de obras de edificacion, construccion e instalacion. Procedimiento general de
otorgamiento de licencia de obras de edificacidn, construccidn e instalacidn. Licencia de actividad. Los efectos de
la licencia urbanistica. Caducidad de las licencias. Comunicaciones previas de obras, instalacidn y construccion.
Comunicaciones previas de uso y actividad. El procedimiento de comunicacién previa. Caducidad de la
comunicacion previa. Control de actividades sujetas a comunicacién previa.

Tema 38. Procesadores de Textos Microsoft Word 2016: configurar pagina. Formato de caracteres, formato de
parrafos. Numeracion y vifietas. Tablas. Cuadro de texto. Notas al pie y notas al final. Tabla de contenido.

Tema 39. Hoja de Calculo Microsoft Excel 2016: Libros, hojas y celdas. Disefio de pagina. Datos. Funciones.
Ordenar y filtrar.

Tema 40. Base de datos Microsoft Access 2016: creacion de tablas; relacionar tablas; consultas; formularios;
informes. Ordenar vy filtrar. Exportar e importar datos.
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Tema 33. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Titulo
Preliminar.

El Titulo Preliminar de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (LCSP), establece los
fundamentos y principios generales que rigen toda la normativa contractual del sector publico en Espafia. Este
titulo cumple una funcidn clave: enmarca el objetivo de la ley, su dmbito de aplicacidn, los sujetos intervinientes,
y los principios que inspiran la contratacion publica conforme al Derecho de la Unién Europea.

La ley 9/2017 tiene como fin garantizar que la contratacidn publica sirva al interés general, asegurando los
principios de libertad de acceso a las licitaciones, publicidad, transparencia, y no discriminacion. A través de la
contratacién, la Administracion y demas entidades del sector publico buscan satisfacer necesidades sociales,
econdmicas y medioambientales de forma eficiente y con respeto a la legalidad.

Este titulo introduce también el compromiso del legislador espafiol con las Directivas comunitarias 2014/23/UE y
2014/24/UE, que refuerzan la dimensidn estratégica de la contratacidn publica como instrumento para fomentar
la innovacién, la responsabilidad social, el respeto al medio ambiente y el apoyo a las pequefas y medianas
empresas.

Contenido estructural
El Titulo Preliminar abarca desde el articulo 1 hasta el articulo 7. Sus principales aportaciones son:

El Titulo Preliminar es esencial para cualquier profesional o entidad que participe en procesos de contratacion
publica. Proporciona la base juridica y conceptual sobre la que se articulan las restantes disposiciones de la ley, y
determina cdmo deben interpretarse e integrarse sus normas con el ordenamiento juridico general y europeo.

Veamos a continuacion los articulos que comprenden este Titulo Preliminar.
TITULO PRELIMINAR: Disposiciones generales

CAPITULO I: Objeto y &mbito de aplicacién de la Ley

Seccion 1.9 Objeto y ambito de aplicacion

Articulo 1. Objeto y finalidad.

1. La presente Ley tiene por objeto regular la contratacion del sector publico, a fin de garantizar que la misma se
ajusta a los principios de libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y
no discriminacion e igualdad de trato entre los licitadores; y de asegurar, en conexién con el objetivo de
estabilidad presupuestaria y control del gasto, y el principio de integridad, una eficiente utilizaciéon de los fondos
destinados a la realizacidn de obras, la adquisicidn de bienes y la contratacion de servicios mediante la exigencia
de la definicidn previa de las necesidades a satisfacer, la salvaguarda de la libre competencia y la seleccién de la
oferta econdmicamente mds ventajosa.

2. Es igualmente objeto de esta Ley la regulacidn del régimen juridico aplicable a los efectos, cumplimiento y
extincion de los contratos administrativos, en atencion a los fines institucionales de caracter publico que a través
de los mismos se tratan de realizar.

3. En toda contratacion publica se incorporaran de manera transversal y preceptiva criterios sociales y
medioambientales siempre que guarde relacién con el objeto del contrato, en la conviccidn de que su inclusién
proporciona una mejor relacidn calidad-precio en la prestacién contractual, asi como una mayor y mejor
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Tema 34. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Libro Primero:
Titulo Ill: Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del contrato y su
revision. Libro Segundo: Titulo I: Disposiciones Generales: Capitulo I: De las actuaciones
relativas a la contratacion de las Administraciones Publicas: Seccién 1.2: De la
preparacion de los contratos de las Administraciones Publicas: Subseccion 1.2:
Expediente de contratacion.

En el seno de la contratacidn publica, la Ley 9/2017 establece un marco detallado y riguroso para garantizar la
eficiencia, la transparencia y el uso responsable de los recursos publicos. El proceso comienza antes incluso de la
licitacidn, en una fase de preparacion técnica y administrativa que debe fundamentarse en la necesidad real de
la contratacion y en la adecuada definicion del objeto del contrato. Esta etapa previa es decisiva, ya que de ella
depende que el procedimiento se oriente de forma correcta desde sus inicios.

El objeto del contrato, lejos de ser una mera formalidad, debe estar delimitado de forma clara, precisa y
justificada. Esta determinacidn permite estructurar todo el expediente de contratacidn, que es el conjunto de
actuaciones necesarias para iniciar la licitacidon con todas las garantias juridicas y técnicas. A su vez, cobra
especial relevancia el presupuesto base de licitacion, el valor estimado del contrato y el precio, elementos
econdmicos que deben calcularse con precisidén para asegurar la viabilidad del contrato y fomentar una
competencia real entre los licitadores. El precio, ademas, podra estar sujeto a revisidén en determinadas
condiciones, especialmente en contratos de larga duracidn, siguiendo criterios objetivos y reglados que impidan
la arbitrariedad.

Durante esta fase preparatoria, la Administracién debe elaborar los pliegos de clausulas administrativas y
técnicas, documentos esenciales que rigen las reglas del juego para los licitadores y que deben respetar los
principios de igualdad, no discriminacidén y libre concurrencia. Todo el expediente, antes de ser publicado, pasa
por una aprobacién formal y por controles internos, como la fiscalizacién previa por parte de los 6rganos de
intervencidn, lo cual asegura la legalidad y la correccién financiera de la actuacién publica.

En definitiva, el disefio normativo de la contratacién publica parte de una ldgica de prevision y planificacion. Solo
mediante una adecuada preparacidn, basada en la definicidn del objeto, el calculo riguroso de sus componentes
econdmicos, y la tramitacion de un expediente claro y completo, puede garantizarse una contratacién eficaz,
transparente y alineada con los intereses generales. Estos elementos —aparentemente técnicos— son en
realidad pilares estratégicos para un uso responsable del dinero publico y para una gestidon administrativa
moderna, eficiente y alineada con los valores de integridad y buen gobierno.

Vamos a comenzar con el estudio de este tema viendo los articulos que nos solicitan para este tema: Libro
Primero Titulo III.

LIBRO PRIMERO: Configuracidn general de la contratacion del sector publico y elementos estructurales de los
contratos.

TITULO Ill: Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado, precio del contrato y su revisién
CAPITULO I: Normas generales
Articulo 99. Objeto del contrato.

1. El objeto de los contratos del sector publico debera ser determinado. El mismo se podra definir en atencién a
las necesidades o funcionalidades concretas que se pretenden satisfacer, sin cerrar el objeto del contrato a una
solucidn Unica. En especial, se definirdan de este modo en aquellos contratos en los que se estime que pueden
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Tema 35. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Libro
Segundo: Titulo I: Disposiciones Generales: Capitulo I: De las actuaciones relativas a la
contratacion de las Administraciones Publicas: Seccion 22: De la adjudicacion de los
contratos de las administraciones publicas: Subseccion 1.2: Normas Generales:
Subseccidn 2.2: Procedimiento Abierto.

Una vez superada la fase de preparacion del contrato —donde se definen las necesidades publicas, se delimita el
objeto del contrato y se establecen las condiciones econédmicas— la contratacién publica entra en una etapa
decisiva: la adjudicacidn. Esta fase representa el nucleo competitivo del procedimiento, en el que diferentes
operadores econdmicos presentan sus ofertas con la esperanza de resultar seleccionados por la Administracion.

La Ley 9/2017, sensible a los principios de transparencia, libre concurrencia, igualdad de trato y eficiencia en el
gasto publico, articula en la Seccidn 2.2 del Capitulo | del Libro Segundo un conjunto de normas que rigen cémo
deben llevarse a cabo los procedimientos de adjudicacidn por parte de las Administraciones Publicas. Esta
seccion se divide en diversas subsecciones, entre las que destacan la Subseccidn 1.2, dedicada a las normas
generales, y la Subseccién 2.3, que regula el procedimiento abierto, una de las modalidades mas habituales en la
practica administrativa.

Las normas generales establecen los cimientos que han de respetarse en cualquier procedimiento de
adjudicacion: la publicidad, la igualdad de acceso para los licitadores, la utilizacién de criterios objetivos y
transparentes para valorar las ofertas, y la obligacion de preservar la integridad del procedimiento, evitando
conflictos de intereses y asegurando una competencia efectiva. Se exige que la adjudicacion siempre se base en
una evaluacion objetiva, y que se realice conforme a los criterios previamente anunciados en los pliegos y en los
anuncios de licitacion.

Por su parte, el procedimiento abierto se configura como el mecanismo por excelencia para la adjudicacién de
contratos publicos. En este procedimiento, cualquier empresario interesado puede presentar una proposicion,
guedando prohibida cualquier negociacidn con los licitadores. La Administracion se limita a evaluar y clasificar
las ofertas conforme a los criterios establecidos, y a adjudicar el contrato a la propuesta mas ventajosa, ya sea
en términos puramente econdmicos o atendiendo a otros factores de calidad o valor afiadido.

Este modelo abierto garantiza la maxima participacién posible y un alto grado de transparencia, al eliminar
cualquier contacto previo entre el 6rgano de contratacién y los participantes. Al mismo tiempo, impone un alto
estandar de diligencia y objetividad en la evaluacidn, al exigir que todos los pardmetros decisivos estén
claramente establecidos de antemano.

En conjunto, estas disposiciones aseguran que la contratacién publica no solo cumpla su funcién operativa de
satisfacer necesidades, sino que también funcione como instrumento de confianza ciudadana, reflejo de una
Administracion moderna, eficiente y sometida al control publico.

Seccion 2.2 De la adjudicacion de los contratos de las Administraciones Publicas
Subseccidn 1.2 Normas generales
Articulo 131. Procedimiento de adjudicacion.

1. Los contratos que celebren las Administraciones Publicas se adjudicaran con arreglo a las normas de la
presente seccién.
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Tema 36. Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento
de Bienes de las Entidades Locales: Titulo Primero: Bienes: Capitulo Primero: Concepto vy
clasificacion de los bienes. Capitulo Il: Del patrimonio de las Entidades Locales. Capitulo
lIl: Conservacion y tutela de los bienes: Seccion 1.2: Del inventario y registro de los
bienes.

El patrimonio de las administraciones publicas en Espafia se refiere al conjunto de bienes y derechos que son
propiedad de las entidades publicas y que se utilizan para el cumplimiento de sus funciones y competencias.
Este patrimonio incluye, entre otros, edificios, terrenos, infraestructuras, equipamiento, vehiculos y otras
propiedades tangibles e intangibles. La gestidn del patrimonio de las administraciones publicas es un aspecto
fundamental de la politica publica, ya que contribuye al bienestar de los ciudadanos y al desarrollo sostenible del
pais.

Las leyes que regulan este tema son varias, siendo las principales la Ley del Patrimonio del Estado, la Ley del
Patrimonio de las Administraciones Publicas y la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico. A continuacion, se
explicaran en detalle estas leyes y su relacién con el patrimonio de las administraciones publicas en Espafia.

La Ley del Patrimonio del Estado, aprobada en 1964, establece el régimen juridico aplicable al patrimonio del
Estado y sus entidades publicas. Esta ley define el patrimonio del Estado como el conjunto de bienes y derechos
gue pertenecen al Estado ya sus entidades publicas, y que estan destinados al uso o servicio publico. La ley
establece también los principios generales para la gestién, conservacidn y aprovechamiento del patrimonio del
Estado, asi como los procedimientos para su enajenacion y afectacion.

Por su parte, la Ley del Patrimonio de las Administraciones Publicas, aprobada en 1986, regula el régimen
juridico aplicable al patrimonio de las administraciones publicas, es decir, de las entidades que integran el sector
administrativo publico del Estado, incluyendo a las comunidades auténomas, los ayuntamientos y otras
entidades locales. Esta ley establece los principios generales para la gestion, conservacién y aprovechamiento
del patrimonio de las administraciones publicas, asi como los procedimientos para su enajenacién y afectacion.
También establece la obligacién de llevar a cabo un inventario actualizado de los bienes y derechos del
patrimonio.

La Ley de Régimen Juridico del Sector Publico, aprobada en 2015, establece el régimen juridico aplicable al
sector publico en su conjunto, incluyendo tanto a las entidades publicas como a las empresas y entidades de
capital publico. Esta ley establece los principios generales para la gestién del patrimonio de las entidades
publicas, incluyendo la obligacién de llevar a cabo un inventario actualizado de los bienes y derechos, la
necesidad de garantizar la conservacidn y aprovechamiento del patrimonio, asi como los procedimientos para su
enajenacion y afectacion .

En términos generales, la gestion del patrimonio de las administraciones publicas en Espafia se rige por los
principios de eficiencia, transparencia y responsabilidad, y tiene como objetivo garantizar la conservacién y
aprovechamiento de los bienes y derechos de propiedad publica. Para ello, las administraciones publicas deben
llevar a cabo una gestién adecuada de sus bienes y derechos patrimoniales, a través de la realizacion de
inventarios actualizados, la adopcién de medidas de conservacidon y mejora, la planificacién y ejecucién de
inversiones, y la enajenacion y afectacion de sus bienes.

La gestion del patrimonio de las administraciones publicas es una tarea de gran importancia, ya que estos
activos son propiedad del Estado y, por lo tanto, estan destinados a ser utilizados en beneficio del interés
publico. En este sentido, la administracién publica estd obligada a garantizar la adecuada conservacion,
mantenimiento y uso de estos bienes y derechos.
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Tema 37. La Ley 11/2018, de 21 de diciembre, de Ordenacién Territorial y Urbanistica
Sostenible de Extremadura: Licencia de obras de edificacion, construccion e instalacion.
Procedimiento general de otorgamiento de licencia de obras de edificacidn, construccion
e instalacion. Licencia de actividad. Los efectos de la licencia urbanistica. Caducidad de las
licencias. Comunicaciones previas de obras, instalacidon y construccion. Comunicaciones
previas de uso vy actividad. El procedimiento de comunicacién previa. Caducidad de la
comunicacion previa. Control de actividades sujetas a comunicacion previa.

En el marco de una planificacidn territorial sostenible y ordenada, la Ley 11/2018 de Extremadura regula con
precisidn los instrumentos de intervencidn municipal en el uso del suelo, entre los que destacan la licencia
urbanistica y la comunicacién previa como mecanismos de control y garantia del cumplimiento normativo.

La licencia de obras de edificacidn, construccién e instalacidén es una autorizacién administrativa imprescindible
para ejecutar obras o construcciones que alteren la realidad fisica del territorio. La ley establece que este tipo de
actuaciones solo pueden iniciarse una vez concedida la correspondiente licencia por el ayuntamiento
competente, previo informe técnico y juridico que asegure su adecuacion al planeamiento urbanistico. El
procedimiento general de otorgamiento se rige por los principios de legalidad, eficiencia y simplificacion,
previendo plazos maximos de resolucién, posibilidad de requerimientos de subsanacion, y efectos positivos del
silencio administrativo solo en los casos legalmente permitidos.

Por otro lado, la licencia de actividad se exige para aquellas actuaciones que implican el inicio o modificacion de
un uso del suelo o inmueble que pueda tener impacto urbanistico, ambiental o social. Esta licencia suele
tramitarse de forma conjunta o consecutiva a la licencia de obra, cuando el proyecto conlleve una actividad
concreta, como usos comerciales, industriales, recreativos o residenciales colectivos.

Una vez concedida, la licencia urbanistica tiene unos efectos juridicos definidos: habilita para ejecutar las
actuaciones autorizadas, obliga a cumplir las condiciones impuestas en su resolucién, y no exime de obtener
otras autorizaciones sectoriales necesarias. Ademas, la ley establece el principio de caducidad para evitar que las
licencias se mantengan indefinidamente sin ejecucidn efectiva. Asi, si no se inician las obras o actividades en el
plazo fijado o no se terminan en el tiempo previsto, la licencia puede decaer y perder eficacia.

Frente a las licencias tradicionales, la Ley 11/2018 incorpora el mecanismo de la comunicacién previa como
forma de intervencion administrativa mas agil y menos burocratica, reservada para actuaciones de escasa
entidad o impacto urbanistico. Mediante la comunicacidn previa, el interesado notifica al ayuntamiento su
intencién de realizar una obra menor, instalacién, construccién o inicio de actividad, y queda habilitado
automaticamente si en el plazo establecido no se le requiere la subsanacidn o denegacidn por causas legales.

El procedimiento de comunicacidn previa esta claramente tasado: debe presentarse la documentacion exigida,
el proyecto técnico si fuera necesario, y la declaracién responsable de que se cumplen todos los requisitos
legales. El sistema exige veracidad y precisién en la informacién suministrada, pues el control posterior por parte
de la administracidn es clave. La ley prevé mecanismos para verificar, una vez iniciadas las actuaciones, que lo
comunicado se ajusta a la normativa; en caso contrario, puede ordenarse la paralizacidn, reposicidn o sancion
correspondiente.

Como en el caso de las licencias, también se contempla la caducidad de la comunicacién previa cuando las
actuaciones no se ejecuten en los plazos establecidos, con lo cual se pierde la eficacia habilitante del acto.

En definitiva, la Ley 11/2018 articula un sistema flexible pero riguroso de control de las actuaciones urbanisticas,

gue distingue entre las intervenciones que requieren una licencia previa y aquellas que pueden desarrollarse
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Tema 38. Procesadores de Textos Microsoft Word 2016: configurar pagina. Formato de
caracteres, formato de parrafos. Numeracion y vifietas. Tablas. Cuadro de texto. Notas al
pie vy notas al final. Tabla de contenido.

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 cdlculo Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de
correo electrdnico Outlook. Seglin van pasando los afios, 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 segln 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 estdn instalados en el ordenador.

Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o en Windows 7 M )se despliega un menu. El
aspecto puede cambiar dependiendo de tu versidon 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 aparecera una linea con el icono de Word y
bastard hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia

Word 2016
Aplicacion de escritorio

Web

£ word 2016

M%&?ﬂl@p?ﬂ?}’{g i, _‘fﬂ ~

0

S8 Mis cosas 2 Web

word 2016

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcion Todas las aplicaciones que al
desplegarse mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los
programas estan ordenados alfabéticamente. Buscamos en la letra Wy veremos lo que buscamos: Word.
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Tema 39. Hoja de Calculo Microsoft Excel 2016: Libros, hojas y celdas. Diserio de pagina.
Datos. Funciones. Ordenar v filtrar.

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo 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 aplicacion cuya funcién principal es la realizacidn y la actualizacion
de célculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacidon matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacidn no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de calculo, de tal modo que, al
modificar el contenido de esa posicion, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no serdn
posibles, por tanto, cuando los factores de una operacidn sean datos y no referencias posicidénales.

Un documento de la hoja de célculo 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, dela Ala
Z, y con combinaciones de letras a continuacién.

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 célculo.

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.

nsetar  Disposicibn de pégina  Férmulas  Datos  Revisar C Programador  Ayuds  Acrobst Q) ;Qué deses hacer?
-~ X e o< - ® e - h J 3 | Eeinsertar - > - Ay p 7 Personalizado
T . : e P o et [ lentonc R | Y 257 Confmoot de lconos -
T AR A MR- | e % SO M M| eicionst~ comotabli~ cisds ! | B Formate'~ * ihrar~ seleccionae~ | {00 Corchete~
Portapapeles Fuente . Alneacién - Numero . Estilos Celdas Edicion Utilidades -
Al -
| A B (= D E F G H | J K L M N o P (-
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19 s
Hojal + ‘ »
tsto 23 i) - ] + 100

Esta zona es la denominada Area de trabajo, formada por celdas. Las celdas son el lugar donde se almacenan los
datos. Cada celda se denomina a través de la fila y la columna a la que pertenece. En este ejemplo, la celda
remarcada en verde seria la Al, ya que corresponde a la columna Ay a la fila 1.
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Tema 40. Base de datos Microsoft Access 2016: creacion de tablas: relacionar tablas:
consultas: formularios: informes. Ordenar vy filtrar. Exportar e importar datos.

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacién. Las bases de datos pueden
almacenar informacion sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan
como una lista en una hoja de célculo o en un programa de procesamiento de texto. A medida que la lista
aumenta su tamafio, empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es mas dificil
comprender los datos en forma de lista y los métodos de busqueda o extraccién de subconjuntos de datos para
revisién son limitados. Una vez que estos problemas comienzan a aparecer, una buena idea es transferir los
datos a una base de datos creada con un sistema de administracidon de bases de datos (DBMS), como Access.

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener mas de una
tabla. Por ejemplo, un sistema de seguimiento de inventario que usa tres tablas no son tres bases de datos, sino
una base de datos que contiene tres tablas. Salvo que haya sido especificamente disefiada para usar datos o
codigos de otro origen, una base de datos de Access almacena sus tablas en un solo archivo, junto con otros
objetos como formularios, informes, macros y médulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007
(que también usan Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extension de archivo .accdb y las bases de
datos creadas en formatos anteriores de Access tienen la extension de archivo .mdb. Puede usar Access 2016,
Access 2013, Access 2010 o Access 2007 para crear archivos en formatos de archivo anteriores (por ejemplo,
Access 2000 y Access 2002-2003).

En las Administraciones Publicas, el Acces no estd tan extendido como el Word y el Excel, ya que con estos
también podemos hacer tablas y base de datos, siempre que utilicemos solo una base de datos. En Acces
podemos usar varias bases de datos, ya que es capaz de relacionar dos o mas tablas consiguiendo que no
tengamos que introducir mas de una vez cada campo.

CARACTERISTICAS DE MICROSOFT ACCES:
e |deal para usuarios individuales y equipos pequefios
e Mas facil de entender y utilizar que la base de datos cliente-servidor
e Importacidn y exportacion a otras aplicaciones de Microsoft Office y otras aplicaciones:

También es mas facil combinar los datos que se crearon en otros programas, transferir datos entre otros dos
programas, o acumular y almacenar datos a largo plazo, exportando ocasionalmente los datos a otros programas
como Excel para su andlisis.

Con Microsoft Access hay varias maneras de copiar un objeto, como una tabla o un formulario, de una base de
datos a otra sin esfuerzo. Ademas de copiar y pegar un objeto, Microsoft Access también permite exportar un
objeto que viene con mas opciones.

Con Access es conveniente exportar la definicion de la tabla y los datos de la tabla, o exportar sélo la definicién
de la tabla que una copia en blanco de la tabla como se requiere. También puede guardar los detalles de la
operacion como una especificacion de exportacidn para su uso futuro.

El grupo Enlace de importacién y exportacién muestra iconos para todos los formatos de datos a los que
Microsoft Access puede importar o exportar datos. Al hacer clic en mas, los usuarios podran ver mas formatos
con los que Microsoft Access puede trabajar.
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