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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 17 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn,
para las 45 plazas del Cuerpo Auxiliar Administrativo de la Universidad de Huelva, convocadas

El temario que vamos a estudiar es el siguiente:

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Titulo Preliminar. Titulo I: Derechos y deberes
fundamentales. Titulo IV: El Gobierno y la Administracion.

Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (1). Disposiciones generales. La capacidad de obrar y los interesados: capacidad de obrar, concepto de
interesado, pluralidad de interesados y nuevos interesados en el procedimiento. La actividad de las
Administraciones Publicas: normas generales de actuacion, términos y plazos.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I1). El procedimiento administrativo comun: iniciacidn, ordenacidn, instruccién y finalizacién.

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (l1l). Recursos administrativos: recurso de alzada, recurso potestativo de reposicién y recurso
extraordinario de revision.

Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Titulo Preliminar:
Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico.

Tema 6. 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. Objeto y ambito de aplicaciéon. Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas. Adquisicidn y pérdida de la relacién de servicio. Derechos individuales de los
empleados publicos y derechos individuales ejercidos colectivamente. Derecho a la jornada de trabajo, permisos
y vacaciones. Deberes de los empleados publicos y cédigo de conducta.

Tema 7. Ley Orgénica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantias de los Derechos
Digitales. Titulo IlI: Principios de Proteccion de Datos. Titulo Ill: Derechos de las personas.

Tema 8. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
Derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 9. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de género en Andalucia. Ensefianza
universitaria. Igualdad en el sector publico.

Tema 10. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario. Funciones del sistema universitario y
autonomia de las universidades. Creacion y reconocimiento de las universidades y calidad del sistema
universitario. Régimen juridico y estructura de las universidades publicas. Gobernanza de las universidades
publicas. Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios de las universidades publicas.

Tema 11. Estatutos de la Universidad de Huelva. Concepto, naturaleza, fines, funciones, autonomia, capacidad,
denominacion, dmbito y normas reguladoras.

Tema 12. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Disposiciones generales. Organizacion de las
ensefianzas universitarias. Organizacién basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Grado. Organizacién
basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Master. Organizacion basica de las ensefianzas universitarias
oficiales de Doctorado.
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Tema 13. Informacidn general relativa a la Universidad de Huelva. Estructura del Gobierno. Centros,
Departamentos. Catdlogo de Titulaciones de Grado.

Tema 14. Bases de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Huelva. El presupuesto. Los créditos y sus
modificaciones. Gestidn de los gastos.

Tema 15. Reglamento de permanencia y progreso en las ensefianzas oficiales de Grado y Master en la
Universidad de Huelva.

Tema 16. Microsoft 365: Word. Creacidn y estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion,
impresion y control de versiones de documentos. Tablas. Objetos. Columnas. Encabezado y pie de pagina.
Vifietas, numeracién y esquema numerado. Creacion de estilos. Formato de fuente, parrafo y pagina.
Tabulaciones. Disefio de impresion.

Tema 17. Microsoft 365: Excel. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccion y edicidn de datos. Férmulas,
funciones y referencias a hojas y celdas. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.
Formato de celdas. Formatos condicionales. Proteccién de la hoja de célculo por contrasefia. Disefio de
impresion.

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 UNIVERSIDAD DE HUELVA ED. 2026 4



INDICE:
INTRODUCCION: . ettt et ee et e e e e e e et e ee et e e e e e e e e e eaeeeeeseee e e e seneeeeeeeeueeeeaseseeese e enteneeeeeeeeeeaseasenseneenseeeeneensenneeesenns 3
TN DICE: ettt et et et e e e et eeeee et e eeen e e e eeeeeeeeeeseeee e e e et eueeeeeueeueeneeeeeee et et enteneeneeueeeeeeeetenteeteneeneeaeeeeeaeaeenaenanes 5

Tema 1. La Constitucion Espaiiola de 1978. Estructura y contenido. Titulo Preliminar. Titulo I: Derechos y deberes
fundamentales. Titulo IV: El Gobierno y la Administracion..........ccoccveiiiiiiiee ettt e ree e e saae e 7

Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (1). Disposiciones generales. La capacidad de obrar y los interesados: capacidad de obrar, concepto de
interesado, pluralidad de interesados y nuevos interesados en el procedimiento. La actividad de las
Administraciones Publicas: normas generales de actuacidn, términos y plazos. .......ccceeceveeeeeciieeeecieee e e, 21

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I1). El procedimiento administrativo comun: iniciacidn, ordenacién, instruccién y finalizacion. ............. 41

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (lll). Recursos administrativos: recurso de alzada, recurso potestativo de reposicidn y recurso
- Lol ge [TaF: T a ToTe [T A VAT [ ] o U 54

Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Titulo Preliminar:
Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico. ......ccccceeeieeiiireeecieeeennne. 61

Tema 6. 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. Objeto y ambito de aplicaciéon. Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas. Adquisicion y pérdida de la relacién de servicio. Derechos individuales de los
empleados publicos y derechos individuales ejercidos colectivamente. Derecho a la jornada de trabajo, permisos
y vacaciones. Deberes de los empleados publicos y cddigo de conducta........ccueeeeciviiiecciiicecciiee e 69

Tema 7. Ley Orgénica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantias de los Derechos
Digitales. Titulo IlI: Principios de Proteccion de Datos. Titulo Ill: Derechos de las personas...........ccccceeeeeniveeeennnee. 106

Tema 8. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
Derecho de acceso a 1a informacion PUBIICA. ........o.oouiiii et 111

Tema 9. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocidn de la igualdad de género en Andalucia. Ensefianza
universitaria. Igualdad en el SECtOr PUBIICO......ccocciiiiiiec e e et s e e eraaae e 119

Tema 10. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario. Funciones del sistema universitario y
autonomia de las universidades. Creacion y reconocimiento de las universidades y calidad del sistema
universitario. Régimen juridico y estructura de las universidades publicas. Gobernanza de las universidades
publicas. Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios de las universidades publicas.................. 125

Tema 11. Estatutos de la Universidad de Huelva. Concepto, naturaleza, fines, funciones, autonomia, capacidad,
denominacion, AmMbito Y NOrMas rEGUIAAONAS..........uiii ittt e e e e e e e e e e ate e e e saataae e eanaeean 141

Tema 12. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Disposiciones generales. Organizacion de las
ensefianzas universitarias. Organizacién basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Grado. Organizacién
basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Master. Organizacion basica de las ensefianzas universitarias
oY Tol 1 1=K [l Do o T - o [o JE OO PSR TUU PP 144

Tema 13. Informacidn general relativa a la Universidad de Huelva. Estructura del Gobierno. Centros,
Departamentos. Catdlogo de Titulaciones de Grado. ......ccceeeiecuiiiei ettt e e e ebe e e e eare e e e e eare e e eeanns 155

Tema 14. Bases de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Huelva. El presupuesto. Los créditos y sus
mModificaciones. GEstiON dE 105 GASTOS......ccciuiiiiiiiiiie et e e e te e e e ettaeeessbeeeessabaeeesenaeeeeennsaaeeans 178

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 UNIVERSIDAD DE HUELVA ED. 2026 5



Tema 15. Reglamento de permanencia y progreso en las ensefianzas oficiales de Grado y Master en la
UNIVErSIdad 0 HUEBIVA. .. .eiiiiee ittt st st st e s s te e s sbeeesbbeesataeesbbeesabeeenbaeesbaesnsaeenssees 194

Tema 16. Microsoft 365: Word. Creacion y estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion,
impresion y control de versiones de documentos. Tablas. Objetos. Columnas. Encabezado y pie de pagina.
Vifietas, numeracién y esquema numerado. Creacion de estilos. Formato de fuente, parrafo y pagina.
Tabulaciones. DiSENO A& IMPIESION. ......ccii ittt e e ettt e e e e ette e e e ettee e e e teeeeearaeesessseeesesteeesensseeaeannnes 199

Tema 17. Microsoft 365: Excel. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccion y edicidn de datos. Férmulas,
funciones y referencias a hojas y celdas. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.
Formato de celdas. Formatos condicionales. Proteccién de la hoja de célculo por contrasefia. Disefio de

T g oY =TY [ o TSRS 282

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 UNIVERSIDAD DE HUELVA ED. 2026 6



Tema 1. La Constitucion Espariola de 1978. Estructura y contenido. Titulo Preliminar.
Titulo I: Derechos y deberes fundamentales. Titulo |V: El Gobierno y la Administracion.

Estructura y contenido esencial de la Constitucion Espafiola

La Constitucion se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo I, y reconoce los principios constitucionales
del ordenamiento politico del Estado. Esta parte designa todos aquellos articulos que enuncian los principios
basicos y los valores reconocidos en la Constitucion. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios
basicos, derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia juridica directa, vinculan a los
poderes publicos y son directamente tutelables por los Tribunales.

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

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

#+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).
+ Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espafioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccidn 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).
o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econédmica (39 al 52).
o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensién de los derechos y libertades (55).
+ Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
+ Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Cdmaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracién de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).
Titulo 4: Del Gobierno y la administracién (97 al 107).
Titulo 5: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes generales (108 al 116).

Titulo 6: Del Poder judicial (117 al 127).

= & & #

Titulo 7: De Economia y Hacienda (128 al 136).
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Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas (l). Disposiciones generales. La capacidad de obrar y los

interesados: capacidad de obrar, concepto de interesado, pluralidad de interesados y

nuevos interesados en el procedimiento. La actividad de las Administraciones Publicas:

normas generales de actuacion, términos vy plazos.

ESTRUCTURA DE LA LEY

Disposiciones generales. (arts. 1 al 2)

De los interesados en el
procedimiento. (arts. 3 al 12)

e CAPITULO I. La capacidad
de obrar y el concepto de
interesado. (arts. 3al 8)

LEY 39/2015
.de 1 de octubre

&

& CAPITULO II. Identificacion y
firma de los interesados en
el procedimiento

administrativo. (arts. 9 al 12) d e I

Procedimiento
Administrativo .
Comun
* CAPITULO I. Normas generales de
actuacion. (arts. 13 al 28) d e Ia S
e CAPITULO Il. Términos y plazos.

il Administraciones
Publicas.

De la actividad de las Administraciones
Publicas. (arts. 13 al 33)

A D TiTuLo Vi

De la revision de los actos en via

ginlibratiater =t e 2l 2ty . De la iniciativa legislativa y de |a potestad

para dictar reglamentos y otras
disposiciones. (arts. 127 al 133)

« CAPITULO I. Revision de oficio.
(arts. 106 al 111)

« CAPITULO II. Recursos administrativos.
(arts. 112 al 126)

= Seccién 1% Principios generales.
(arts. 112 al 120)

= Seccion 2°. Recurso de alzada.
(arts. 121 al 122)

= Seccién 3%, Recurso potestativo de
reposicién (arts. 123 al 124)

= Seccién 4°. Recurso extraordinario
de revision (arts. 125 al 126)

s 7 disposiciones adicionales
¢ 5 disposiciones transitorias
¢ 1 disposicion derogatoria
e 7 disposiciones finales
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De los actos administrativos.
(arts, 34 al 52)
o CAPITULO I. Requisitos de
los actos administrativos.
(arts. 34 al 36)

* CAPITULO Il. Eficacia de los
actos (arts. 37 al 46)

e CAPITULO Il Nulidad y

anulabilidad (arts. 47 al 52)

TiTuLo Iv
De las disposiciones sobre el

procedimiento administrativo
comun. (arts. 53 al 105)

CAPITULO I. Garantias del
procedimiento. (art. 53)

CAPITULO II. Iniciacion del
procedimiento. (arts. 54 al 69)

= Seccion 1° Disposiciones
Generales. (arts. 54 al 57)
= Seccién 2 Iniciacién del
procedimiento de oficio por la
administracion. (arts. 58 al 65)
Seccion 3° Inicio del
procedimiento a solicitud del
interesado (arts. 66 al 69)

CAPITULO IIl. Ordenacién del
procedimiento. (arts. 70 al 74)

CAPITULO IV. Instruccién del
procedimiento. (arts. 75 al 83)
= Seccién 17 Disposiciones
generales. (arts. 75 al 76)
= Seccién 2° Prueba.
(arts. 77 al 78)
= Seccion 3? Informes.
(arts. 79 al 81)
= Seccidn 4° Participacién de
los interesados.
(arts. 82 al 83)

CAPITULO V. Finalizacién del
procedimiento. (arts. 84 al 95)

= Seccion 17 Disposiciones
generales. (arts. 84 al 86)
Seccién 2® Resolucion.
(arts. 87 al 92)
= Seccion 3? Desistimiento y
renuncia. (arts. 93 al 94)
= Seccion 4? Caducidad.
(art. 95)
CAPITULO VI. De la tramitacién
simplificada del procedimiento
administrativo comun. (art. 96)

CAPITULO VII. Ejecucién. (arts. 97
al 105)

21



Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll). El procedimiento administrativo comun: iniciacion,
ordenacion, instruccion vy finalizacion.

TITULO IV: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun
CAPITULO II: Iniciacidn del procedimiento

Seccion 1.9 Disposiciones generales

Articulo 54. Clases de iniciacion.

Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.
Articulo 55. Informacién y actuaciones previas.

1. Con anterioridad al inicio del procedimiento, el 6rgano competente podra abrir un periodo de informacién o
actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el
procedimiento.

2. En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las actuaciones previas se orientaran a determinar,
con la mayor precisidn posible, los hechos susceptibles de motivar la incoacién del procedimiento, la
identificacion de la persona o personas que pudieran resultar responsables y las circunstancias relevantes que
concurran en unos y otros.

Las actuaciones previas serdn realizadas por los 6rganos que tengan atribuidas funciones de investigacion,
averiguacion e inspeccion en la materia y, en defecto de éstos, por la persona u drgano administrativo que se
determine por el drgano competente para la iniciacién o resolucion del procedimiento.

Articulo 56. Medidas provisionales.

1. Iniciado el procedimiento, el drgano administrativo competente para resolver, podra adoptar, de oficioo a
instancia de parte y de forma motivada, las medidas provisionales que estime oportunas para asegurar la
eficacia de la resolucidn que pudiera recaer, si existiesen elementos de juicio suficientes para ello, de acuerdo
con los principios de proporcionalidad, efectividad y menor onerosidad.

2. Antes de la iniciacién del procedimiento administrativo, el 6rgano competente para iniciar o instruir el
procedimiento, de oficio o a instancia de parte, en los casos de urgencia inaplazable y para la proteccién
provisional de los intereses implicados, podrd adoptar de forma motivada las medidas provisionales que resulten
necesarias y proporcionadas. Las medidas provisionales deberan ser confirmadas, modificadas o levantadas en
el acuerdo de iniciacion del procedimiento, que deberd efectuarse dentro de los quince dias siguientes a su
adopcidn, el cual podrd ser objeto del recurso que proceda.

En todo caso, dichas medidas quedaran sin efecto si no se inicia el procedimiento en dicho plazo o cuando el
acuerdo de iniciacidon no contenga un pronunciamiento expreso acerca de las mismas.

3. De acuerdo con lo previsto en los dos apartados anteriores, podran acordarse las siguientes medidas
provisionales, en los términos previstos en la Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil:

a) Suspensién temporal de actividades.

b) Prestacion de fianzas.
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Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (lIl). Recursos administrativos: recurso de alzada, recurso
potestativo de reposicion y recurso extraordinario de revision.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
establece los principios generales que rigen los recursos administrativos. Estos principios se encuentran
principalmente en el Capitulo Il del Titulo V de la Ley. A continuacién, se resumen los aspectos mas relevantes:

1. Concepto y finalidad de los recursos administrativos

Los recursos administrativos son instrumentos mediante los cuales los interesados pueden impugnar los actos y
resoluciones de la Administracion Publica cuando consideren que estos vulneran el ordenamiento juridico. Su
finalidad principal es garantizar el derecho de defensa, la legalidad administrativa y |la proteccién de los derechos
e intereses de los ciudadanos.

2. Principios fundamentales
Al regular los recursos administrativos, la Ley 39/2015 incorpora los siguientes principios generales:
a) Unidad del procedimiento administrativo

Los recursos se integran dentro del marco general del procedimiento administrativo, asegurando
uniformidad y coherencia en su tramitacion.

b) Impugnacion exclusiva de actos definitivos o de tramite cualificado

e Solo pueden ser objeto de recurso administrativo los actos que pongan fin al procedimiento (actos
definitivos).

e También se permite recurrir los actos de tramite cuando estos deciden directa o indirectamente el
fondo del asunto, determinando la imposibilidad de continuar con el procedimiento, o causan
indefension o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos.

c) Principio de revision previa en via administrativa

Antes de acudir a la via judicial contencioso-administrativa, es obligatorio intentar resolver el conflicto en el
ambito administrativo mediante los recursos previstos por la Ley. Esto busca una solucién mas rapida,
econdémica y menos grave para ambas partes.

d) Eficiencia y agilidad administrativa

La tramitacidn de los recursos debe garantizar que las resoluciones sean adoptadas dentro de los plazos
legales establecidos, promoviendo la rapidez y eficiencia en la gestién administrativa.

3. Tipos de recursos administrativos
La Ley 39/2015 distingue tres tipos de recursos, que se tramitan segln sus propias reglas especificas:

1. Recurso de alzada: Proceder contra actos que no pongan fin a la via administrativa. El recurso se
interpone ante el drgano superior jerarquico del que dicta el acto.

2. Recurso potestativo de reposicion: Se interpone contra actos que pongan fin a la via administrativa,
pero ante el mismo drgano que los dictaron.

3. Recurso extraordinario de revision: Solo procede en casos excepcionales, cuando se descubran errores
de hecho, documentos esenciales aparezcan posteriormente, o actos se digan con dolo, cohecho o

violencia.
]
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Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Titulo
Preliminar: Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector

publico.

Ley 40/2015, LRSP
Estructura
|
| | l |
Titulo Titulo | Titulo Il Titulo IlI
Preliminar AGE: Sector Pliblico Relaciones
Institucional: interadministrativas
Principios Organos catalogo art. 84
| generales | superiores T
y directivos — OAs | art.140
Organos - —
— administrativos | | Organizacion — EPEs | | Conferencias
y colegiados central y territorial sectoriales
— Agencias estatales
Potestad Representacion _— Convenios
| sancionadora —| arullibrada | ] Al

Responsabilidad

patrimonial —  SME estatales

—  Convenios L Fundaciones publicas

(VEAMOS EL TEXTO DE LAS PARTES QUE NOS SOLICITA EL TEMA)

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

CAPITULO I: Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

La presente Ley establece y regula las bases del régimen juridico de las Administraciones Publicas, los principios
del sistema de responsabilidad de las Administraciones Publicas y de la potestad sancionadora, asi como la
organizacién y funcionamiento de la Administracién General del Estado y de su sector publico institucional para
el desarrollo de sus actividades.
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Fﬁﬁmrii;

Tema 6. 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. Objeto y ambito de
aplicacion. Personal al Servicio de las Administraciones Publicas. Adquisicion y pérdida de
la relacion de servicio. Derechos individuales de los empleados publicos y derechos
individuales ejercidos colectivamente. Derecho a la jornada de trabajo, permisos y

vacaciones. Deberes de los empleados publicos y cédigo de conducta.

- — N

TiTULO1 )
TITULO Il

TITULO VI
+

Cooperacidn entre las
Administraciones

Objeto y ambito de

y ) By
( \
) \ aplicacion ,

Personal al servicio de
las Administraciones

(

Publicas : Publicas
i ( a1z )
art. 99-100 " art.813

REAL DECRETO $/20618,
de 3@ de octubre -
TREBEP

+

Régimen disciplinario

&

Adquisicion y pérdida de la
relacién de servicio

CAPITULO I. Planificacién de recursos humanos.
art. 69-71

TITULOV
&

Ordenacion de la
actividad profesional

C TITULO VI )

@

&
(

| Situaciones administrativas
\ y.

CAPITULO I. Acceso al empleo
publico y adquisicidén de la relacion
de servicio. art. 55-62.

s
CAPITULO II. Estructuracién del empleo publico.
art. 72-77

v

CAPITULO Il Pérdida de la relacién

(art. 85-92 \w ici
e J CAPITULO Ill. Provisién de puestos de trabajo y de servicio. art 63-68

movilidad .art. 78-84

&

art. 69-84

Veamos la estructura de la parte que vamos a estudiar:

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TiTULO I. Objeto y ambito de aplicacion

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales.
Articulo 4. Personal con legislacion especifica propia.

Articulo 5. Personal de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos.
Articulo 6. Leyes de Funcién Publica.
Articulo 7. Normativa aplicable al personal laboral.
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TITULO 1Nl

+

Derechos y deberes.
Cédigo de conducta de
los empleados publicos

( :

f CAPITULO 1. Derechos de los \

empleados publicos. art. 14-15

CAPITULO II. Derecho a la carrera
profesional y a la promocién
interna. La evaluacién del
desempefio. art. 16-20

CAPITULO IIl. Derechos
retributivos. art 21-30

CAPITULO IV. Derecho a la
negociacion colectiva,
representacién y participacién
institucional. Derecho de reunién
art. 31-46

CAPﬁ'U LO V. Derecho a la jornada
de trabajo, permisos y vacaciones
art. 47-51

CAPITULO VI. Deberes de los
empleados publicos. Cddigo de

\ Conducta, art 52-54 /

+

art. 14-54

69



Tema 7. Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
Garantias de los Derechos Digitales. Titulo |l: Principios de Proteccion de Datos. Titulo lll:
Derechos de las personas.

TITULO IlI: Principios de proteccién de datos

Articulo 4. Exactitud de los datos.

1. Conforme al articulo 5.1.d) del Reglamento (UE) 2016/679 los datos seran exactos y, si fuere necesario,
actualizados.

2. A los efectos previstos en el articulo 5.1.d) del Reglamento (UE) 2016/679, no serd imputable al responsable
del tratamiento, siempre que este haya adoptado todas las medidas razonables para que se supriman o
rectifiquen sin dilacidn, la inexactitud de los datos personales, con respecto a los fines para los que se tratan,
cuando los datos inexactos:

a) Hubiesen sido obtenidos por el responsable directamente del afectado.

b) Hubiesen sido obtenidos por el responsable de un mediador o intermediario en caso de que las normas
aplicables al sector de actividad al que pertenezca el responsable del tratamiento establecieran la posibilidad
de intervencion de un intermediario o mediador que recoja en nombre propio los datos de los afectados para
su transmision al responsable. El mediador o intermediario asumira las responsabilidades que pudieran
derivarse en el supuesto de comunicacidn al responsable de datos que no se correspondan con los facilitados
por el afectado.

c) Fuesen sometidos a tratamiento por el responsable por haberlos recibido de otro responsable en virtud del
ejercicio por el afectado del derecho a la portabilidad conforme al articulo 20 del Reglamento (UE) 2016/679
y lo previsto en esta ley organica.

d) Fuesen obtenidos de un registro publico por el responsable.
Articulo 5. Deber de confidencialidad.

1. Los responsables y encargados del tratamiento de datos asi como todas las personas que intervengan en
cualquier fase de este estaran sujetas al deber de confidencialidad al que se refiere el articulo 5.1.f) del
Reglamento (UE) 2016/679.

2. La obligacidn general sefialada en el apartado anterior sera complementaria de los deberes de secreto
profesional de conformidad con su normativa aplicable.

3. Las obligaciones establecidas en los apartados anteriores se mantendrdn aun cuando hubiese finalizado la
relacién del obligado con el responsable o encargado del tratamiento.

Articulo 6. Tratamiento basado en el consentimiento del afectado.

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4.11 del Reglamento (UE) 2016/679, se entiende por
consentimiento del afectado toda manifestacion de voluntad libre, especifica, informada e inequivoca por la que
este acepta, ya sea mediante una declaracion o una clara accidn afirmativa, el tratamiento de datos personales
que le conciernen.

2. Cuando se pretenda fundar el tratamiento de los datos en el consentimiento del afectado para una pluralidad
de finalidades sera preciso que conste de manera especifica e inequivoca que dicho consentimiento se otorga
para todas ellas.
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Tema 8. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno. Derecho de acceso a la informacion publica.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacion publica y Buen
Gobierno, es la siguientes:

Predmbulo

v" Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad publica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacion.
v' Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v’ Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v’ Articulo 4. Obligacién de suministrar informacién.
Capitulo II. Publicidad activa.
v’ Articulo 5. Principios generales.
v’ Articulo 6. Informacién institucional, organizativa y de planificacion.
v’ Articulo 7. Informacién de relevancia juridica.
v’ Articulo 8. Informacién econdémica, presupuestaria y estadistica.
v" Articulo 9. Control.
v Articulo 10. Portal de la Transparencia.
v’ Articulo 11. Principios técnicos.
Capitulo Ill. Derecho de acceso a la informacion publica.

Seccion 1.2 Régimen general.

v Articulo 12. Derecho de acceso a la informacién publica.
v Articulo 13. Informacién publica.

v" Articulo 14. Limites al derecho de acceso.

v Articulo 15. Proteccidn de datos personales.

v’ Articulo 16. Acceso parcial.

Seccion 2.2 Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica.

v" Articulo 17. Solicitud de acceso a la informacidn.
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Tema 9. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género
en Andalucia. Ensefianza universitaria. lgualdad en el sector publico.

Esta ley tiene un total de 86 articulos de los que solo vamos a estudiar la parte que se nos solicita, para facilitar
el contexto si que incluiremos la estructura completa de la misma a continuacion.

[Preambulo]

TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Definiciones.

Articulo 4. Principios generales.

TITULO 1. Politicas publicas para la promocién de la igualdad de género
CAPITULO |. Integracién de la perspectiva de género en las politicas publicas
Articulo 5. Transversalidad de género.

Articulo 6. Evaluacion de impacto de género.

Articulo 7. Plan Estratégico para la Igualdad de Mujeres y Hombres.

Articulo 8. Enfoque de género en el presupuesto.

Articulo 9. Lenguaje no sexista e imagen publica.

Articulo 9 bis. Capacitacion del personal al servicio de las Administraciones publicas.
Articulo 10. Estadisticas e investigaciones con perspectiva de género.

CAPITULO II. Promocién de la igualdad de género por la Junta de Andalucia

Articulo 11. Representacidn equilibrada en los érganos directivos y colegiados.
Articulo 11 bis. Organos directivos o colegiados y denominacién de los colegios profesionales de Andalucia 'y
corporaciones de derecho publico.

Articulo 12. Contratacion publica.

Articulo 13. Ayudas y Subvenciones.

TITULO Il. Medidas para promover la igualdad de género
CAPITULO |. Igualdad en la educacién

Seccion 1.9 Ensefianza no universitaria

Articulo 14. Principio de igualdad en la educacion.

Articulo 15. Promocién de la igualdad de género en los centros docentes.
Articulo 15 bis. Integracién de contenidos curriculares.

Articulo 16. Materiales curriculares y libros de texto.

Articulo 17. Formacidn del profesorado.

Articulo 18. Consejos escolares.

Articulo 19. Inspeccién educativa.

Seccion 2.9 Enseflanza universitaria

Articulo 20. Igualdad de oportunidades en la Educacién Superior.

Articulo 21. Proyectos de investigacion.

Articulo 21 bis. Mujeres en la ciencia, la tecnologia, la innovacién y la investigacion.

CAPITULO II. De la igualdad en el empleo

Articulo 22. Igualdad de oportunidades en el acceso al empleo.

Seccidn 1.2 De la igualdad laboral en el sector privado y en la Funcién Publica andaluza
Subseccion 1.2 Iqualdad en el dmbito laboral en el sector privado

Articulo 23. Politicas de empleo.

Articulo 24. Incentivos a la contratacion de mujeres.
|
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Tema 10. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario. Funciones del
sistema universitario y autonomia de las universidades. Creacion y reconocimiento de las
universidades y calidad del sistema universitario. Régimen juridico y estructura de las
universidades publicas. Gobernanza de las universidades publicas. Personal técnico, de
gestidon v de administracién v servicios de las universidades publicas.

Titulo Preliminar Ley Orgénica  TituloVi: | Unversioad
LDisposiciones Generales: Articulo 1 J 2 2023 d 22 sociedad y cultura:
e / € Articulos del 18 al 22.
itulo I:  Funciones del Sistema .
Universitario y autonomia de MarZO, del Titulo ViI: - .
de las universidades: SlSt eInma del'sisterna
Articulos 2y 3 . . c . S
. /- Universitario. universitario:
v Articulos del 23 al 30.
Titulo ll: | Groaciony Titulo IV: Inveshgacpn y Titulo VIII:
reconocimiento de las .transferen.ma = . . b
universidades y intercambio del El estudiantado en el Sistema
calidad del sistemna conocimiento e Universitario: Articulos del 31 al 37
. o )
universitario: '|nnovaC|on. Titulo IX: .. e
Articulos 4y 5 Articulos 11,12y 13 = | Régimen especifico de
Titulo NI Titulo V: las universidades
. Organizacién e N publicas: Articulos del
de Cooperacion, coordinacién y Titulo X: 38al 94
ensefanzas: participacion en el sistema
Articulos dal universitario: Régimen especifico de las universidades
al10 Articulos del 14 al 17. privadas: Articulos del 95 al 100
i L J

(REVISAREMOS A CONTINUACION LAS PARTES SOLICITADAS DE LA LEY.)

TITULO | Funciones del sistema universitario y autonomia de las universidades

Articulo 2. Funciones del sistema universitario.

1. El sistema universitario presta y garantiza el servicio publico de la educacidn superior universitaria mediante la
docencia, la investigacion y la transferencia del conocimiento.

2. Son funciones de las universidades:

a) La educacidn y formacion del estudiantado a través de la creacion, desarrollo, transmisién y evaluacion
critica del conocimiento cientifico, tecnolégico, social, humanistico, artistico y cultural, asi como de las
capacidades, competencias y habilidades inherentes al mismo.

b) La preparacidn para el ejercicio de actividades profesionales que exijan la aplicacién y actualizacién de
conocimientos y métodos cientificos, tecnoldgicos, sociales, humanisticos, culturales y para la creacion
artistica.

c) La generacion, desarrollo, difusidn, transferencia e intercambio del conocimiento y la aplicabilidad de la
investigacion en todos los campos cientificos, tecnoldgicos, sociales, humanisticos, artisticos y culturales.
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Tema 11. Estatutos de la Universidad de Huelva. Concepto, naturaleza, fines, funciones,
autonomia, capacidad, denominacion, ambito y normas reguladoras.

ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE HUELVA

ADVERTENCIA: El presente documento integra el texto original de los Estatutos de la Universidad de Huelva
aprobado por el Decreto 232/2011, de 12 de julio, (BOJA nim. 234, de 28 de julio), asi como la modificacion
parcial operada por Decreto 35/2018, de 6 de febrero (BOJA nim. 49, de 12 de febrero), a los solos efectos de
facilitar su conocimiento y aplicacion. Se trata de un instrumento documental, que carece de validez juridica.
Esta queda reservada a los textos publicados oficialmente en los correspondientes boletines.

TITULO PRELIMINAR: Concepto, naturaleza, fines, funciones, autonomia, capacidad, denominacién, ambito y
normas reguladoras

Articulo 1.

1. La Universidad de Huelva es una entidad de Derecho publico, dotada de personalidad juridica y patrimonio
propio, que, en el marco de los valores constitucionales, ejerce sus funciones en régimen de autonomia de
acuerdo con el articulo 27.10 de la Constitucién.

2. La Universidad de Huelva se rige por las disposiciones emanadas del Estado y de la Comunidad Auténoma de
Andalucia en el ejercicio de sus respectivas competencias, por los presentes Estatutos y por las normas de
organizacidén y funcionamiento interno adoptadas por ella.

3. La Universidad de Huelva adoptara las medidas precisas para adecuar las estructuras académicas a las
exigencias de la integracidn en el Espacio Europeo de Educacién Superior.

Con este objetivo promovera la homologacidn de las titulaciones y planes de estudio que en ella se imparten con
las respectivas titulaciones de la Unidn Europea y el reconocimiento reciproco de titulaciones con otras
Universidades Europeas, suscribiendo para ello cuantos convenios sean necesarios y articulando las
convalidaciones de planes de estudio que sean precisas, como medida eficaz de insercién en el Espacio Europeo
de Educacion Superior.

Articulo 2.

1. la Universidad de Huelva, como institucion publica al servicio de la sociedad, le corresponde la prestacién del
servicio publico de la educacién superior, mediante el estudio, la docencia, la extension cultural, la investigacion
y la transferencia de conocimiento a la sociedad. La Universidad de Huelva habra de promover la formacién
integral de sus miembros, de acuerdo con los principios o los valores de libertad, justicia, igualdad y pluralismo,
como garantes del pensamiento y la investigacion libres y criticos, al objeto de promover el pleno desarrollo de
la personalidad humana en el respeto a los principios democraticos de convivencia y a los derechos y libertades
fundamentales. La Universidad de Huelva persigue ser un instrumento eficaz de transformacién y progreso
social y estar al servicio del desarrollo intelectual y material de los pueblos, de la defensa del medio ambiente y
de la paz.

2. Como tal debe cumplir las siguientes funciones:
a) Lacreacion, desarrollo, transmisién y critica de la ciencia, de la técnica y de la cultura.
b) La preparacidn para el ejercicio de actividades profesionales que exijan la aplicacién de conocimientos y

métodos cientificos, y para la creacidn artistica.
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Tema 12. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de
su calidad. Disposiciones generales. Organizacion de las ensefianzas universitarias.
Organizacion basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Grado. Organizacion
basica de las ensefianzas universitarias oficiales de Master. Organizacion basica de las
ensefianzas universitarias oficiales de Doctorado.

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

CAPITULO | Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

1. Este real decreto tiene por objeto el establecimiento de la organizacion y la estructura de las ensefianzas
universitarias, a partir de los principios generales que definen el Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES).
Al mismo tiempo, ordena la oferta académica oficial y la oferta de otros titulos, especificamente la referida a la
formacidn permanente, y regula las estructuras curriculares especificas y las practicas académicas externas que
las universidades podrdan incorporar a sus planes de estudios.

2. Este real decreto, de igual modo, fija las directrices, condiciones y los procedimientos de aseguramiento de la
calidad de los planes de estudios cuya superacién permite la obtencién de titulos universitarios oficiales con
validez en todo el territorio nacional. Dichos procedimientos se concretan en la verificacion del plan de estudios
como requisito para la acreditacion inicial del titulo y su inscripcidn en el Registro de Universidades, Centros y
Titulos (RUCT); asi como en el seguimiento, la modificacidn y la renovacidn de la acreditacidn ya otorgada.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Este real decreto tiene como dmbito de aplicacion las ensefianzas universitarias oficiales de Grado, Master
Universitario y Doctorado, asi como otras ensefianzas universitarias, especificamente la formacion permanente,
impartidas por las universidades del sistema universitario espafiol y que se definiran como titulos propios.

CAPITULO Il Organizacion de las ensefianzas universitarias

Articulo 3. Titulos universitarios oficiales.

1. Los estudios universitarios que conducen a la obtencion de titulos oficiales impartidos por las universidades se
estructuran en tres ciclos, denominados respectivamente Grado, Master y Doctorado, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 37 de la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Su superacién conforme al correspondiente plan de estudios, en el caso de Grado y Master, o programa, en el
caso de Doctorado, dard lugar a la obtencidn de los titulos universitarios oficiales de Grado, Master Universitario
y Doctorado, respectivamente.

2. Los titulos universitarios oficiales deberan inscribirse en el RUCT del Ministerio de Universidades, de acuerdo
con lo dispuesto en el Real Decreto 1509/2008, de 12 de septiembre, por el que se regula el Registro de
Universidades, Centros y Titulos.

3. Todos los titulos universitarios oficiales de Grado y de Master Universitario deberan adscribirse a uno de los
campos de estudio relacionados en el anexo |, en el momento de inscripcidon en el RUCT. Asimismo, este campo
de estudio deberd incluirse en la memoria del plan de estudios durante el proceso de verificacién.
|
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Tema 13. Informacion general relativa a la Universidad de Huelva. Estructura del
Gobierno. Centros, Departamentos. Catalogo de Titulaciones de Grado.

Estructura organizativa

El gobierno y representacion de la Universidad de Huelva se articulara a través de los érganos colegiados y
unipersonales definidos en el titulo | de los Estatutos de la Universidad, regulado en la Ley Orgénica 2/2023, de
22 de marzo, del Sistema Universitario.

Esta estructura organizativa se articula en 3 grupos:

1. Estructura central
2. Centros y departamentos

3. Servicios universitarios

1. ESTRUCTURA CENTRAL:

Aqui dentro encontramos 6rganos colegiados y érganos unipersonales.

Organos colegiados:

EL CONSEJO DE GOBIERNO,
CLAUSTRO UNIVERSITARIO Y

CONSEJO SOCIAL

EL CONSEJO DE GOBIERNO

El Consejo de Gobierno es el érgano de gobierno de la Universidad y se le atribuye establecer las lineas
estratégicas y programaticas de la Universidad, asi como las directrices y procedimientos para su aplicacion, en
los ambitos de organizacion de las ensefianzas, investigacion, recursos humanos y econédmicos y elaboracion de
los presupuestos.

Esta constituido por el Rector o Rectora, que lo preside, el Secretario o Secretaria General, el o la Gerente, y por
un maximo de cincuenta miembros, quince de ellos designados por el Rector o Rectora:

Se reline en sesion ordinaria al menos una vez cada dos meses.

Miembros Consejo de Gobierno

El Consejo de Gobierno es el érgano de gobierno de la Universidad y se le atribuye establecer las lineas
estratégicas y programaticas de la Universidad, asi como las directrices y procedimientos para su aplicacion, en
los ambitos de organizacion de las ensefianzas, investigacion, recursos humanos y econédmicos y elaboracion de
los presupuestos.

Esta constituido por el Rector o Rectora, que lo preside, el Secretario o Secretaria General, el o la Gerente, y por
un maximo de cincuenta miembros, quince de ellos designados por el Rector o Rectora.
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Tema 14. Bases de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Huelva. El presupuesto.
Los créditos y sus modificaciones. Gestion de los gastos.

BASES DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD DE HUELVA PARA EL EJERCICIO 2025
La estructura de las bases de ejecucién del presupuesto es la siguiente:

TITULO I. PRINCIPIOS GENERALES.

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

Articulo 2. Aprobacién de los estados de gastos e ingresos.
Articulo 3. Normativa aplicable.

TITULO II. EL PRESUPUESTO.

Articulo 4. Concepto y estructura del Presupuesto.
Articulo 5. Estructura del Estado de Gastos.
Articulo 6. Estructura del Estado de Ingresos.

TITULO Iil. LOS CREDITOS Y SUS MODIFICACIONES.
Articulo 7. Créditos presupuestarios.

Articulo 8. Limitacidn cualitativa de los créditos.
Articulo 9. Limitacidn cuantitativa de los créditos.
Articulo 10. Limitacion temporal de los créditos.
Articulo 11. Vinculacién de los créditos.

Articulo 12. Gastos de caracter plurianual.

Articulo 13. Gastos de tramitacidn anticipada.

Articulo 14. Modificaciones Presupuestarias.

Articulo 15. Tipos de modificaciones presupuestarias.
Articulo 16. Transferencias de crédito.

Articulo 17. Limitaciones a las transferencias de crédito.
Articulo 18. Generacidn de crédito.

Articulo 19. Limitaciones a las generaciones de crédito.
Articulo 20. Incorporacién de crédito.

Articulo 21. Créditos extraordinarios y suplementos de créditos.
Articulo 22. Bajas por anulacién.

Articulo 23. Creacién de aplicaciones presupuestarias.
Articulo 24. Desglose de aplicaciones presupuestarias.

TiTULO IV. REGIMEN DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
Capitulo I. Los derechos.

Articulo 25. Derechos econdmicos.
Articulo 26. Globalidad de los derechos.
Articulo 27. Afectacién de los recursos.
Articulo 28. Régimen de los derechos.
Articulo 29. Prescripcion de los derechos.

Capitulo Il. Las obligaciones.
Articulo 30. Fuentes y exigibilidad de las obligaciones.

Articulo 31. Prescripcion de las obligaciones.

TITULO V. EJECUCION DEL PRESUPUESTO
Capitulo I. Ingresos.
Seccion I. Gestion de los ingresos.
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Tema 15. Reglamento de permanencia y progreso en las ensefianzas oficiales de Grado y
Master en la Universidad de Huelva.

REGLAMENTO DE PERMANENCIA Y PROGRESO EN LAS ENSENANZAS OFICIALES DE GRADO Y MASTER

Aprobado por el Consejo de Gobierno el 29 de julio de 2016 Aprobado por el Consejo Social el 23 de septiembre
de 2016

Preambulo

Los Estatutos de la Universidad de Huelva (en adelante UHU), aprobados por Acuerdo del Consejo de Gobierno
de la Comunidad Auténoma de Andalucia (Decreto 232/2011, de 12 de julio), en su articulo 3 apartado f)
contemplan como competencia de esta Universidad la admision, el régimen de permanenciay la verificaciéon de
los conocimientos de los estudiantes, de conformidad con el articulo 2.2, apartado f) de la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades. Asi mismo, el articulo 126.2 de los Estatutos establece que el Consejo
Social, previo informe del Consejo de Universidades, aprobara las normas que regulen el progreso vy la
permanencia en la Universidad de los estudiantes, de acuerdo con las caracteristicas de los respectivos estudios,
y en prevision de lo dispuesto en el articulo 46.3 de la citada Ley Orgénica 6/2001.

Con la aprobacidn del Reglamento de permanencia y tipos de matricula de las ensefianzas oficiales de Grado por
el Consejo Social, mediante Acuerdo de 23 de julio de 2009, y de las condiciones de permanencia en los estudios
de Master, recogidas en el capitulo VI del Reglamento de las ensefanzas oficiales de master, aprobado en
Consejo de Gobierno de 23 de abril de 2012, se culmind la implementacidn de los cambios derivados de la nueva
organizacidn y estructuracién de las ensefianzas, exigida por el proceso de integracidn en el Espacio Europeo de
Educacidn Superior.

No obstante, es aconsejable proceder a la aprobacién de una nueva normativa de permanencia del alumnado,
que, refundiendo las previsiones normativas anteriores en un Unico texto, sirva para simplificar la tramitacion y
resolucién de los procedimientos de permanencia y progreso de los estudiantes, y a su armonizaciény
coordinacion con los correspondientes procedimientos de matriculacién.

En aplicacién de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres (BOE
23/3/2007, las Comisiones que pudieran establecerse a los efectos, procuraran la presencia equilibrada de
mujeres y hombres.

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

1. La presente normativa tiene por objeto regular las condiciones de permanencia y progreso del alumnado en
las ensefianzas oficiales conducentes a la obtencidn de los titulos de Grado y Mdaster de la UHU, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 46.3 de la Ley Organica 6/2001 de Universidades.

Articulo 2. Modalidades de matricula

1. Los estudios conducentes a la obtencidn de los titulos oficiales de la UHU se podrdn cursar en régimen de
dedicacién a tiempo completo o a tiempo parcial. El régimen elegido se mantendra durante todo el curso
académico, pudiéndose modificar en el siguiente.

2. Previamente al periodo de matricula, el Centro informara al alumnado de nuevo acceso sobre las normas de
permanencia y debera orientarlo sobre el nimero de créditos de los que podrd matricularse de acuerdo con su
dedicacion a los estudios.

3. Modalidades de matricula de Grado
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Tema 16. Microsoft 365: Word. Creacion y estructuracion del documento. Gestion,
grabacion, recuperacion, impresion y control de versiones de documentos. Tablas.
Objetos. Columnas. Encabezado y pie de pagina. Vifietas, numeracion y esquema
numerado. Creacion de estilos. Formato de fuente, parrafo y pagina. Tabulaciones.
Diseiio de impresion.

MICROSOFT WORD

Microsoft Word es un procesador de textos desarrollado por Microsoft que permite crear, editar y dar formato a
documentos de texto de todo tipo, desde cartas y curriculums hasta informes complejos y publicaciones
académicas. Es una herramienta versatil que incluye funciones para insertar imagenes, tablas y graficos, verificar
ortografia y gramatica, realizar colaboracion en linea y guardar documentos en la nube mediante OneDrive,
siendo un programa estandar de la industria y una parte fundamental de la suite Microsoft Office.

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

&
Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o0 en Windows 7 4 )se despliega un menu. El
aspecto puede cambiar dependiendo de tu version 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

M‘me%@"f e .,f >

28 Mis cosas £ Web

word 2016|

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opcidn 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 17. Microsoft 365: Excel. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y
edicion de datos. Formulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo. Formato de celdas. Formatos
condicionales. Proteccion de la hoja de calculo por contrasefia. Diserio de impresion.

Excel es un programa del tipo Hoja de Cdlculo 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 cdlculos, 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 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 operacion 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, dela A
la Z, y con combinaciones de letras a continuacion.

Este tema estd redactado tomando como referencia Excel BASICO, indicando todas las versiones y sus
funciones: Excel 2016, Excel 2019 y Excel 365, aunque algunas funciones aparecen con nombres heredados de
versiones anteriores.” Las diferencias entre ellos son:

La cinta de opciones es practicamente la misma (los grupos y comandos coinciden).

Las diferencias estan en las funciones nuevas de Excel 365 y en la integracion con la nube (OneDrive,
colaboracidn, historial de versiones, Power Bl).

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.

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 A1, ya que corresponde a la columna Ay a la fila 1.

(N

J

W

(=]

o

o
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