ANEXOI

Programa

Bloque 1 - Derecho y régimen juridico de las Administraciones Publicas

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura. Titulo Preliminar. Titulo |: De los derechos
y deberes fundamentales. Titulo 1V: Del Gobierno y la Administraciéon. Titulo VIII: De la

Organizacién territorial del Estado.

Tema 2.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Titulo preliminar: Disposiciones generales. Titulo I: De los interesados
en el procedimiento. Titulo Il: De la actividad de las Administraciones Publicas. Titulo IlI: De los
actos administrativos. Titulo IV: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo. Titulo
V: De larevision de los actos en via administrativa.

Tema 3.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones
generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico. Organos de las
Administraciones Publicas: Principios generales y competencias. Organos colegiados. Abstencion
y recusacion.

Tema 4.- Resolucién de 20 de octubre del 2016, del Rectorado de la Universidad de Salamanca por
la que se publica el reglamento para la aplicacién en la universidad de la ley 39/2015, de 1 de
octubre del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas y de la ley
40/2015, de 1 de octubre, sobre régimen juridico del sector publico.

Tema 5.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publicay buen
gobierno. Titulo I: Transparencia de la actividad publica. Resolucion de 2 de enero de 2020, del
Rectorado de la Universidad de Salamanca, por la que se publica el Cédigo éticoy de buen gobierno
de la Universidad de Salamanca.

Tema 6.- La Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.
Titulo I: Del orden jurisdiccional contencioso administrativo, Capitulo 1: Ambito. Titulo II: Las
partes. Titulo Ill: Objeto del recurso contencioso administrativo. Capitulo |: Actividad

administrativa impugnable y Capitulo |I: Pretensiones de las partes.

Bloque 2 - Régimen juridico de los empleados ptiblicos.

Tema 7.- El 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: Ambito de aplicacién. Clases de personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes y cédigo de conducta de los
empleados publicos. Situaciones administrativas y Régimen disciplinario. Adquisicion y pérdida de
la relacién de servicio. Ordenacion de la actividad profesional. Provisién de puestos de trabajo y
movilidad.

Tema 8.- RD 364/1995, de 10 de marzo, Reglamento general de ingreso del personal al servicio de
la Administracién General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocién profesional

de los Funcionarios Civiles de la Administracién general del Estado.



Tema 9.- Los funcionarios de los Cuerpos Docentes Universitarios; su regulacién enlal.ey Orgéanica
2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario. La Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacién: titulo Il , Capitulo I. Personal Investigador al servicio de las
universidades publicas, de los organismos publicos de investigacién y de los organismos de

investigacion de otras Administraciones Publicas.

Tema 10.- La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Titulo Preliminar: Objeto y dambito de la Ley. Titulo I: El principio de igualdad y tutela contra la
discriminacion. Titulo Il: Politicas publicas para la igualdad. Titulo 1V: El derecho al trabajo en
igualdad de oportunidades. Capitulo | del Titulo V (El principio de igualdad en el empleo publico):

Criterios de actuacién de las Administraciones Publicas.

Tema 11- Texto Refundido de 1la ley General de Ila Seguridad Social:
Titulo I. Normas generales del sistema de la Seguridad Social: Capitulo I. Normas preliminares,
Capitulo Il Campo de aplicacién y estructura del sistema de la Seguridad Social- Seccién 1°.
Disposiciones generales, Capitulo 1V: Accién protectora - Seccion 1% Disposiciones generales.

Titulo Il Régimen General de la Seguridad Social: Capitulo | Campo de aplicacién.

Tema 12.- Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Decreto 227/1997, de 20 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Incompatibilidades del Personal al Servicio de la Administracién del a Comunicad

de Castillay Ledn.

Bloque 3 - Gestion presupuestaria y financiera.

Tema 13.- Régimen econdmico y financiero de las Universidades: Capitulo 3 del Titulo IX: Del
régimen econdmico y financiero de las Universidades publicas de la Ley Orgdanica 2/2023, de 22 de
marzo, del Sistema Universitario. Titulo VI: Del régimen econdmico, de los Estatutos de la
Universidad de Salamanca.

Tema 14.- El presupuesto de la Universidad de Salamanca: contenido y estructura. El estado de
ingresos del presupuesto. El estado de gastos del presupuesto. Bases de ejecucidén presupuestaria.
Tema 15.- Contabilidad Publica aplicada a la Universidad de Salamanca: Ley 25/2013, de 27 de
diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de facturas del
sector publico.

Tema 16.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Titulo Preliminar
“Disposiciones Generales”: Capitulo |: objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Capitulo |I: Contratos
del Sector Publico: Seccién 12 Delimitacién de los tipos contractuales. Libro primero Titulo Il: Partes
del Contrato: capitulo I: Organo de contratacién y Capitulo II: Capacidad y solvencia del empresario.
Libro segundo Titulo I: Capitulo I: De las actuaciones relativas a la contratacién de las
Administraciones Publicas. Libro Segundo titulo I1: Capitulo IV: Del contrato de suministros y Capitulo

V: Del contrato de servicio.



Bloque 4.- Gestion Académica.

Tema 17.- Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.
Tema 18.- Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

Tema 19.- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la Ordenacion de
las Ensenanzas Universitarias Oficiales. Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que
se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones

universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

Tema 20.- Normativa de matricula oficial en centros de la Universidad de Salamanca: Gestion
Administrativa y aspectos econémicos. Traslados de Expediente. Reconocimiento de créditos.

Normativa de permanencia.

Tema 21.- Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicién de titulos universitarios
oficiales; Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de

expedicion por las Universidades del Suplemento Europeo al Titulo.

Tema 22.- Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas de

doctorado.

Bloque 5.- Informética (orientado al trabajo ofimatico a nivel de usuario)

Tema 23.- Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacién, recuperacién, impresién y control de
versiones de documentos. Personalizacién del entorno de trabajo. Tablas. Columnas. Encabezado
y pie de pagina. Viietas, numeracién y esquema numerado. Creacién de estilos. Formato de

fuente, parrafoy pagina. Tabulaciones. Combinacion de correspondencia.

Tema 24.- Hojas de calculo: Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracién, introduccion y edicion de datos. Férmulas, funciones y referencias a hojas y celdas.

Gréficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo. Formato de celdas.

Tema 25.- Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento con el cliente web de
correo Google en la nube (Gmail). Enviar, recibir, responder, reenviar mensajes, adjuntar archivos.
Campos con copia y con copia oculta. Creacion de mensajes. Creacion de carpetas/etiquetas.

Clasificacion y organizacién de mensajes en carpetas/etiquetas. Libreta de contactos/direcciones.
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