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TEMARIO PROCESO SELECTIVO ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SUBGRUPO C2
I. TEMAS GENERALES

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales. La
organizacién territorial del Estado. La reforma de la Constitucién. De la elaboracién de las leyes. La
iniciativa legislativa y la potestad para dictar reglamentos y otras disposiciones en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2. la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I): Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento. De la actividad de las
Administraciones Publicas.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (l1): De los actos administrativos. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun. De la revisidn de los actos en via administrativa.

4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico (l): Los érganos de las
Administraciones Publicas: Funcionamiento de los 6rganos colegiados. Los convenios.

5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico (I1): La Administracion Electrdnica
y servicios al ciudadano. La sede electrdnica y el portal de internet. Sistemas de identificacién y firma
de las Administraciones Publicas y del personal a su servicio. Archivo electronico de documentos.
Actuacién Automatizada.

6. La proteccién de datos de caracter personal. El Reglamento 2016/679, de 27 de abril de 2016, del
Parlamento Europeo y el Consejo relativo al tratamiento y libre circulacion de datos personales:
Disposiciones generales. Principios. Derechos del interesado. Responsable y encargado del
tratamiento. Delegado de proteccion de datos.

7. Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacién de la Comunidad de Madrid:
Disposiciones generales. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacién publica. Portal de
transparencia y procedimiento de ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica en la
Universidad Carlos Il de Madrid.

8. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Objeto y
ambito de la Ley. El principio de Igualdad y la tutela contra la discriminacidn. Regulacién en materia
de igualdad, identidad y expresidon de género, no discriminacién y prevencion y actuacion contra el
acoso de la Universidad Carlos 11l de Madrid.

9. Principales funciones y utilidades de los Procesadores de texto y las Hojas de calculo: Word 2019 y
Excel 2019. Herramientas Google: Gmail, Drive, Docs, Sheets y Calendar. Correo electrdnico:
conceptos elementales, funcionamiento y gestién de mensajes.
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Il. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1. 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 (I): Objeto y ambito de aplicacion. El personal al servicio
de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta
de los empleados publicos.

2. 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 (l1): Adquisicidn y pérdida de la condicién de la relacidon
de servicio. Provisidn de puestos de trabajo. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario. Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas.

3. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de prevencion de riesgos laborales: Objeto, ambito de aplicacion
y definiciones. Derechos y obligaciones.

IIl. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION UNIVERSITARIA

1. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del sistema universitario (l): Disposiciones generales.
Funciones del sistema universitario y autonomia de las universidades. Creacién y reconocimiento de
las universidades. Régimen especifico de las universidades publicas. Organizacién de las ensefianzas.
Investigacion y transferencia e intercambio del conocimiento e innovacién. Cooperacién, coordinacion
y participacién en el sistema universitario. Universidad, sociedad y cultura. Internacionalizacién del
sistema universitario.

2. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del sistema universitario (ll): El estudiantado en el sistema
universitario. Personal docente e investigador de las universidades publicas. Personal técnico, de
gestion y de administracidn y servicios de las universidades publicas.

3. Estatutos de la Universidad Carlos Il de Madrid: Estructura de la Universidad. Organos de
representacién, gobierno y administracion general. Defensor Universitario. Actividades de la
Universidad. Servicios universitarios. Régimen econdmico y financiero de la Universidad. Reforma de
los Estatutos.

4. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad:
Organizacion de las ensefanzas universitarias. Organizacion basica de las ensefianzas universitarias
oficiales de grado, master y doctorado. Las ensefianzas propias de las universidades.

5. Real Decreto 412/2014, de 6 de junio de acceso a los estudios universitarios oficiales de Grado:
Acceso y admisidn a las ensefanzas universitarias oficiales de grado. Normativa de permanencia,
dispensa de convocatoria y matricula y Normativa de evaluacion de la Universidad Carlos Il de Madrid.
Ley de convivencia universitaria 3/2022: Especial referencia a la regulacién y normativa propia de la
Universidad Carlos Il de Madrid.



Universidad

ucdm | Carloslli
de Madrid

IV. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

1.- El presupuesto de la Universidad Carlos Ill de Madrid (I): Caracteristicas y estructura. Ingresos y
gastos. Créditos iniciales y su financiaciéon. Modificaciones presupuestarias. Ejecucién general de
ingresos.

2.- El presupuesto de la Universidad Carlos Il de Madrid (Il): Ejecucidn general de gastos
presupuestario. Normas y procedimientos de gestion presupuestaria y econdmico-financiera.
Ordenacién del gasto y ordenacidn del pago. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de
transferencias corrientes y de capital. Gastos de inversiéon. Documentos contables que intervienen en
la gestidn presupuestaria. Liquidacién y cierre del ejercicio.

3. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito de aplicacién.
Organo de contratacidn y aspectos generales sobre la contratacién del sector publico. Delimitacién de
los tipos contractuales y sus principales caracteristicas. Especial referencia a la contratacién en la
Universidad Carlos Il de Madrid.



