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TEMARIO

Tema 1. La Constitucién espafiola. Titulo I Derechos y Deberes Fundamentales. Titulo IV. Del
Gobierno y la Administracién. Titulo VII. Economia y Hacienda. Titulo VIII. De la

organizacion territorial del Estado.

Tema 2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. Titulo Preliminar. Disposiciones generales, principios de actuacién vy

funcionamiento del Sector Publico. Titulo III. Relaciones interadministrativas.

Tema 3. La Ley 7/1985, de 2 de abril, Requladora de las Bases del Régimen Local:
disposiciones generales. Titulo L. Disposiciones generales. Titulo II. El municipio. Titulo V.
Disposiciones comunes a las Entidades Locales. Titulo VI Bienes, actividades y
contratacién. Titulo VIL Personal al servicio de las Entidades Locales. VIII. Haciendas

Locales. Titulo X. Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.

Tema 4. 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. Titulo II. Recursos de los Municipios.

Titulo IV. Presupuesto y gasto publico.

Tema 5. Las directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de
26 de febrero de 2014. Titulo preliminar. Disposiciones generales. Capitulo II. Contratos del
Sector Publico. Seccién 1.2 Delimitacién de los tipos contractuales (articulos 12 a 18). Seccién
3.2 Contratos administrativos y contratos privados. Libro primero. Configuracién general de
la contratacion del Sector Publico y elementos estructurales de los contratos. Titulo 1.
Disposiciones generales sobre la contratacién del Sector Publico. Capitulo II. Libertad de
pactos y contenido minimo del contrato. Capitulo III. Perfeccién y forma del contrato. Titulo

II. Partes en el contrato. Capitulo I. Organo de contratacién.



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. Titulo III. Derechos y deberes.
Codigo de conducta de los empleados publicos. Capitulo I. Derechos de los empleados
publicos (articulos 14 y 15). Capitulo V. Derecho a la jornada de trabajo, permisos y
vacaciones (articulos 47 a 51). Capitulo VI. Deberes de los empleados publicos. Cédigo de
conducta (articulos 52 a 54). Titulo VII. Régimen disciplinario. Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de
los Trabajadores. Titulo I. De la relacién individual de trabajo. Capitulo I. Disposiciones
generales. Seccién 22. Derechos y deberes laborales basicos (articulos 4 y 5). Capitulo II.
Contenido del contrato de trabajo. Seccién 12. Duracién del contrato (articulos 14 a 16).
Seccion 22. Derechos y deberes derivados del contrato (articulos 17 a 21). Seccién 52. Tiempo
de trabajo (articulos 34 a 38). Capitulo III. Modificacién, suspension y extincién del contrato
de trabajo. Seccidn 32. Suspension del contrato (articulos 45 a 48). Seccion 42. Extincién del

contrato (articulos 49 a 56). Capitulo IV. Faltas y sanciones de los trabajadores.

Tema 7. Acuerdo de condiciones comunes de las empleadas/os publicas/os del
Ayuntamiento de Fuenlabrada y sus organismos auténomos. Titulo II. Igualdad de género
en el empleo publico. Titulo IV. Tiempo de trabajo (articulos 35 a 56). Titulo V. Derechos

econdmicos (articulos 57 a 65).

Tema 8. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevenciéon de Riesgos Laborales. Capitulo III.
Derechos y obligaciones (articulos 14 a 29). Capitulo V. Consulta y participacion de los
trabajadores (articulos 33 a 40). Medidas especificas de seguridad, higiene y prevencién de

accidentes en el puesto.

Tema 9. Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres Y

Hombres. Titulo . El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

Tema 10. Ofimatica. Microsoft Office Word, Excel, Access y Outlook. Caracteristicas

generales y funciones.



TEMA

La Constitucién espanola. Titulo | Derechos
y Deberes Fundamentales. Titulo IV.Del
Gobierno y la Administracién.Titulo VII.
Economiay Hacienda. Titulo VIII. De la
organizacion territorial del Estado

Introduccién

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados
ejercié la iniciativa constitucional que le otorgaba el art. 3° de la Ley para la Reforma
Politica y, en la sesion de 26 de julio de 1977, el Pleno aprob6 una mocién redactada
por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se creaba una Comisiéon

Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitucién.

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, mediante Real Decreto
2550/1978 se convocod el Referéndum para la aprobacién del Proyecto de
Constitucién, que tuvo lugar el 6 de diciembre siguiente. Se llevé a cabo de acuerdo
con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978. El Proyecto fue aprobado por el 87,78%

de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.



Su Majestad el Rey sanciond la Constitucién durante la solemne sesién conjunta del
Congreso de los Diputados y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el
miércoles 27 de diciembre de 1978. E1 BOE publicé la Constitucion el 29 de diciembre
de 1978, que entr6é en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publicaron,

también, las versiones en las restantes lenguas de Espafia.
Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

e En 1992, que consisti6 en afadir el inciso 'y pasivo” en el articulo 13.2,

referido al derecho de sufragio en las elecciones municipales.

e En 2011, que consisti6 en sustituir integramente el articulo 135 para
establecer constitucionalmente el principio de estabilidad presupuestaria,

como consecuencia de la crisis econémica y financiera.

Objetivos

Comprender los principios generales, estructura y contenido de la

Constitucién Espanola.

Explorar los derechos y deberes fundamentales establecidos en la

Constitucién Espafola.

Entender la organizacién del Gobierno, la Administracién y la estructura

territorial del Estado.



TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA. TiTL’JLO | DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. TITULO IV.DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION.TITULO VII. ECONOMIA Y HACIENDA. TITULO VIII. DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO.
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TEMA 1. LA CONSTITUCIQN ESPANOLA. TTTQLO | DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. 'I:]TULO IV.DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION.TITULO VII. ECONOMIA Y HACIENDA. TITULO VIII. DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO.

1. Principios generales, estructura y contenido

Las multiples influencias de una Constitucién derivada como la espaiiola de 1978 -
ademas de aquellas recibidas del constitucionalismo histérico espafiol- hay que buscarlas
preferentemente dentro de las nuevas corrientes europeas que aparecen después de la
Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras influencias de otros textos

constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Internacional:

¢ Dela Constitucién italiana de 1947 habria que destacar la configuraciéon del
poder judicial y sus érganos de gobierno, o los antecedentes del Estado
Regional Italiano.

¢ DelaLey Fundamental de Bonn de 1949, la de mayor influencia, el catalogo
de derechos y libertados, o la calificacién del Estado como social y
democratico de derecho (aunque de alguna manera ya lo recogia la
Constitucién espafiola de 1931), y los mecanismos de la mocién de censura
de caracter constructiva, que debe incluir un candidato alternativo a la
presidencia del Gobierno

e De la Constituciéon francesa de 1958 toma influencias en lo referente a los
valores constitucionales, la organizacién estatal y las relaciones entre
ambas camaras legislativas.

¢ De la Constitucién portuguesa de 1976 se recibe influencia también respecto
de la regulacién de los derechos y libertades fundamentales, notandose en
ellos el impacto de los Convenios Internacionales en la materia.

e Lo relativo al Titulo II, de la Corona, se ve claramente influenciado por lo
dispuesto en diferentes constituciones histéricas de monarquias europeas,
especialmente por lo recogido en las constituciones sueca y holandesa, de
donde se importa también el reconocimiento a la figura del defensor del
pueblo (ombudsman).

¢ En cuanto a la influencia del Derecho Internacional, el legislador se remite
expresamente al mismo en varios preceptos, especialmente en lo relativo a
la interpretacién de los derechos fundamentales, en que habra que estar a
cuantos Convenios o Tratados hayan sido suscritos, y a la jurisprudencia de

los Organismos Internacionales.




TEMA 1. LA CON,STIT'UCION ESPANOLA. T[TULO | DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. TITULO IV.DEL GOBIERNO Y LA
ADMINISTRACION.TITULO VII. ECONOMIAY HACIENDA. TITULO VIII. DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO.

La Constitucién Espafola de 1978 tiene unas caracteristicas definidas que son las

siguientes:

e Setrata de una Constitucién escrita, codificada en un solo texto.

e Es extensa, lo que se debe en parte a que hubo que hacer un laborioso
consenso entre las diferentes organizaciones politicas que la elaboraron, y
a que incluye no sélo los principios fundamentales del Estado sino también
los derechos y deberes, libertades individuales, organizaciéon vy
funcionamiento del Estado, etc.

e Se trata de la Constitucién més extensa después de la Constitucién de las
Cortes de Cadiz de 1812. Consta de 169 articulos, ademas de otras
disposiciones. No sigue -por tanto- la linea de otras constituciones
occidentales que tienden a ser mucho mas breves.

e Tiene origen popular, porque esta hecha por los representantes del pueblo
(de ideologias variadas), y fue ratificada en referéndum. Es por tanto una
constitucién pactada o de consenso.

e Es rigida, sus mecanismos de reforma estan descritos en el Titulo X y
establecen que no se puede modificar por un procedimiento legislativo
ordinario, como en el caso de otras constituciones mas flexibles, sino que es
necesario un proceso mucho mas complejo y complicado.

o Establece como forma politica del Estado espaiiol la monarquia
parlamentaria.

e La amplitud de las materias objeto de la regulacién constitucional, pues se
redacté quiza con el deseo de garantizar una proteccién minima de
determinadas instituciones o situaciones frente a posibles cambios futuros.

e La diversa precisiéon e intensidad de la regulacién constitucional de las
diferentes materias sobre las que trata. En las materias que tuvieron mayor
consenso fue posible efectuar una regulacién mas detallada; en otras, sin
embargo, los contenidos se redujeron a aquellos aspectos sobre los que era
posible una coincidencia de opiniones, dejando que posteriormente el

legislador abordase en profundidad la cuestion.




TEMA

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicasy Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. Titulo
Preliminar. Disposiciones generales,
principios de actuaciéon y funcionamiento
del Sector Publico. Titulo Ill. Relaciones
interadministrativas

Introduccién

La eficacia, transparencia y modernizaciéon en el funcionamiento de las
Administraciones Publicas son pilares fundamentales para garantizar la adecuada
prestacion de servicios y el cumplimiento de los derechos de los ciudadanos. En este
contexto, las leyes 39/2015 y 40/2015, promulgadas el 1 de octubre de 2015,
representan hitos importantes en la normativa espafola. La Ley 39/2015 regula el
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, mientras

que la Ley 40/2015 establece el Régimen Juridico del Sector Publico.

Ambas leyes, a través de sus titulos preliminares, disposiciones generales y
principios de actuacién, marcan pautas para el adecuado funcionamiento del sector

publico y las relaciones entre las distintas administraciones.



En este tema, se exploran los aspectos clave de estas leyes, centrandose en el Titulo
Preliminar y las disposiciones generales que establecen los fundamentos y
principios rectores que guian la actuacién de las Administraciones Publicas en
Espafia. Ademas, se analiza cémo estas normativas influyen en las relaciones
interadministrativas, promoviendo la coordinacién y colaboracién entre los
diferentes niveles de gobierno para mejorar la eficiencia y calidad de los servicios

publicos.

Objetivos

Comprender el marco legal y los principios rectores del Procedimiento

Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Explorar las disposiciones generales y los érganos del Sector Publico segun

el Régimen Juridico del Sector Publico.

Aplicar los principios y procedimientos del Procedimiento Administrativo

Comun y el Régimen Juridico del Sector Publico en situaciones practicas.



TEMA 2. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS Y LEY 40/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO. TITULO PRELIMINAR.
DISPOSICIONES GENERALES, PRINCIPIOS DE ACTUACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO. TITULO II1.
RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS
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TEMA 2. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS Y LEY 40/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO. TITULO PRELIMINAR.
DISPOSICIONES GENERALES, PRINCIPIOS DE ACTUACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO. TITULO I1I.
RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS

1. La Ley 39/2015, del Procedimiento
Administrativo Coman de las AA.PP.

1.1. Contenido y estructura

El art. 103 de la Constitucion dispone que “la Administracién Publica sirve con
objetividad los intereses generales y actia de acuerdo con los principios de eficacia,
jerarquia, descentralizacion, desconcentracién y coordinacién, con sometimiento pleno a

la Ley y al Derecho”.

Tras mas de veinte afnos de vigencia de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente el
poder legislativo ha llevado a cabo una reforma del ordenamiento juridico publico articulada
en dos ejes fundamentales: las relaciones «ad extra» (hacia afuera) y «ad intra» (hacia
dentro) de las Administraciones Publicas. Para ello se han impulsado simultdneamente dos
nuevas leyes que constituiran los pilares sobre los que se asentara en adelante el Derecho
administrativo espafiol: la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Ley 39/2015), y la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico
(Ley 40/2015).

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas constituye el primero de estos dos ejes, al establecer una regulacién completa y
sistematica de las relaciones «ad extra» entre las Administraciones y los administrados,
tanto en lo referente al ejercicio de la potestad de autotutela y en cuya virtud se dictan actos
administrativos que inciden directamente en la esfera juridica de los interesados, como en
lo relativo al ejercicio de la potestad reglamentaria y la iniciativa legislativa. Queda asi
reunido en cuerpo legislativo unico la regulacién de las relaciones «ad extra» de las
Administraciones con los ciudadanos como ley administrativa de referencia que se ha de
complementar con todo lo previsto en la normativa presupuestaria respecto de las
actuaciones de las Administraciones Publicas, destacando especialmente lo previsto en la
Ley Orgéanica 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera; la Ley

47/2003, General Presupuestaria, y la Ley de Presupuestos Generales del Estado.




TEMA 2. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS Y LEY 40/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO. TITULO PRELIMINAR.
DISPOSICIONES GENERALES, PRINCIPIOS DE ACTUACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO. TITULO III.
RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS

La Ley se estructura en siete titulos, con el siguiente contenido:

e TITULO PRELIMINAR.- El titulo preliminar, de disposiciones generales,
aborda el ambito objetivo y subjetivo de la Ley. Entre sus principales
novedades, cabe sefialar, la inclusion en el objeto de la Ley, con caracter
basico, de los principios que informan el ejercicio de la iniciativa legislativa
y la potestad reglamentaria de las Administraciones. Se prevé la aplicacion
de lo previsto en esta Ley a todos los sujetos comprendidos en el concepto
de Sector Publico, si bien las Corporaciones de Derecho Publico se regiran
por su normativa especifica en el ejercicio de las funciones publicas que les
hayan sido atribuidas y supletoriamente por esta Ley.

e TITULO I LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO.- El Titulo I requla
entre otras cuestiones, las especialidades de la capacidad de obrar en el
ambito del Derecho administrativo, haciéndola extensiva por primera vez a
los grupos de afectados, las uniones y entidades sin personalidad juridica y
los patrimonios independientes o auténomos cuando la Ley asi lo declare
expresamente. En materia de representacion, se incluyen nuevos medios
para acreditarla en el ambito exclusivo de las Administraciones Publicas,
como son el apoderamiento «apud acta», presencial o electrénico, o la
acreditacion de su inscripcién en el registro electrénico de apoderamientos
de la Administracién Publica u Organismo competente. Igualmente, se
dispone la obligacién de cada Administraciéon Publica de contar con un
registro electréonico de apoderamientos, pudiendo las Administraciones
territoriales adherirse al del Estado, en aplicacién del principio de eficiencia.
Por otro lado, este titulo dedica parte de su articulado a una de las novedades
mas importantes de la Ley: la separaciéon entre identificacién y firma
electrénica y la simplificacién de los medios para acreditar una u otra, de
modo que, con caracter general, sélo sera necesaria la primera, y se exigira
la sequnda cuando deba acreditarse la voluntad y consentimiento del
interesado. Se establece, con caracter basico, un conjunto minimo de
categorias de medios de identificaciéon y firma a utilizar por todas las
Administraciones. En particular, se admitirdn como sistemas de firma: los
sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y avanzada basados
en certificados electrénicos cualificados de firma electrénica, que
comprenden tanto los certificados electrénicos de persona juridica como los

de entidad sin personalidad juridica; los sistemas de sello electrénico







TEMA

La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local: disposiciones
generales. Titulo I. Disposiciones generales.
Titulo Il. El municipio. Titulo V.
Disposiciones comunes a las Entidades
Locales. Titulo VI. Bienes, actividades y
contratacion. Titulo VII. Personal al servicio
de las Entidades Locales. VIIl. Haciendas
Locales. Titulo X. Régimen de organizacion
de los municipios de gran poblacion

Introduccion

La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, es el texto
legal con el que el Estado da respuesta a la regulaciéon de las bases sobre el régimen

local que se prevé en la Constitucion. Sus caracteristicas fundamentales son:

e En su aspecto formal, se trata de una ley ordinaria, pero de una ley
ordinaria“especial” por la importancia de su contenido para las entidades

locales constitucionalmente reconocidas.



e Esuna “ley basica”, no en el sentido de las leyes de bases a las que alude el
articulo 82 de la CE, que implica una delegacioén legislativa y precisan de una
articulacién posterior por parte del propio Estado, sino en la linea prevista
en el articulo149.1.18 de la CE, en que la ley estatal fija las bases o “directrices
fundamentales”relativas a las materias alli enumeradas. Bases susceptibles
de desarrollo legislativo, a cargo del Estado o de la comunidad auténoma
segun las materias. Las consecuencias que se derivan de este caracter de ley
basica son principalmente dos: por un lado, la legislacién autonémica no
podra vulnerar dichas bases; pero, por otro, las bases no podran descender a
detalles o pormenores impropios de su naturaleza de tales, ya que eso
supondria una traba para la facultad legislativa de desarrollo reconocida a

las comunidades auténomas.

e Esuna ley delegante segun lo dispuesto en el articulo 82.2 de la CE, puesto
que autoriza al gobierno de la nacién para refundir en el plazo de un aio las
disposiciones legales vigentes de acuerdo con lo dispuesto en la disposicion

derogatoria de la Ley.

e Cumple adicionalmente una funcién de “ley marco”, en relacién con las
competencias legislativas o de desarrollo de la legislacion estatal sobre
régimen local, eventualmente asumidas por las comunidades auténomas de

estatuto ordinario.

La Ley 7/1985 es por tanto una ley compleja en su composicién final y en ella se

pueden diferenciar dos grandes bloques:

1)

2)

El del estatuto subjetivo de los entes locales y ordenaciones relacionadas, que
puede subdividirse a su vez en tres ambitos: el de la organizacion y
funcionamiento internos de los entes locales que sean relevantes para la
autonomia local; el régimen juridico general de la Administracién publica, y el

de las haciendas locales.

Destinado a establecer una adecuada conexién con la legislacién sectorial
correspondiente a través del mecanismo de asignacién de competencias a los
entes locales, que en consecuencia quedaria fuera de la nueva legislacion sobre

el régimen local.



Su estructura es la siguiente:

Preambulo

TITULO 1. Disposiciones generales

TITULO I El municipio

CAPITULO L. Territorio y poblacién

CAPITULO II. Organizacién

CAPITULO III. Competencias

CAPITULO IV. Regimenes Especiales

TITULO III. La Provincia

CAPITULO I. Organizacién

CAPITULO II. Competencias

CAPITULO III. Regimenes especiales

TITULO IV. Otras Entidades locales

TITULO V. Disposiciones comunes a las Entidades locales
CAPITULO L. Régimen de funcionamiento

CAPITULO II Relaciones interadministrativas

CAPITULO III Impugnacién de actos y acuerdos y ejercicio de acciones
CAPITULO IV. Informacién y participacién ciudadanas
CAPITULO V. Estatuto de los miembros de las Corporaciones locales
TITULO VI. Bienes, actividades y servicios, y contratacion
CAPITULO I Bienes

CAPITULO II. Actividades y servicios



CAPITULO IIL Contratacion

TITULO VII. Personal al servicio de las Entidades locales
CAPITULO I. Disposiciones generales

CAPITULO II. Disposiciones comunes a los funcionarios de carrera

CAPITULOIIL Seleccién y formacion de los funcionarios con habilitacién de caracter

nacional y sistema de provisiéon de plazas

CAPITULO IV. Seleccién de los restantes funcionarios y reglas sobre provisién de

puestos de trabajo
CAPITULO V. Del personal laboral y eventual
TITULO VIIIL Haciendas Locales

TITULO IX. Organizaciones para la cooperacién entre las Administraciones Publicas

en materia de Administracién Local
TITULO X. Régimen de organizacién de los municipios de gran poblacién
CAPITULO I. Ambito de aplicacién

CAPITULO II. Organizacién y funcionamiento de los 6rganos municipales

necesarios
CAPITULO IIL Gestién econémico financiera
CAPITULO IV. Conferencia de Ciudades

TITULO XI. Tipificacién de las infracciones y sanciones por las Entidades Locales en

determinadas materias

Disposiciones adicionales (16, una anulada)
Disposicion derogatoria (1)

Disposiciones transitorias (10)

Disposiciones finale (5)



Objetivos

Comprender las disposiciones generales establecidas en el Titulo I de la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local, incluyendo

sus principios fundamentales y ambitos de aplicacion.

Analizar la estructura y funciones del municipio segin lo dispuesto en el
Titulo II de la misma ley, explorando su organizacién, competencias y

relaciones con otras entidades locales y administraciones publicas.

Evaluar las disposiciones comunes a las entidades locales, asi como los
aspectos relacionados con los bienes, actividades, contratacién, personal y
haciendas locales, contemplados en los Titulos V, VI, VII y VIII de la
normativa, con énfasis en su aplicacién practica y repercusiones en la

gestién local.
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TEMA 3. LA LEY 7/1985, DE 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL: DISPOSICIONES GENERALES.
TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES. TITULO II. EL MUNICIPIO. TITULO V. DISPOSICIONES COMUNES A LAS ENTIDADES
LOCALES. TITULO VI. BIENES, ACTIVIDADES Y CONTRATACION. TITULO VII. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES
LOCALES. VIII. HACIENDAS LOCALES. TITULO X. REGIMEN DE ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION

1. Titulo I: disposiciones generales

Municipios y Provincia.- Los Municipios son entidades basicas de la organizacién
territorial del Estado y cauces inmediatos de participacién ciudadana en los asuntos
publicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses propios de las

correspondientes colectividades.

La Provincia y, en su caso, la Isla gozan, asimismo, de idéntica autonomia para la

gestidn de los intereses respectivos.

Efectividad de la autonomia de los entes locales.- Para la efectividad de la
autonomia garantizada constitucionalmente a las entidades locales, la legislacién del
Estado y la de las Comunidades Auténomas, reguladora de los distintos sectores de accién
publica, segun la distribucién constitucional de competencias, debera asegurar a los
Municipios, las Provincias y las Islas su derecho a intervenir en cuantos asuntos afecten
directamente al circulo de sus intereses, atribuyéndoles las competencias que proceda en
atencion a las caracteristicas de la actividad publica de que se trate y a la capacidad de
gestiéon de la Entidad Local, de conformidad con los principios de descentralizacion,
proximidad, eficacia y eficiencia, y con estricta sujecién a la normativa de estabilidad

presupuestaria y sostenibilidad financiera.

Las Leyes basicas del Estado previstas constitucionalmente deberan determinar las
competencias que ellas mismas atribuyan o que, en todo caso, deban corresponder a los

entes locales en las materias que regulen.
Entidades locales territoriales.- Son Entidades Locales territoriales:

a) EIl Municipio.
b) La Provincia.

c) Lalslaen los archipiélagos balear y canario.
Gozan, asimismo, de la condiciéon de Entidades Locales:

a) Las Comarcas u otras entidades que agrupen varios Municipios, instituidas por
las Comunidades Autéonomas de conformidad con esta Ley y los
correspondientes Estatutos de Autonomia.

b) Las Areas Metropolitanas.
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c)

Las Mancomunidades de Municipios.

Potestades.- En su calidad de Administraciones publicas de caracter territorial, y

dentro de la esfera de sus competencias, corresponden en todo caso a los municipios, las

provincias y las islas:

a)
b)
c)
d)

e)

9)
h)

Las potestades reglamentaria y de autoorganizacion.

Las potestades tributaria y financiera.

La potestad de programacioén o planificacion.

Las potestades expropiatorias y de investigacion, deslinde y recuperacion de
oficio de sus bienes.

La presuncion de legitimidad y la ejecutividad de sus actos.

Las potestades de ejecucién forzosa y sancionadora.

La potestad de revision de oficio de sus actos y acuerdos.

Las prelaciones y preferencias y demads prerrogativas reconocidas a la Hacienda
Publica para los créditos de la misma, sin perjuicio de las que correspondan a
las Haciendas del Estado y de las comunidades auténomas; asi como la
inembargabilidad de sus bienes y derechos en los términos previstos en las

leyes.

Lo dispuesto en el numero precedente podra ser de aplicaciéon a las entidades

territoriales de ambito inferior al municipal y, asimismo, a las comarcas, areas

metropolitanas y demas entidades locales, debiendo las leyes de las comunidades

auténomas concretar cuales de aquellas potestades seran de aplicacién, excepto en el

supuesto de las mancomunidades, que se rigen por lo dispuesto en el apartado siguiente.

Corresponden a las mancomunidades de municipios, para la prestaciéon de los

servicios o la ejecucion de las obras de su competencia, las potestades sefialadas en el

apartado 1 de este articulo que determinen sus Estatutos. En defecto de previsiéon

estatutaria, les corresponderan todas las potestades enumeradas en dicho apartado,

siempre que sean precisas para el cumplimiento de su finalidad, y de acuerdo con la

legislacién aplicable a cada una de dichas potestades, en ambos casos.
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TEMA 4

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 aplicacion. Titulo I. Recursos de
las Haciendas Locales. Titulo Il. Recursos de
los Municipios. Titulo IV. Presupuestoy
gasto publico

Introduccion

El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Requladora de las Haciendas Locales, establece un marco
normativo integral para la gestién financiera de las entidades locales en Espafa.
Este texto legislativo, compuesto por un Titulo Preliminar y varios titulos que
abarcan aspectos especificos, delinea el &mbito de aplicacién de la normativa, los

recursos disponibles y las regulaciones relacionadas con los tributos municipales.

El ambito de aplicacion del texto refundido se expone en el Titulo Preliminar,
mientras que el Titulo I se centra en los recursos de las haciendas locales en general,
incluyendo conceptos generales y principios constitucionales. El Titulo II se enfoca
en los recursos especificos de los municipios. Por ultimo, el Titulo IV aborda el

presupuesto y el gasto publico de las entidades locales.



Dentro de los recursos de la Hacienda Local, se incluyen los ingresos de derecho
privado, los tributos y los impuestos municipales. Este ultimo aspecto se detalla en
secciones dedicadas a cada impuesto, como el Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el
Impuesto sobre Actividades Econémicas, el Impuesto sobre Vehiculos de Traccién
Mecdnica, el Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras, y el Impuesto

sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana.

Ademas, se aborda la naturaleza juridica y el procedimiento de elaboraciéon de las
ordenanzas fiscales, que regulan la aplicacién de los tributos municipales. Estas
disposiciones legales son fundamentales para la gestién financiera de las entidades

locales y su adecuado funcionamiento en el marco legal establecido.

Objetivos

Comprender el ambito de aplicacion del Real Decreto Legislativo 2/2004, de
5 de marzo, que aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales, incluyendo sus disposiciones generales y los principios
constitucionales que rigen la gestién financiera de las entidades locales en

Espaiia.

Analizar en detalle los recursos disponibles para las haciendas locales, tanto
en términos generales como especificos para los municipios, explorando su
naturaleza, origen y formas de gestién, asi como su relacién con el

presupuesto y el gasto publico.

Profundizar en el conocimiento de los impuestos municipales regulados por
el texto refundido, como el Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el Impuesto
sobre Actividades Econdémicas, el Impuesto sobre Vehiculos de Traccién
Mecdnica, entre otros, comprendiendo su estructura, base imponible, tipos

impositivos y procedimientos de gestién y recaudacion.
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1. Las Haciendas Locales

1.1. Conceptos generales y principios constitucionales

El concepto de "Hacienda de las Entidades Locales" se corresponde con el de las
facultades atribuidas a las mismas en orden al establecimiento, regulacién, gestién y
recaudacioén de tributos, asi como a la posibilidad de obtencién de otros ingresos; todo ello
orientado a disponer de medios econémicos con los que hacer frente a las necesidades

publicas locales.

Por lo tanto, la Hacienda de las Entidades Locales presenta dos aspectos distintos:
de una parte, la obtencién de ingresos, y, de otra, la aplicacién de los mismos a la

satisfaccion de las necesidades.

En nuestro Derecho positivo, el término "Haciendas Locales" hace referencia,
esencialmente, a la vertiente de los ingresos; es decir, a la disposicién de recursos

suficientes para el cumplimiento de los fines de las propias Entidades Locales.

El art. 141 de la Constituciéon garantiza la autonomia de los municipios, y el art. 142
recoge el principio de suficiencia de las haciendas locales, al establecer que las mismas
deberan disponer de los medios suficientes para el desempefio de las funciones que la ley

les atribuye.

El principio de autonomia, referido al ambito de la actividad financiera local, se
traduce en la capacidad de las Entidades locales para gobernar sus respectivas Haciendas.
Esta capacidad implica algo mas que la supresién de la tutela financiera del Estado sobre el
sector local involucrando a las propias Corporaciones en el proceso de obtencién y empleo
de sus recursos financieros y permitiéndoles incidir en la determinacién del volumen de
los mismos y en la libre organizacion de su gasto, tal y como ha declarado expresamente el

Tribunal Constitucional en su labor integradora de la norma fundamental.
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Por su parte, mediante el reconocimiento de la suficiencia financiera se ponen a
disposicion de las Entidades locales, entre otras, dos vias fundamentales e independientes
de financiacién, cudles son los tributos propios y la participacién en tributos del Estado, que

por primera vez, van a funcionar integradamente con el objetivo de proporcionar el volumen

de recursos econémicos que garantice la efectividad del principio de suficiencia financiera.

Ahora bien, no sélo se reconocen y se dotan de contenido los principios de
autonomia y suficiencia, sino que se articulan entre si de tal suerte que ambos se supeditan
mutuamente. En efecto, el principio de autonomia coadyuva a la realizacién material de la
suficiencia financiera en la medida en que ésta depende en gran parte del uso que las
Corporaciones locales hagan de su capacidad para gobernar sus respectivas Haciendas y,
en particular, de su capacidad para determinar dentro de ciertos limites el nivel del volumen
de sus recursos propios. Por su parte, la suficiencia financiera enmarca las posibilidades
reales de la autonomia local, pues, sin medios econémicos suficientes, el principio de
autonomia no pasa de ser una mera declaracién formal. El sistema disefiado no sélo busca,
pues, la efectividad de los principios de autonomia y suficiencia financiera en el &mbito del
sector local, sino que ademas pretende que sean los propios poderes locales los que asuman
la responsabilidad compartida con el Estado y con las respectivas Comunidades

Auténomas de hacer efectivos esos dos principios constitucionales.

Basicamente, el régimen juridico de las Haciendas Locales encontraba su
regulacioén en la Ley 39/1988, de 28 de Diciembre (BOE del 30), modificada por diversas leyes
posteriores, en particular, por la Ley 51/2002, de 27 de diciembre (BOE del 28), que preveia la
elaboracion de un texto refundido en la materia, el cual ha sido adoptado mediante Real
Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de Marzo (BOE de 9 y 13 de Marzo), por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley requladora de las Haciendas Locales, que constituye laley vigente

y ha procedido a derogar las leyes de 1988 y 2002.
El Texto Refundido se estructura de la siguiente forma:
TITULO PRELIMINAR. Ambito de aplicacién
TITULO I Recursos de las haciendas locales

CAPITULO L. Enumeracioén




UNIDAD DIDACTICA 5

Las directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014. Titulo preliminar.
Disposiciones generales. Capitulo Il.
Contratos del Sector Publico. Seccién 1.2
Delimitacién de los tipos contractuales
(articulos 12 a 18). Seccioén 3.2 Contratos
administrativos y contratos privados. Libro
primero. Configuracion general de la
contratacidn del Sector Pablicoy
elementos estructurales de los contratos.
Titulo I. Disposiciones generales sobre la
contratacion del Sector Publico. Capitulo Il.
Libertad de pactos y contenido minimo del
contrato. Capitulo Ill. Perfeccién y forma del
contrato. Titulo II. Partes en el contrato.
Capitulo I. Organo de contratacién



Introduccion

El marco normativo establecido por las Directivas del Parlamento Europeo y del
Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, del 26 de febrero de 2014, regula la contratacién
del sector publico en la Unién Europea. Este marco se organiza en varias secciones
y capitulos, que abordan desde la delimitacién de los tipos contractuales hasta la
perfeccion y forma del contrato, asi como las partes involucradas en el proceso
contractual. En este contexto, se definen tanto los contratos administrativos como
los privados, cada uno con su propio régimen juridico y alcance especifico dentro

del ambito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Objetivos

Comprender el concepto civil de contrato y su aplicacion en el contexto de
los contratos del sector publico, asi como identificar las diferentes

modalidades contractuales existentes.

Analizar el régimen juridico de los contratos administrativos y privados,
incluyendo las diferencias en sus normativas y el ambito de aplicacién de la

Ley de Contratos del Sector Publico.

Familiarizarse con los elementos estructurales de la contratacion del sector
publico, desde la delimitacién de los tipos contractuales hasta la perfeccion
y forma del contrato, asi como las partes involucradas en dicho proceso

contractual.
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1. Los contratos del sector publico

1.1. Concepto civil de contrato

El origen y esencia de los contratos administrativos esta en el contrato civil o
privado. Segun el art. 1089 del Cédigo Civil, "las obligaciones nacen de la Ley, de los contratos
y de los actos y omisiones ilicitos en que intervenga cualquier género de culpa o

negligencia".

Asi pues, juridicamente, las obligaciones nacen, bien por imposicién de una Ley, o
bien por la propia voluntad de una persona de contraer obligaciones respecto de otra,

mediante un contrato.

El contrato se configura asi como una de las fuentes de obligaciones juridicas y, en
este sentido, el propio Cédigo Civil, en su art. 1254, lo define diciendo que "el contrato existe
desde que una o varias personas consienten en obligarse, respecto de otra u otras, a dar

alguna cosa o prestar algun servicio".

Ahora bien, quizas con esta definicién no quede aun perfectamente delimitado el
concepto de contrato, en un sentido juridico estricto, que permita diferenciar, nitidamente
y con caracter general, un contrato de lo que seria un simple acuerdo de voluntades carente

de tal naturaleza.

Teniendo en cuenta el conjunto del articulado del Cédigo Civil al respecto, los
matices que realmente definen a un acuerdo de voluntades como un contrato radican

fundamentalmente en lo siguiente:

e Sehade producir un intercambio de obligaciones reciprocas entre las partes
intervinientes en el contrato.

e La autonomia de la voluntad de las partes esta condicionada por una serie
de normas de caracter publico, tendentes a proteger tanto los derechos de

los contratantes como los intereses generales de la sociedad.




TEMA 5. LAS DIRECTIVAS DEL PARLAMENTO EUROPEQ Y DEL CONSEJO 2014/23/UE Y 2014/24/UE, DE 26 DE FEBRERO DE 2014.
TITULO PRELIMINAR. DISPOSICIONES GENERALES. CAPITULO ||l CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO. SECCION 1.2
DELIMITACION DE LOS TIPOS CONTRACTUALES (ARTICULOS 12 A 18). SECCION 3.2 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTRATOS PRIVADOS. LIBRO PRIMERO. CONFIGURACION GENERAL DE LA CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO Y
ELEMENTOS ESTRUCTURALES DE LOS CONTRATOS. TITULO | DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LA CONTRATACION DEL
SECTOR PUBLICO. CAPITULO Il LIBERTAD DE PACTOS Y CONTENIDO MINIMO DEL CONTRATO. CAPITULO Ill. PERFECCION Y
FORMA DEL CONTRATO. TITULO Il PARTES EN EL CONTRATO. CAPITULO | ORGANO DE CONTRATACION

En definitiva, y en un sentido amplio, se puede definir al contrato como un acuerdo
entre partes del que nacen obligaciones reciprocas y para el que, dada su trascendencia

social y econ6mica, la Ley establece unas normas y unas consecuencias juridicas.
1.2. Modalidad de los contratos

Existen dos grandes grupos en los que se suelen englobar las distintas modalidades
de contratos, en funcién de los sujetos que en él intervienen y de la normativa que les es de

aplicacién:

e Contratos privados, que son aquellos en que las partes intervinientes
persiguen intereses meramente particulares y se mantienen en situacién de
igualdad respecto a los derechos y obligaciones reciprocos que nacen del
contrato. Tales contratos privados estan regulados, con caracter general, por
el derecho civil y, con caracter especial, por el Derecho mercantil y el
Derecho laboral.

e Contratos administrativos, que son los que, por intervenir como sujeto del
contrato una Administracion Publica e incidir determinadas circunstancias
directamente relacionadas con la satisfaccién de necesidades de caracter
publico, se les otorga una regulacién especifica sujeta al Derecho

Administrativo.

1.3. Los contratos administrativos

La Administracién, como cualquier particular, necesita contratar con terceros

determinados servicios para atender a sus necesidades de funcionamiento.

Cuando el creciente intervencionismo de la Administracion provoca el incremento
del namero de necesidades a satisfacer y, con ello, la utilizacién generalizada de contratos
con particulares para hacer frente a las mismas, surge la necesidad de modificar el
contenido de los derechos y obligaciones de los contratos privados, para adaptarlos a las

peculiaridades de su uso por la Administracion.

Nace asi la figura de los contratos administrativos, diferenciados de los contratos
civiles en funcién del sujeto, del objeto y de la causa del contrato, con una regulacién

juridica especifica, determinada fundamentalmente por una doble exigencia:




TEMA

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. Titulo Ill. Derechos y
deberes. Codigo de conducta de los
empleados publicos. Capitulo I. Derechos
de los empleados publicos (articulos 14y
15). Capitulo V. Derecho a lajornada de
trabajo, permisos y vacaciones (articulos 47
a 51). Capitulo VI. Deberes de los empleados
publicos. Cédigo de conducta (articulos 52
a 54). Titulo VII. Régimen disciplinario. Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores. Titulo I. De la relacién
individual de trabajo. Capitulo I.
Disposiciones generales. Seccion 22,
Derechos y deberes laborales basicos
(articulos 4y 5). Capitulo Il. Contenido del



contrato de trabajo. Seccidén 1a. Duracién
del contrato (articulos 14 a 16). Seccion 22,
Derechos y deberes derivados del contrato
(articulos 17 a 21). Seccidn 52, Tiempo de
trabajo (articulos 34 a 38). Capitulo .
Modificacion, suspension y extincion del
contrato de trabajo. Seccién 32, Suspension
del contrato (articulos 45 a 48). Seccion 4a.
Extincion del contrato (articulos 49 a 56).
Capitulo IV. Faltas y sanciones de los
trabajadores

Introduccién

El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, aprueba el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, abordando aspectos fundamentales
relacionados con los derechos, deberes y régimen disciplinario de los empleados
publicos. Este marco normativo, junto con el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23
de octubre, que aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, establece las bases legales que regulan la relacién laboral tanto en el
ambito publico como en el privado. A través de estos decretos, se definen los
derechos y deberes de los trabajadores, asi como las disposiciones relativas a la
jornada laboral, permisos, vacaciones y el régimen disciplinario, ofreciendo un

marco juridico completo para la gestion del empleo en ambas esferas.



Objetivos

Comprender los derechos y deberes de los empleados publicos segun lo
establecido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que
aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Analizar el régimen disciplinario aplicable al personal al servicio de las
Administraciones Publicas, conforme a lo dispuesto en el Real Decreto

Legislativo 5/2015.

Diferenciar entre las distintas situaciones administrativas que pueden
afectar a los empleados publicos y comprender los procedimientos
relacionados con la adquisicién y pérdida de la relacién de servicio, en base

a la normativa vigente.






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. TiTULO Il DERECHOS Y DEBERES. CODIGO DE CONDUCTA DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS. CAPITULO | DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS (ARTICULOS 14 Y 15). CAPITULO V DERECHO A
LA JORNADA DE TRABAJO, PERMISOS Y VACACIONES (ARTICULOS 47 A 51). CAPITULO VI DEBERES DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS. CODIGO DE CONDUCTA (ARTICULOS 52 A 54). TITULO VII REGIMEN DISCIPLINARIO. REAL DECRETO LEGISLATIVO
2/2015, DE 23 DE OCTUBRE, POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO DE LOS
TRABAJADORES. TITULO I. DE LA RELACION INDIVIDUAL DE TRABAJO. CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES. SECCION 22
DERECHOS Y DEBERES LABORALES BASICOS (ARTICULOS 4 Y 5). CAPITULO Il CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO.
SECCION 12 DURACION DEL CONTRATO (ARTICULOS 14 A 16). SECCION 22 DERECHOS Y DEBERES DERIVADOS DEL CONTRATO
(ARTICULOS 17 A 21). SECCION 52. TIEMPO DE TRABAJO (ARTICULOS 34 A 38). CAPITULO IIl. MODIFICACION, SUSPENSION Y
EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO. SECCION 32, SUSPENSION DEL CONTRATO (ARTICULOS 45 A 48). SECCION 42
EXTINCION DEL CONTRATO (ARTICULOS 49 A 56). CAPITULO IV FALTAS Y SANCIONES DE LOS TRABAJADORES

Mapa Conceptual
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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. TiTULO Il DERECHOS Y DEBERES. CODIGO DE CONDUCTA DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS. CAPITULO | DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS (ARTICULOS 14 Y 15). CAPITULO V DERECHO A
LA JORNADA DE TRABAJO, PERMISOS Y VACACIONES (ARTICULOS 47 A 51). CAPITULO VI DEBERES DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS. CODIGO DE CONDUCTA (ARTICULOS 52 A 54). TITULO VII REGIMEN DISCIPLINARIO. REAL DECRETO LEGISLATIVO
2/2015, DE 23 DE OCTUBRE, POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO DE LOS
TRABAJADORES. TITULO I. DE LA RELACION INDIVIDUAL DE TRABAJO. CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES. SECCION 22
DERECHOS Y DEBERES LABORALES BASICOS (ARTICULOS 4 Y 5). CAPITULO Il CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO.
SECCION 12 DURACION DEL CONTRATO (ARTICULOS 14 A 16). SECCION 22 DERECHOS Y DEBERES DERIVADOS DEL CONTRATO
(ARTICULOS 17 A 21). SECCION 52. TIEMPO DE TRABAJO (ARTICULOS 34 A 38). CAPITULO lIl. MODIFICACION, SUSPENSION Y
EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO. SECCION 32, SUSPENSION DEL CONTRATO (ARTICULOS 45 A 48). SECCION 42
EXTINCION DEL CONTRATO (ARTICULOS 49 A 56). CAPITULO IV FALTAS Y SANCIONES DE LOS TRABAJADORES

1. Régimen juridico del personal al servicio de las
AA.PP.

1.1. Introduccion

La Constitucién Espaiiola de 1978 establece en su articulo 103.3 una reserva de ley

para regular:

e El estatuto de los funcionarios publicos que ha de contener sus derechos y
deberes,

e El acceso a la Funciéon Publica, cuyos sistemas han de responder a los
principios de mérito y capacidad,

e Las peculiaridades del ejercicio del derecho a sindicacién de los
funcionarios publicos,

e Sus sistemas de incompatibilidades y las demas garantias para la

imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

Esto significa que todas estas materias han de ser reguladas por norma con rango
formal de Ley, sin que puedan ser reguladas por una norma reglamentaria. Asimismo, el
articulo 149.1.18 de la Constitucién establece como competencia exclusiva del Estado la de
determinar las bases del régimen juridico de las AA.PP. y del régimen estatutario de sus
funcionarios, que en todo caso garantizaran a los administrados un tratamiento comun ante
ellas. Como consecuencia de lo establecido en este articulo se dicté la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de medidas para la reforma de la Funcion Publica, que ha estado vigente en sumayor
parte hasta el Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril,
que contuvo la normativa comun al conjunto de los funcionarios de todas las
Administraciones Publicas, mas las normas legales especificas aplicables al personal
laboral a su servicio, dando verdadero cumplimiento a lo establecido en el articulo 103.3 de

la Constitucioén .




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. TITULO Ill DERECHOS Y DEBERES. CODIGO DE CONDUCTA DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS. CAPITULO | DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS (ARTICULOS 14 Y 15). CAPITULO V DERECHO A
LA JORNADA DE TRABAJO, PERMISOS Y VACACIONES (ARTICULOS 47 A 51). CAPITULO VI DEBERES DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS. CODIGO DE CONDUCTA (ARTICULOS 52 A 54). TITULO VIl REGIMEN DISCIPLINARIO. REAL DECRETO LEGISLATIVO
2/2015, DE 23 DE OCTUBRE, POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO DE LOS
TRABAJADORES. TiITULO I. DE LA RELACION INDIVIDUAL DE TRABAJO. CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES. SECCION 22
DERECHOS Y DEBERES LABORALES BASICOS (ARTICULOS 4 Y 5). CAPITULO Il CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO.
SECCION 12 DURACION DEL CONTRATO (ARTICULOS 14 A 16). SECCION 22 DERECHOS Y DEBERES DERIVADOS DEL CONTRATO
(ARTICULOS 17 A 21). SECCION 52. TIEMPO DE TRABAJO (ARTICULOS 34 A 38). CAPITULO Ill. MODIFICACION, SUSPENSION Y
EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO. SECCION 32, SUSPENSION DEL CONTRATO (ARTICULOS 45 A 48). SECCION 42
EXTINCION DEL CONTRATO (ARTICULOS 49 A 56). CAPITULO IV FALTAS Y SANCIONES DE LOS TRABAJADORES

Como consecuencia de las diferentes modificaciones posteriores introducidas en el
texto original de la citada Ley, se ha aprobado un texto refundido que unifica e integra en
un Unico texto legal las citadas modificaciones, derogando -entre otras- a la propia Ley
7/2007, de 12 de abril, norma que ha sido 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

(en adelante EBEP).

El EBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones
de empleo publico, empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés general, ya
que la finalidad primordial de cualquier reforma en esta materia debe ser mejorar la calidad

de los servicios que el ciudadano recibe de la Administracioén.

El Estatuto Basico contiene aquello que es comun al conjunto de los funcionarios de
todas las Administraciones Publicas, mdas las normas legales especificas aplicables al
personal laboral a su servicio. Partiendo del principio constitucional de que el régimen
general del empleo publico en nuestro pais es el funcionarial, reconoce e integra la
evidencia del papel creciente que en el conjunto de Administraciones Publicas viene
desempenando la contratacién de personal conforme a la legislacién laboral para el
desempeno de determinadas tareas. En ese sentido, el Estatuto sintetiza aquello que
diferencia a quienes trabajan en el sector publico administrativo, sea cual sea su relacién

contractual, de quienes lo hacen en el sector privado.

El Estatuto Basico es un paso importante y necesario en un proceso de reforma,
previsiblemente largo y complejo, que debe adaptar la articulacion y la gestién del empleo
publico en Espafia a las necesidades de nuestro tiempo, en linea con las reformas que se
vienen emprendiendo ultimamente en los demads paises de la Unién Europea y en la propia

Administracién comunitaria.

Las Administraciones y entidades publicas de todo tipo deben contar con los
factores organizativos que les permitan satisfacer el derecho de los ciudadanos a una buena
administracién, que se va consolidando en el espacio europeo, y contribuir al desarrollo
econdémico y social. Entre esos factores el mas importante es, sin duda, el personal al

servicio de la Administracién.




TEMA

Acuerdo de condiciones comunes de las
empleadas/os publicas/os del
Ayuntamiento de Fuenlabraday sus
organismos auténomos. Titulo Il. Igualdad
de género en el empleo publico. Titulo IV.
Tiempo de trabajo (articulos 35 a 56). Titulo
V. Derechos econémicos (articulos 57 a 65)

Introduccién

El "Acuerdo de Condiciones Comunes de las Empleadas/os Publicas/os del
Ayuntamiento de Fuenlabrada y sus Organismos Auténomos" establece un marco
normativo para regular las condiciones laborales del personal al servicio del
Ayuntamiento y sus entidades dependientes. En su Titulo II, aborda la igualdad de
género en el empleo publico, mientras que el Titulo IV se centra en regular el tiempo
de trabajo, desde el articulo 35 al 56. Finalmente, el Titulo V del acuerdo detalla los
derechos econémicos del personal, comprendiendo los articulos 57 al 65. Esta
estructura proporciona un marco completo para garantizar condiciones laborales
equitativas y justas para las empleadas y empleados publicos de Fuenlabrada y sus

organismos auténomos.



Objetivos

Comprender los principios y disposiciones que rigen la igualdad de género
en el empleo publico, segun lo establecido en el Titulo II del "Acuerdo de
Condiciones Comunes de las Empleadas/os Publicas/os del Ayuntamiento

de Fuenlabrada y sus Organismos Auténomos".

Analizar y aplicar las normativas relacionadas con el tiempo de trabajo en
el ambito del empleo publico, abarcando los articulos del 35 al 56 del acuerdo,

con el fin de asegurar una gestion eficiente y equilibrada del tiempo laboral.

Identificar y comprender los derechos econémicos otorgados al personal
publico del Ayuntamiento de Fuenlabrada y sus organismos auténomos,
segun lo establecido en los articulos 57 al 65 del acuerdo, con el propésito de

garantizar condiciones econémicas justas y equitativas para los empleados.



TEMA 7. ACUERDO DE CONDICIONES COMUNES DE LAS EMPLEADAS/OS PUBLICAS/OS DEL AYUNTAMIENTO DE
FUENLABRADA Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS. TITULO I1. IGUALDAD DE GENERO EN EL EMPLEO PUBLICO. TITULO IV.
TIEMPO DE TRABAJO (ARTICULOS 35 A 56). TITULO V DERECHOS ECONOMICOS (ARTICULOS 57 A 65)

Mapa Conceptual
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TEMA 7. ACUERDO DE CONDICIONES COMUNES DE LAS EMPLEADAS/OS PUBLICAS/OS DEL AYUNTAMIENTO DE
FUENLABRADA Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS. TITULO II. IGUALDAD DE GENERO EN EL EMPLEO PUBLICO. TITULO IV.
TIEMPO DE TRABAJO (ARTICULOS 35 A 56). TITULO V DERECHOS ECONOMICOS (ARTICULOS 57 A 65)

1. Acuerdo de condiciones comunes de las
empleadas/os publicas/os del Ayuntamiento de
Fuenlabraday sus organismos autbnomos

1.1. Introduccion

El acuerdo de condiciones comunes de las empleadas/os publicas/os del
Ayuntamiento de Fuenlabrada y sus organismos auténomos esta regulado en el Texto

Consolidado vigente a partir del 29 de octubre de 2018.

El objeto del presente acuerdo es el de regular las condiciones comunes de la
plantilla municipal del Ayuntamiento de Fuenlabrada y sus Organismos Auténomos

comprendidos en su ambito personal, funcional y territorial.

El presente acuerdo tiene como fin la mejora de la calidad de los servicios que
reciben los ciudadanos y ciudadanas, desde el convencimiento de que el elemento
fundamental para la consecucién de este fin es la de dotar a empleados y empleadas
publicos/as de un marco que garantice disponer de mejores profesionales, estimule a su
plantilla para el cumplimiento eficiente de sus funciones y responsabilidades, les
proporcione la formacién adecuada, les brinde suficientes oportunidades de promocién
profesional, al tiempo que facilite una gestién racional y objetiva, 4gil y flexible del personal,
atendiendo al continuo desarrollo de las nuevas tecnologias, todo ello desde un justo

equilibrio entre derechos y responsabilidades de éstos




TEMA 7. ACUERDO DE CONDICIONES COMUNES DE LAS EMPLEADAS/OS PUBLJCAS/OS DEL AYUNTAMIENTO DE
FUENLABRADA Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS. TITULO 1. IGUALDAD DE GENERO EN EL EMPLEO PUBLICO. TITULO IV.
TIEMPO DE TRABAJO (ARTICULOS 35 A 56). TITULO V DERECHOS ECONOMICOS (ARTICULOS 57 A 65)

2. Titulo Il. Igualdad de género en el empleo
publico

Articulo 8.- Igualdad de género

1) El compromiso en el establecimiento y desarrollo de politicas que integren
la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres sera un
principio estratégico de la actuacién y gestién municipal en materia de
Recursos Humanos, de acuerdo con la definicién de dicho principio que
establece la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva
entre Hombres y Mujeres.

2) El Ayuntamiento de Fuenlabrada y sus OOAA se compromete a promover
los anteriores principios y sancionar como se establezca en la legislacion
vigente cualquier actuacion que pueda constituir discriminacién por razon
de sexo. Actuara bajo los siguientes criterios:

a) Remover los obstaculos que impliquen la pervivencia de cualquier tipo
de discriminacion, con el fin de ofrecer condiciones de igualdad efectiva
entre mujeres y hombres en el acceso al empleo publico y en el
desarrollo de la carrera profesional.

b) Facilitar la conciliaciéon de la vida personal, familiar y laboral, sin
menoscabo de la promociéon profesional.

c) Fomentar laformacién en igualdad, tanto en el acceso al empleo publico
como a lo largo de la carrera profesional.

d) Promover la presencia equilibrada de mujeres y hombres en los érganos
de seleccién y valoracién.

e) Establecer medidas efectivas de proteccion frente al acoso sexual y al
acoso por razoén de sexo.

f) Establecer medidas efectivas para eliminar cualquier discriminacién
retributiva, directa o indirecta, por razén de sexo.

g) Evaluar periédicamente la efectividad del principio de igualdad en sus

respectivos ambitos de actuacioén.

Estos criterios tendran caracter transversal a lo largo del presente acuerdo, sin
perjuicio de las medidas que puedan adoptarse en el marco del Plan de Igualdad de para

Empleados y Empleadas Publicos/as del Ayuntamiento de Fuenlabrada y sus O0.AA.




TEMA

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencidn de Riesgos Laborales. Capitulo
lll. Derechos y obligaciones (articulos 14 a
29). Capitulo V. Consulta y participacién de
los trabajadores (articulos 33 a 40). Medidas
especificas de seguridad, higiene y
prevencion de accidentes en el puesto

Introduccién

LaLey de Prevencion de Riesgos Laborales establece un marco legal para garantizar
la seguridad y la salud de los trabajadores en el ambito laboral. Este documento
regula los derechos y obligaciones tanto de los empleadores como de los
trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales, asi como los
mecanismos de consulta y participacién de los trabajadores en la gestion de la
seguridad y la salud en el trabajo. Ademas, incluye medidas especificas de
seguridad, higiene y prevenciéon de accidentes en el puesto de trabajo, con el objetivo
de minimizar los riesgos laborales y proteger la integridad fisica y mental de los

trabajadores.



Objetivos

Comprender los derechos y obligaciones tanto de los empleadores como de
los trabajadores segun lo establecido en el Capitulo III de la Ley de

Prevencién de Riesgos Laborales.

Analizar los mecanismos de consulta y participacién de los trabajadores en
la gestién de la seguridad y la salud en el trabajo, conforme al Capitulo V de

la misma ley.

Identificar y aplicar las medidas especificas de seguridad, higiene y
prevencioén de accidentes en el puesto de trabajo, con el fin de minimizar los
riesgos laborales y proteger la integridad fisica y mental de los trabajadores,

tal como se detalla en el ultimo apartado del indice.
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1. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales

El articulo 40.2 de la Constitucion Espaiiola encomienda a los poderes publicos,
como uno de los principios rectores de la politica social y econémica, velar por la seguridad
e higiene en el trabajo. Este mandato constitucional conlleva la necesidad de desarrollar
una politica de proteccién de la salud de los trabajadores mediante la prevencién de los
riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales
su pilar fundamental. En la misma se configura el marco general en el que habran de
desarrollarse las distintas acciones preventivas, en coherencia con las decisiones de la
Unién Europea que ha expresado su ambicién de mejorar progresivamente las condiciones
de trabajo y de conseguir este objetivo de progreso con una armonizacién paulatina de esas

condiciones en los diferentes paises europeos.

De la presencia de Espafha en la Unién Europea se deriva, por consiguiente, la
necesidad de armonizar nuestra politica con la naciente politica comunitaria en esta
materia, preocupada, cada vez en mayor medida, por el estudio y tratamiento de la
prevencion de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue la modificacion
del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a
tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor,
promoviendo la mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de
armonizacién en el progreso de las condiciones de seguridad y salud de los trabajadores.
Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de la Unién Europea mediante el
procedimiento que en el mismo se contempla para la adopcion, a través de Directivas, de

disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre
proteccién de la salud de los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran,
la mas significativa es, sin duda, la 89/391/CEE, relativa a la aplicacién de las medidas para
promover la mejora de la seguridad y de la salud de los trabajadores en el trabajo, que

contiene el marco juridico general en el que opera la politica de prevencion comunitaria.
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La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante
LPRL) transpone al Derecho espafiol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera
nuestro cuerpo basico en esta materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige
o aconseja la transposicién en una norma de rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE,
94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la maternidad y de los jovenes y al
tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duracién determinada y en
empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo
40.2 de nuestra ley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en
esta materia configuran el soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los
compromisos contraidos con la Organizacién Internacional del Trabajo a partir de la
ratificacién del Convenio 155, sobre seqguridad y salud de los trabajadores y medio ambiente
de trabajo, enriquecen el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones y darles

el rango legal adecuado dentro de nuestro sistema juridico.

La proteccion del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuacién en la
empresa que desborda el mero cumplimiento formal de un conjunto predeterminado, mas
o menos amplio, de deberes y obligaciones empresariales y, mas aun, la simple correccién
a posteriori de situaciones de riesgo ya manifestadas. La planificacién de la prevencién
desde el momento mismo del disefio del proyecto empresarial, la evaluacién inicial de los
riesgos inherentes al trabajo y su actualizacién periédica a medida que se alteren las
circunstancias, la ordenacién de un conjunto coherente y globalizador de medidas de
accién preventiva adecuadas a la naturaleza de los riesgos detectados y el control de la
efectividad de dichas medidas constituyen los elementos basicos del nuevo enfoque en la
prevencioén de riesgos laborales que la Ley plantea. Y, junto a ello, claro est3, la informacion
y la formacién de los trabajadores dirigidas a un mejor conocimiento tanto del alcance real
de los riesgos derivados del trabajo como de la forma de prevenirlos y evitarlos, de manera
adaptada alas peculiaridades de cada centro de trabajo, alas caracteristicas de las personas

que en €l desarrollan su prestacion laboral y a la actividad concreta que realizan.




TEMA

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la Igualdad Efectiva de Mujeres Y Hombres.
Titulo I. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacién

Introduccion

La Ley Orgdanica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y
Hombres, constituye un marco legislativo integral que aborda el principio de
igualdad y la proteccién contra la discriminacién en Espafia. Este indice
proporciona una visién estructurada de los contenidos fundamentales de la ley,
comenzando con una introduccién que esboza su propdsito y organizacion. A través
de sus disposiciones, la ley establece el objeto y ambito de aplicacién, destacando el
principio de igualdad y la proteccién contra la discriminacién en diversas esferas,
incluido el ambito laboral. Asimismo, se abordan las politicas publicas para la
igualdad, los derechos laborales en igualdad de oportunidades, tanto en el sector
privado como en el publico, y las medidas especificas para promover la igualdad de

género en el empleo y la conciliacién laboral.



Objetivos

Comprender los principios fundamentales de la Ley Organica 3/2007, de 22
de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, incluyendo su
estructura, objeto y ambito de aplicacién, asi como sus disposiciones
relacionadas con el principio de igualdad y la protecciéon contra la

discriminacién en diversos contextos.

Analizar las politicas publicas establecidas en la ley para promover la
igualdad de género, explorando los principios generales que guian la accién
administrativa para la igualdad y examinando las medidas concretas
disefladas para fomentar la equidad en el acceso al trabajo y en otras areas

de la vida publica y privada.

Evaluar las implicaciones de la ley en el ambito laboral, centrandose en el
derecho al trabajo en igualdad de oportunidades, la igualdad de trato y de
oportunidades en el entorno laboral, la conciliacién entre la vida laboral y
familiar, la implementacién de planes de igualdad en empresas y la

promocion de practicas empresariales inclusivas y de igualdad de género.
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1. La Ley Organica de Igualdad

Las politicas de igualdad se definen como el conjunto de las decisiones, objetivos y
medidas adoptadas por las instituciones publicas en relacién con el fomento de la igualdad
entre mujeres y hombres y con la mejora de la situacién socioecondémica, politica y cultural
de la mujer. Estas politicas tienen una larga historia. Desde 1946, momento en que se creé
la Comisién de las Naciones Unidas de la Condicion Juridica y Social de la Mujer, no se ha
dejado de actuar para defender los derechos de las mujeres y para asegurar la igualdad de

oportunidades entre sexos.

En los ultimos aios se ha experimentado, desde la escala europea hasta la espafiola,
la necesidad de desarrollar las politicas de género y de hacer efectiva la implementacién
del principio de igualdad de oportunidades en el panorama institucional y politico. Aunque
muchas de las estrategias para alcanzar este hito han sido la realizacién de acciones
especificas para la promociéon de las mujeres en algunos contextos determinados,
actualmente se observa la necesidad de adoptar, conjuntamente con las acciones
especificas, medidas de caracter transversal. Es el que se conoce como Enfoque Integrado
de Género o Gender Mainstreaming, término acufiado en la Cuarta Conferencia Mundial de
las Mujeres de Beijing el afio 1995 que hace referencia a la necesidad de incorporar
sistematicamente la perspectiva de género en el disefio, realizacién y evaluacién de todas
las acciones y procesos que se llevan a cabo en una institucién. Se trata, pues, de incorporar
al mismo proceso de construccién de una politica, plan o programa, las necesidades y
condiciones que son diferentes entre mujeres y hombres para conseguir una mejor
adaptacioén alas caracteristicas de todas las personas a las cuales va dirigidas la politica, el

plan o el programa.

En Espaia el articulo 14 de la Constituciéon espaiiola proclama el derecho a la
igualdad y a la no discriminacién por razén de sexo. Por su parte, el art. 9.2 consagra la
obligacion de los poderes publicos de promover las condiciones para que la igualdad del

individuo y de los grupos en que se integra sean reales y efectivas.
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La igualdad entre mujeres y hombres es un principio juridico universal reconocido
en diversos textos internacionales sobre derechos humanos, entre los que destaca la
Convencioén sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la mujer,
aprobada por la Asamblea General de Naciones Unidas en diciembre de 1979 y ratificada por
Espafia en 1983. En este mismo ambito procede evocar los avances introducidos por

conferencias mundiales monograficas, como la de Nairobi de 1985 y Beijing de 1995.

La igualdad es, asimismo, un principio fundamental en la Unién Europea. Desde la
entrada en vigor del Tratado de Amsterdam, el 1 de mayo de 1999, la igualdad entre mujeres
y hombres y la eliminacién de las desigualdades entre unas y otros son un objetivo que debe

integrarse en todas las politicas y acciones de la Unién y de sus miembros.

Con amparo en el antiguo articulo 111 del Tratado de Roma, se ha desarrollado un
acervo comunitario sobre igualdad de sexos de gran amplitud e importante calado, a cuya
adecuada transposicién se dirige, en buena medida, la presente Ley. En particular, esta Ley
incorpora al ordenamiento espafol dos directivas en materia de igualdad de trato, la
2002/73/CE, de reforma de la Directiva 76/207/CEE, relativa a la aplicacion del principio de
igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al acceso al empleo, a la
formacién y a la promocién profesionales, y a las condiciones de trabajo; y la Directiva
2004/113/CE, sobre aplicacién del principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en

el acceso a bienes y servicios y su suministro.

El pleno reconocimiento de la igualdad formal ante la ley, aun habiendo
comportado, sin duda, un paso decisivo, ha resultado ser insuficiente. La violencia de
género, la discriminacioén salarial, la discriminacién en las pensiones de viudedad, el mayor
desempleo femenino, la todavia escasa presencia de las mujeres en puestos de
responsabilidad politica, social, cultural y econémica, o los problemas de conciliacién entre
la vida personal, laboral y familiar muestran cémo la igualdad plena, efectiva, entre mujeres
y hombres, aquella «perfecta igualdad que no admitiera poder ni privilegio para unos ni
incapacidad para otros», en palabras escritas por John Stuart Mill hace casi 140 afios, es

todavia hoy una tarea pendiente que precisa de nuevos instrumentos juridicos.




TEMA

Ofimatica. Microsoft Office Word, Excel,
Access y Outlook. Caracteristicas generales
y funciones

Introduccién

La suite ofimatica Microsoft Office 365 es una herramienta integral que abarca
varias aplicaciones ampliamente utilizadas en entornos profesionales vy
académicos. Este indice proporciona una visién general de las caracteristicas y
funciones principales de las aplicaciones incluidas, como Word, Excel, Access y
Outlook. A través de estas aplicaciones, los usuarios pueden crear, editar y gestionar
documentos de texto, hojas de calculo, bases de datos y correos electrénicos de
manera eficiente. Cada aplicacién ofrece una serie de funciones especificas
disefladas para satisfacer diversas necesidades, desde el formato de texto y la
creacién de tablas en Word, hasta la representacion grafica de datos en Excel y la
gestiéon de bases de datos en Access. Outlook, por su parte, facilita la gestion de

correos electrénicos, calendarios y contactos de manera integrada.
Objetivos

Comprender las caracteristicas esenciales de Microsoft Office 365,
centrandose en las aplicaciones principales: Word, Excel, Access y Outlook,

explorando su interfaz de usuario, herramientas y funcionalidades clave.



Dominar las habilidades basicas de creacién y edicién de documentos de
texto utilizando Microsoft Word, incluyendo el manejo del formato de texto,
la inserciéon de tablas y la aplicacion de estilos y formatos para mejorar la

presentacion del contenido.

Adquirir conocimientos practicos sobre el uso de Microsoft Excel para
realizar cdlculos, organizar datos y crear representaciones graficas
efectivas, utilizando la cinta de opciones, funciones de calculo y

herramientas de analisis de datos disponibles en la aplicacién.
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1. Microsoft Office 365

Office 365 es un servicio que le ofrece el conjunto de herramientas de comunicacién,

productividad y seqguridad de Microsoft mas utilizadas, proporcionadas ahora desde la nube.

Office 365 reune en un entorno unico e integrado las aplicaciones de Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote) correo electrénico empresarial, calendarios
compartidos, mensajeria instantanea, conferencias con video y uso compartido de
archivos. Su disefio permite trabajar con estas aplicaciones, ampliamente utilizadas, para
realizar las tareas de manera mas rapida desde practicamente cualquier lugar. Ademas
proporciona herramientas empresariales por un coste mensual previsible y sin inversiones
anticipadas en la infraestructura, respaldadas por una sélida seguridad y fiabilidad (tasa de

disponibilidad del 99,9%). Es la forma mas facil de trabajar en equipo.

En concreto, Office 365 incluye las siguientes herramientas, cuyas caracteristicas

varian dependiendo de la modalidad de servicio contratada):

e Exchange Online (correo electronico, calendarios, contactos) correo
electrénico seguro con proteccién antivirus y antispam accesible con
Outlook o via web con almacenamiento que ademas permite la
sincronizacién del correo calendario y los contactos en cualquier PC y
dispositivo movil, permitiendo el acceso al mismo desde cualquier
navegador

e SharePoint Online (espacio comun de almacenamiento, intranet,
comparticion de documentos y colaboracién). Permite compartir la
informacién de la empresa en un lugar centralizado. Es mucho mds que un
disco duro en la nube:

o Permite compartir documentos, ideas, actualizaciones, con
companeros o clientes.

o Un sitio de grupo (intranet) para organizar proyectos y mantener a
los equipos sincronizados y actualizados en tiempo real.

o Bibliotecas de documentos para que todo la empresa pueda usar los
mismos formularios, plantillas, imagenes...

e Office Online (Word, Excel, PowerPoint y OneNote habilitadas en la Web,

para editar y crear documentos desde cualquier lugar y dispositivo).
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e Lync Online (mensajeria y comunicacién) permite encontrar y conectar con
cualquiera de los contactos desde cualquier lugar:
o Incluye informacién de presencia, mensajeria instantanea,
audio/video llamadas y conferencias online.
o Es posible realizar llamadas de voz y video PC a PC y realizar
reuniones virtuales.
o Se puede invitar a personas fuera de la organizacién a participar en
las reuniones virtuales sin mas que acceder desde un navegador o
bien descargandose un cliente gratuito.
o Posibilidad de compartir documentos en la reunién, archivos o todo
el escritorio.
e OneDrive for Business: 1TB de espacio de almacenamiento en la nube.
¢ Herramientas ofimaticas: Office365 Pro Plus (suite instalable hasta en 5
dispositivos que incluye Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Lync,..)
y Office365 Empresa, equivalente a la versiéon Pro Plus pero sin Access ni
Lync, gestiéon de proyectos con Project o diagramacion con Visio, data
mining.
e Gestion de derechos digitales: herramienta que permite controlar la
transferencia de informacién en el correo electrénico, con politicas de
seguridad estrictas de gestiéon de adjuntos o incluso de nimeros de cuenta

bancaria o tarjetas de crédito.

2. Introduccion a Word

Word nos ofrece nuevas funciones tanto para texto, como para imagenes. Sus
caracteristicas estan orientadas a perfeccionar el documento terminado, pudiendo disfrutar

de las ventajas y familiaridad de Word en su explorador.

Podra aplicar sofisticados efectos artisticos a la imagen para hacer que tenga una
apariencia mas similar a un boceto, dibujo o pintura, transformar las imdagenes en
elementos visuales atractivos y vibrantes e insertar capturas de pantalla, entre otras

funciones.




