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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 41 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn para
las 17 plazas convocadas por la Diputacién de Huesca, de conformidad con la Oferta de Empleo Publico del afio
2024, aprobada por Decreto num. 3807, de 13 de noviembre de 2024 y la Oferta de Empleo Publico de 2025,
aprobada por Decreto num. 1244, de 21 de marzo de 2025, es objeto de la presente convocatoria, que se
publicara en el portal web de la Diputacion Provincial de Huesca (www.dphuesca.es/convocatoriaempleo) y en
el Boletin Oficial de la Provincia, la provisién, mediante oposicion, de diecisiete plazas de Administrativo,
encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala Administrativa, Grupo C, Subgrupo C1

El temario aqui desarrollado es el siguiente:
TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes fundamentales de los
espanoles. El Defensor del Pueblo. La Corona. Las atribuciones del Rey. Las Cortes Generales: composicion,
atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 2.- La organizacion territorial de Estado en la Constitucion. Las Comunidades auténomas. La
Administracién local.

Tema 3.- La Unidn Europea. Antecedentes. Las Instituciones comunitarias.
Tema 4.- El Estatuto de Autonomia de Aragdn: Elaboracidn, significado, competencias y modificacion.

Tema 5.- La organizacidn de la Administracidn publica en el ordenamiento espafiol. La Administracién del
Estado. La Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragén.

Tema 6.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo. Sometimiento de la
Administracion a la Ley y al Derecho.

Tema 7.- El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento administrativo general.
Procedimiento administrativo local. Los actos: Concepto y elementos.

Tema 8.- Principios de actuacién de la Administracién publica. Eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinacion.

Tema 9.- La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. Convalidacién. Conversidn de
actos viciados. Revision de oficio.

Tema 10.- Las entidades locales: Clases, competencias y régimen juridico. Relaciones entre entes territoriales.
Autonomia municipal y tutela.

Tema 11.- La provincia en el régimen local. Organizacién provincial. El Presidente de la Diputacion Provincial. Los
Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacién. La Junta de Gobierno. Comisiones informativas. Atribuciones de los
drganos provinciales.

Tema 12.- Las competencias de las Diputaciones Provinciales.

Tema 13.- El municipio: su concepto. Organizacidén municipal. Competencias. El Alcalde: eleccién, deberes y
atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento y la Junta de Gobierno Local: atribuciones.

Tema 14.- La comarca en Aragon: Organizacidon y competencias.

Tema 15.- La transparencia de la actividad publica: publicidad activa y derecho de acceso a la informacién

publica. La participacién ciudadana en las entidades locales.

|
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Tema 16.- Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Las sesiones. Convocatoria y orden del dia. Actas y
certificados de acuerdos.

Tema 17.- El registro electrdonico general. Requisitos en la presentacidon de documentos. atencidn al publico. Los
servicios de informacién administrativa. Las oficinas de asistencia en materia de registros. Plataformas de
registro de la AGE: REG, ORVE, SIR.

Tema 18.- Comunicaciones y notificaciones. La notificacion electrdnica. Plataformas de la AGE: plataforma de
intermediaciéon de datos; Apodera; Carpeta ciudadana; Notifica.

Tema 19.- Recursos administrativos y jurisdiccionales frente a los actos y disposiciones de las entidades locales.
Tema 20.- Los modos gestores de los servicios locales.

Tema 21.- Los bienes de las entidades locales.

Tema 22.- La responsabilidad de la Administracidn publica.

Tema 23.- La contratacion publica: Principios generales, clases de contratos, formas y procedimientos de
contratacion.

Tema 24.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Tributos Locales.
Tema 25.- Los presupuestos locales. El gasto publico local. Concepto. Principios y procedimiento de ejecucion.

Tema 26.- El control interno de la actividad econdmico -financiera de las entidades locales. Funcion interventora
y control financiero permanente.

Tema 27.- La Ley General de Subvenciones. Concepto, naturaleza y clasificacion de las subvenciones. Elementos
personales. Bases reguladoras. Procedimiento de concesion, pago y justificacion. Reintegro.

Tema 28.- Procedimiento de recaudacién de los ingresos locales.

Tema 29.- La intervencién administrativa en la propiedad y la actividad privada. Régimen General de licencias,
declaraciones responsables y comunicaciones previas. La expropiacién forzosa.

Tema 30.- Ley 7/2018, de 28 de junio, de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en Aragén:
Principios generales de la actuacién de los poderes publicos aragoneses. Funciones de los entes locales en
Aragon.

Tema 31.- El empleo publico local y su organizacién. Derechos y deberes de los empleados publicos locales.
Tema 32.- Prevencion de riesgos laborales.
Tema 33.- El Régimen General de la Seguridad Social.

Tema 34.- El archivo: concepto, funciones y tipologias. Documentos: concepto y valores. El expediente
administrativo. Documentos y expedientes electrénicos. Copias auténticas.

Tema 35. La gestion documental. Procesos de gestion documental. Los metadatos. Archivo electrénico Unico:
obligatoriedad y funcionalidades. Archive.

Tema 36.- Firma electrdnica. Certificados electrénicos. Prestadores de servicios de certificacion. Tipos de
certificados y soportes.

Tema 37.- Proteccion de datos personales: la normativa sobre proteccidon de datos personales, principios, el
Registro de Actividades de Tratamiento, el Delegado de Proteccidn de Datos y el ejercicio de derechos.

Tema 38.- Suite informatica de oficina LibreOffice: writer, calc, draw, base.
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Tema 39.- El sistema operativo Windows: administracion, cuentas de usuario, gestion de dispositivos, interfaz,
gestién de archivos, redes.

Tema 40.- Internet: navegadores (Edge, Mozilla Firefox, Chrome), correo electrénico (clientes de correo:
Thunderbird).

Tema 41.- Seguridad informatica: Esquema Nacional de Seguridad, Malware: tipos y caracteristicas,
Precauciones imprescindibles, Recomendaciones del INCIBE.
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Tema 29.- La intervencion administrativa en la propiedad vy la actividad privada. Régimen
General de licencias, declaraciones responsables y comunicaciones previas. La
expropiacion forzosa.

La intervencion administrativa en la esfera privada hace referencia a las actuaciones de las Administraciones
Publicas, en este caso las entidades locales, para regular y controlar actividades de los particulares con el
objetivo de garantizar el interés publico. Dicha intervencidon se encuentra amparada por el principio de legalidad
y esta justificada para proteger derechos, bienes o intereses colectivos.

Principios que rigen la intervencion administrativa
La actuacion de las Administraciones en la esfera privada debe respetar una serie de principios fundamentales:
1. Principio de legalidad:
o Toda intervencion debe estar amparada por una norma legal.
2. Principio de proporcionalidad:
o Laintervencidn debe ser adecuada y no excesiva respecto al fin perseguido.
3. Principio de transparencia:
o Los particulares deben conocer los procedimientos y requisitos aplicables.
4. Principio de simplificacién administrativa:

o Se fomenta la reducciéon de cargas burocraticas para los ciudadanos y las empresas.

5. Principio de igualdad y no discriminacién:
o Laactuacion debe respetar el trato igualitario entre los administrados.
Régimen de la declaracién responsable

La declaracion responsable es un documento suscrito por el interesado mediante el cual manifiesta, bajo su
responsabilidad, que cumple con los requisitos establecidos en la normativa vigente para ejercer una actividad, y
que dispone de la documentacién que lo acredita.

Caracteristicas principales:
e Permite iniciar una actividad sin necesidad de obtener previamente una licencia o autorizacion.
e La Administracion puede verificar y controlar posteriormente la veracidad de lo declarado.
e Se aplica principalmente a actividades econémicas y urbanisticas.
Base legal:
e Ley39/2015 (LPACAP): Articulo 69.
Articulo 69. Declaracion responsable y comunicacion.

1. A los efectos de esta Ley, se entenderd por declaracion responsable el documento suscrito por un

interesado en el que éste manifiesta, bajo su responsabilidad, que cumple con los requisitos establecidos en
]
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Tema 30.- Ley 7/2018, de 28 de junio, de igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres en Aragon: Principios generales de la actuacion de los poderes publicos
aragoneses. Funciones de los entes locales en Aragoén.

La igualdad efectiva entre mujeres y hombres constituye uno de los pilares fundamentales de los sistemas
democraticos modernos y un objetivo prioritario de las politicas publicas. En Aragdn, la Ley 7/2018, de 28 de
junio, de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres se erige como el marco normativo especifico para
garantizar este principio en todos los ambitos de la vida politica, social, econdmica y cultural. Su finalidad es
eliminar cualquier forma de discriminacién por razon de sexo y promover una sociedad aragonesa mas justa,
equitativa y cohesionada.

Los principios generales de actuacion de los poderes publicos aragoneses en esta materia se orientan a integrar
la perspectiva de género en todas las politicas y actuaciones, a garantizar la igualdad de trato y de
oportunidades, y a remover los obstaculos que todavia hoy dificultan la plena participacion de las mujeres en
condiciones de igualdad. La ley apuesta por la transversalidad de género, la prevencion y erradicacion de la
violencia machista, la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, y la promocidn de la corresponsabilidad.

En este marco, los entes locales aragoneses desempefan un papel esencial. Por su cercania a la ciudadania, son
las instituciones mejor situadas para aplicar de forma directa politicas de igualdad y para impulsar iniciativas
concretas en ambitos como el empleo, la educacidn, la cultura, el deporte, los servicios sociales o la atencién a
victimas de violencia de género. Entre sus funciones destacan la promocidn de planes municipales de igualdad,
la creacidn de servicios y recursos especificos, la cooperacién con asociaciones y colectivos, asi como la
sensibilizacion y formacidon de la poblacién en valores de igualdad y respeto.

En definitiva, la Ley 7/2018 refuerza el compromiso de Aragdn con la igualdad real entre mujeres y hombres, al
tiempo que dota a los entes locales de un marco de actuacion claro para contribuir a la construccion de un
territorio mas igualitario y democratico. Su estudio resulta imprescindible en el ambito de las oposiciones
locales, ya que conecta directamente con las competencias de Ayuntamientos y Diputaciones Provinciales en la
aplicacion de politicas publicas cercanas a la ciudadania.

Para este tema, nos vamos a centrar en el Titulo Preliminar (arts. 1 a 4) y en el Titulo |, Capitulo | (arts. 5 a 8).

TITULO PRELIMINAR

Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto.

La presente ley tiene por objeto hacer efectivo el derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre
mujeres y hombres en la Comunidad Auténoma de Aragdn, en desarrollo de los articulos 9.2, 14y 23 de la
Constitucion, y 6.2, 11.3, 24.c) y 73.37.2 del Estatuto de Autonomia de Aragdn, y mediante las medidas
necesarias, remover los obstaculos que impidan o dificulten su plenitud para avanzar hacia una sociedad
aragonesa mas libre, justa, democratica y solidaria. A tal efecto:

1. Establece los principios generales de actuacion de los poderes publicos de Aragén en materia de igualdad
entre mujeres y hombres.
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Tema 31.- El empleo publico local y su organizacion. Derechos y deberes de los
empleados publicos locales.

El empleo publico local constituye la base sobre la que se apoya la organizacidn y funcionamiento de los
Ayuntamientos, Diputaciones y demas entidades locales. A través de él se garantiza la prestacion de los servicios
publicos y la ejecucidn de las politicas decididas por los érganos de gobierno municipal y provincial. Su
importancia radica en que representa el elemento humano de la Administracion mas préxima a los ciudadanos,
lo que exige profesionalidad, imparcialidad y compromiso con el interés general.

La organizacion del empleo publico local se estructura en torno a diferentes clases de personal: funcionarios de
carrera, personal laboral, funcionarios interinos y personal eventual. Cada uno de ellos tiene un vinculo juridico
distinto con la Administracion, asi como un régimen especifico de acceso, funciones y responsabilidades. La
normativa basica (Estatuto Basico del Empleado Publico, Ley 7/1985 de Bases de Régimen Local y normativa
autondmica) establece el marco comun, al que cada corporacion adapta sus relaciones de puestos de trabajoy
sus plantillas.

El régimen juridico de los empleados publicos locales se completa con un conjunto de derechos y deberes. Entre
los primeros destacan la estabilidad en el empleo, la igualdad de trato, la promocién profesional, la formacién
continua, la retribucion adecuada, la conciliacién de la vida personal y laboral, y la proteccién social. Los
deberes, por su parte, garantizan el correcto desempefio de la funcién publica: respeto a la legalidad, obediencia
jerdrquica, imparcialidad, dedicacidn al servicio publico, secreto profesional y trato respetuoso hacia los
ciudadanos.

El equilibrio entre derechos y deberes se refuerza con un sistema de responsabilidades y garantias que asegura
que la Administraciéon local pueda prestar un servicio eficaz a la ciudadania, a la vez que protege a sus
empleados y reconoce su papel esencial en la construccion de un servicio publico de calidad.

La Administracion Local es el nivel mas cercano a la ciudadania y el encargado de gestionar los servicios publicos
municipales. Para llevar a cabo esta tarea, cuenta con un conjunto de empleados publicos que desempefian
funciones esenciales en areas como urbanismo, servicios sociales, policia local, medio ambiente o gestidon
tributaria.

El personal al servicio de la Administracion Local es fundamental para garantizar la eficacia, eficiencia y
proximidad de los servicios municipales, asi como para aplicar las normativas y politicas publicas en el dmbito
local.

El régimen juridico del personal de las entidades locales se encuentra regulado en varias normas de dambito
estatal, aunque cada comunidad auténoma puede desarrollar disposiciones especificas. Las principales leyes que
regulan este ambito son:

e La Constitucion Espafiola de 1978 (articulos 103 y 140), que establece los principios de actuacion de la
Administracion Publica y la autonomia de los municipios.

¢ Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico (TREBEP) y establece el marco general del personal de todas las administraciones.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (LRBRL), que define la
organizacidn y competencias de los municipios y regula el personal a su servicio.

e Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones Legales en materia de Régimen Local, que recopila normas sobre el personal local.
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Tema 32.- Prevencion de riesgos laborales.

La prevencion de riesgos laborales constituye un pilar esencial de la organizacién del trabajo moderno y una
garantia bdsica para la proteccidn de la salud y la seguridad de los trabajadores. En el ambito de la
Administracion Publica y, en particular, en las Entidades Locales, la prevencidn adquiere una importancia
especial, ya que la diversidad de servicios que se prestan —oficinas, obras publicas, mantenimiento de
instalaciones, servicios de emergencias, entre otros— implica la existencia de riesgos muy variados que deben
ser controlados y gestionados de forma eficaz.

La normativa en materia de prevencién establece un conjunto de derechos y obligaciones tanto para los
trabajadores como para los empleadores. Entre los primeros se encuentra el derecho a una proteccion eficaz
frente a los riesgos laborales, el derecho a la informacion y formacion en materia preventiva, asi como la
participacién en las decisiones que afecten a la seguridad y salud en el trabajo. Por su parte, las administraciones
publicas, como empleadoras, tienen el deber de evaluar los riesgos, planificar la actividad preventiva, adoptar
medidas de seguridad y velar por que las condiciones de trabajo no supongan peligro para la integridad de sus
empleados.

El sistema preventivo se basa en principios como la integracion de la prevencion en todas las fases de la
actividad, la eliminacién de los riesgos en su origen, la adaptacién del trabajo a la persona, la informacién y
formacidn continua, y la vigilancia de la salud de los trabajadores. Estos principios buscan no solo reducir la
siniestralidad laboral, sino también mejorar la calidad del trabajo y la productividad de los servicios publicos.

En el ambito local, la prevencién de riesgos laborales se articula a través de servicios de prevencion propios o
mancomunados, delegados de prevencién y comités de seguridad y salud, que aseguran la participacién de los
empleados en la mejora de sus condiciones de trabajo. Todo ello convierte a la prevencién en una herramienta
imprescindible para garantizar la seguridad, la eficiencia y la humanizacién de la actividad administrativa.

Para el estudio de este tema vamos a ver la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Comenzaremos viendo su estructura:

Preambulo

CAPITULO 1. Objeto, ambito de aplicacion y definiciones
Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.
Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

Articulo 4. Definiciones.
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Tema 33.- El Régimen General de |la Seguridad Social.

La Seguridad Social es uno de los pilares basicos del Estado social y democratico de Derecho, y su finalidad
esencial es garantizar la proteccidn de los ciudadanos frente a situaciones de necesidad que puedan afectar a su
salud, capacidad laboral o nivel de ingresos. En Espafia, el sistema de Seguridad Social se organiza en varios
regimenes, siendo el Régimen General el mas importante y amplio, al abarcar a la mayor parte de los
trabajadores por cuenta ajena y asimilarse como el régimen comun de referencia.

El Régimen General de la Seguridad Social tiene como objetivo ofrecer cobertura a los trabajadores asalariados
frente a contingencias como enfermedad comun, accidente de trabajo, maternidad, paternidad, desempleo,
jubilacion, incapacidad, muerte y supervivencia. Se financia fundamentalmente a través de las cotizaciones
sociales, que constituyen una obligacién compartida entre empleadores y trabajadores.

Este régimen se caracteriza por su universalidad y amplitud, ya que actia como marco general de proteccién al
gue se adscriben todos aquellos trabajadores que no se encuentren incluidos en un régimen especial
(autéonomos, empleados del hogar, funcionarios de determinados cuerpos, trabajadores del mar, etc.). Su
regulacion abarca aspectos como la afiliacidn, las altas y bajas en el sistema, la cotizacion, las bases y tipos de
cotizacion, asi como la gestidn y reconocimiento de las prestaciones.

La importancia del Régimen General radica en que constituye el nicleo central de la Seguridad Social en Espafia
y asegura la cobertura de millones de personas, siendo el cauce principal a través del cual se articula la
solidaridad entre generaciones y colectivos. Ademas, su conocimiento resulta imprescindible para quienes
aspiran a trabajar en la Administracidn Publica, puesto que en gran parte de su labor deberan tramitar, gestionar
o informar sobre procedimientos relacionados con la Seguridad Social y la proteccion de los ciudadanos.

En definitiva, el Régimen General de la Seguridad Social es la expresién mas representativa del modelo espafiol
de proteccidn social, un sistema contributivo y solidario que garantiza la asistencia y el bienestar de los
trabajadores y sus familias frente a las situaciones de necesidad que puedan surgir a lo largo de su vida laboral y
personal.
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Tema 34.- El archivo: concepto, funciones vy tipologias. Documentos: concepto y valores.
El expediente administrativo. Documentos y expedientes electronicos. Copias auténticas.

El archivo constituye un elemento esencial dentro de la Administracién Publica, ya que garantiza la organizacion,
custodia, conservacioén y acceso a los documentos que se generan en el ejercicio de la actividad administrativa.
No solo tiene una funcidn de apoyo a la gestién diaria, sino también un papel fundamental en la transparencia,
la memoria institucional y la proteccién del derecho de los ciudadanos a acceder a la informacidn publica.

Los documentos administrativos, entendidos como el soporte material de la actividad administrativa, poseen un
valor juridico, informativo y probatorio, lo que les otorga un papel clave en la seguridad juridica y en la eficacia
de la accién administrativa. La uniéon de documentos relacionados por un mismo procedimiento conforma el
expediente administrativo, que constituye la base para la tramitacién y resolucién de los procedimientos.

En la actualidad, el avance de las tecnologias de la informacién ha impulsado la transicion hacia los documentos

y expedientes electrdnicos, lo que supone un cambio profundo en la manera de producir, gestionar y conservar

la documentacién administrativa. Este proceso exige garantizar la autenticidad, integridad y validez juridica de la
informacidn, aspectos que se refuerzan mediante el uso de copias auténticas y sistemas de firma electrénica.

REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS. ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Una de las principales funciones de un Auxiliar Administrativo de una entidad local, es la de registrar todos los
documentos administrativos que entran y salen de su departamento.

Para poder estudiar el registro de entrada y salida, asi como los requisitos de presentacién de cualquier
documento administrativo, disponemos de varias normativas al respecto que vamos a ir viendo a lo largo de este
tema.

Antes de empezar con las normativas, vamos a definir que es un documento administrativo y las clases que
existen dentro de una organizacién publica como es un ayuntamiento.

La documentacidn administrativa se puede definir como el documento por escrito en el que constan los datos
gue sirven de prueba o testimonio, y que proporcionan una informacidn, de caracter oficial o legal. Su contenido
puede consistir en textos escritos, fotografias, dibujos o peliculas, dependiendo también del soporte en el que
estén hechos.

El concepto de documento administrativo es el soporte que contiene y en el que se registran los actos de la
Administracion publica. Segun el “Manual de documentos administrativos”: tienen la consideracién de
documento publico administrativo los vadlidamente emitidos por los drganos de las Administraciones publicas.

Las funciones del documento administrativo son: constancia y comunicacion.

La constancia como prueba de su existencia, ya sea en actos juridicos, administrativos o solamente informativos.
Y la comunicacion ya que es el medio con él se comunican los ciudadanos con la Administracion.

Caracteristicas que clasifican los documentos administrativos y que determinan la condicidn administrativa del

documento:
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Tema 35. La gestion documental. Procesos de gestion documental. Los metadatos.
Archivo electronico unico: obligatoriedad y funcionalidades. Archive.

La gestion documental constituye uno de los pilares fundamentales de la actividad administrativa, ya que
permite organizar, controlar y conservar los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, garantizando su
accesibilidad, integridad y autenticidad. No se limita Unicamente al archivo y custodia, sino que engloba un
conjunto de procesos técnicos y organizativos destinados a asegurar que la informacion generada por la
Administracion se conserve en condiciones adecuadas y esté disponible cuando sea necesaria.

Dentro de estos procesos cobra especial relevancia el uso de los metadatos, que son los datos que describeny
contextualizan a los documentos, facilitando su identificacion, recuperacion, interoperabilidad y preservacién a
largo plazo. Sin metadatos adecuados, la gestion documental careceria de eficacia y seria imposible mantener la
coherencia de la informacidn en entornos digitales.

En el marco normativo actual, la Administracién debe disponer de un Archivo Electrénico Unico, de caracter
obligatorio, que centraliza la conservacién de los documentos electrénicos correspondientes a los
procedimientos finalizados. Este archivo asegura la unificacidn, estandarizacién y preservacion de la
documentacion en soporte electrénico, evitando la dispersidn y garantizando la trazabilidad de la actuacion
administrativa.

Asimismo, el desarrollo de soluciones especificas como ARCHIVE responde a la necesidad de modernizar la
gestién documental mediante herramientas que permitan cumplir con las exigencias legales y técnicas en
materia de conservacién digital, seguridad y acceso a los documentos.

LA GESTION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE OFICINA: SERIES, PRODECIMIENTOS Y EXPEDIENTES:

El archivo de oficina esta formado por los documentos producidos o recibidos por una unidad administrativa en
el desarrollo de las funciones y actividades que tiene encomendadas. Corresponde a la primera etapa de la vida
de los documentos, y en ella deben permanecer mientras dura la formacion de los expediente e incluso al
terminar ésta, si las necesidades de consulta por la propia unidad son continuas.

El documento administrativo es el mismo desde que se produce en la oficina, como soporte fisico de una gestion
determinada hasta que es depositado en un archivo. Lo que cambia a lo largo del recorrido que atraviesa es el
tratamiento que recibe y el uso que se hace del mismo. La organizacién que se le dé en esta primera etapa
determinara, dado el volumen de los documentos que se generan en una Administracion Publica, las
posibilidades de tratamiento que reciba mas tarde.

Entre las funciones del archivo de oficina estaran:

o La formacién de los expedientes y la correcta ordenacidn de las series documentales que produce la propia
oficina como consecuencia de su gestion diaria.

o La elaboracién de los instrumentos de control e informacion (ficheros, bases de datos, etc.) de la propia
documentacién que genera.

o El servicio de consulta administrativa.

o La preparacion de transferencias al Archivo.
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Tema 36.- Firma electronica. Certificados electronicos. Prestadores de servicios de
certificacion. Tipos de certificados y soportes.

La firma electrdnica se ha convertido en una herramienta esencial en el marco de la Administraciéon Electrénica,
al permitir identificar al firmante de un documento digital y garantizar la autenticidad, integridad y validez
juridica de la informacidn transmitida por medios electrdnicos. Supone, por tanto, un elemento clave en la
modernizacion administrativa y en la garantia de los derechos de la ciudadania en el entorno digital.

Para dotar de seguridad a este mecanismo se utilizan los certificados electrénicos, que vinculan de manera
inequivoca la identidad de una persona fisica o juridica con unos datos de verificacidon de firma. Estos
certificados son emitidos por los prestadores de servicios de certificacion, entidades autorizadas y supervisadas
que garantizan la fiabilidad del proceso y el cumplimiento de las condiciones técnicas y legales.

Existen distintos tipos de certificados y soportes, adaptados a las necesidades de cada usuario y de la propia
Administracion: certificados de persona fisica, de representante, de empleado publico o de sede electrdnica,
entre otros. Asimismo, pueden estar incorporados en dispositivos criptograficos seguros como tarjetas, tokens o
en soluciones basadas en la nube, lo que facilita su utilizacion en multiples entornos.

A continuacién estudiaremos la Ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de determinados aspectos de los
servicios electrdnicos de confianza.

Comenzaremos viendo su estructura:

ESTRUCTURA:

TITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Efectos juridicos de los documentos electrénicos.

TITULO II. Certificados electrénicos

Articulo 4. Vigencia y caducidad de los certificados electrénicos.

Articulo 5. Revocacion y suspension de los certificados electrdnicos.

Articulo 6. Identidad y atributos de los titulares de certificados cualificados.

Articulo 7. Comprobacidn de la identidad y otras circunstancias de los solicitantes de un certificado cualificado.
TITULO IIl. Obligaciones y responsabilidad de los prestadores de servicios electrénicos de confianza
Articulo 8. Proteccion de los datos personales.

Articulo 9. Obligaciones de los prestadores de servicios electronicos de confianza.

Articulo 10. Responsabilidad de los prestadores de servicios electrénicos de confianza.
|
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Tema 37.- Proteccion de datos personales: la normativa sobre proteccion de datos
personales, principios, el Registro de Actividades de Tratamiento, el Delegado de
Proteccion de Datos y el ejercicio de derechos.

La proteccién de datos personales constituye hoy en dia un derecho fundamental directamente vinculado con la
intimidad, la dignidad y la libertad de las personas. En un contexto social y administrativo caracterizado por el
uso intensivo de la informacién y de las nuevas tecnologias, la correcta gestién de los datos de cardcter personal
se ha convertido en un elemento esencial para garantizar la confianza de los ciudadanos en las instituciones
publicas y en las organizaciones privadas.

El marco normativo que regula esta materia se sustenta en dos grandes referencias: a nivel europeo, el
Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) 2016/679, de aplicacion directa en todos los Estados
miembros de la Unidn Europea; y a nivel nacional, la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, que adapta el RGPD al ordenamiento espafiol y establece
disposiciones adicionales.

Estos textos recogen los principios fundamentales que deben regir cualquier tratamiento de datos: licitud,
lealtad y transparencia; limitacion de la finalidad; minimizacién de los datos; exactitud; limitacién del plazo de
conservacion; integridad y confidencialidad; y responsabilidad proactiva del responsable del tratamiento.

Las Administraciones Publicas, incluidas las Entidades Locales, deben cumplir estrictamente con estos principios
y documentar sus actuaciones mediante el Registro de Actividades de Tratamiento, que identifica qué datos se
recogen, con qué finalidad, bajo qué base juridica y durante cuanto tiempo seran conservados.

Un elemento clave de esta normativa es la figura del Delegado de Proteccidn de Datos (DPD), obligado en todas
las Administraciones, que actla como garante interno del cumplimiento de la normativa, asesorando,
supervisando y sirviendo de punto de contacto entre la institucion, los ciudadanos y la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos.

Finalmente, el sistema reconoce a los ciudadanos un conjunto de derechos esenciales, conocidos como derechos
ARSULIPO (acceso, rectificacidon, supresion, limitacidn del tratamiento, portabilidad y oposicidn), que permiten a
las personas ejercer un control real sobre sus datos personales. Las Entidades Locales deben disponer de
mecanismos agiles y accesibles que faciliten el ejercicio efectivo de estos derechos.

Comenzaremos este tema viendo la estructura de la Ley organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

ESTRUCTURA:

TITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién de los Titulos | a IX y de los articulos 89 a 94.

Articulo 3. Datos de las personas fallecidas.

TITULO Il. Principios de proteccién de datos
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