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Tema 7. Las fases del procedimiento administrativo común III: Finalización y 
Ejecución.

Tema 8. La ejecución forzosa de los actos administrativos.

Tema 9. Recurso de alzada y recurso potestativo de reposición.

Tema 10. Recurso extraordinario de revisión.

Tema 11. Las formas de acción administrativa. La actividad de policía.

Tema 12. El Estatuto de Autonomía de la Ciudad de Melilla. Organización institucional: 
Asamblea, Presidente y Consejo de Gobierno.

Tema 13. Reglamento de la Consejería de Administraciones Públicas.

PARTE ESPECÍFICA

Tema 14. Sistemas de gestión de bases de datos relacionales. Antecedentes históricos. 
Características y elementos constitutivos. El lenguaje SQL. 

Tema 15. Sistema de gestión de colas tipo Qmatic. Extracción y análisis de informes 
estadísticos. Administración de Oficinas a través de portales web de gestión de colas 
tipo Qmatic Management Portal.

Tema 16. Microsoft Access. Tipos de datos y campos. Tablas, consultas, formularios, 
informes y macros. Importación y exportación de datos.

Tema 17. Diseño de formularios para la captura automatizada de documentos. Tipos de 
elementos. Exportación de definiciones de formularios. Distribución de formularios.

Tema 18. Procesamiento automatizado de formularios para encuestas. Creación de 
proyectos. Definiciones de documentos. Creación y edición de campos. 

Tema 19. Captura de documentos, importación de imágenes. Reconocimiento de 
datos, verificación automática y corrección manual de datos. Exportación de datos.

Tema 20. Certificados digitales de la FNMT. Tipos de certificados. Clave privada y 
clave pública. Autoridades de certificación. Emisión de certificados de la Clase 2 CA 
para una persona física. Emisión de certificados AP de Empleado Público en software 
y tarjeta criptográfica.

Tema 21. Evaluación de encuestas. Software SPSS. Introducción manual de datos. 
Importación de datos desde Excel, CSV y otros ficheros de datos.

Tema 22. Aplicación para la Gestión de Población (ePob). Explotación. Cola de 
Informes. Extracción de datos estadísticos. Creación y visualización de cubos 
estadísticos. Exportación y análisis de los datos obtenidos. Gestión de habitantes. 
Gestión de Expedientes. Extracción de imágenes padronales. Sistema de gestión 
del Padrón Municipal. IDA-PADRON. Intercambio de datos padronales con el INE 
(Instituto Nacional de Estadística). Validación de ficheros de intercambio.

Tema 23. Buroweb. Base de datos Personas. Gestión y Administración del Territorio. 
Base de datos de la Ciudad. Gestión y Administración del territorio.


