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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 14 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn, de las
pruebas convocadas por la Universidad de Salamanca, para cubrir 14 plazas de la Escala Auxiliar Administrativa
de la Universidad de Salamanca, subgrupo C2. Publicado en el BOE con plazo de presentacién abierto, el
22/11/2022. El temario que aqui vamos a estudiar es el siguiente:

Bloque 1

Tema 1. Laley39/2015, 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 II: De
la actividad de las Administraciones Publicas. Titulo lll: De los actos administrativos. Titulo IV: De las
disposiciones sobre el procedimiento administrativo. Titulo V: De la revisidn de los actos en via administrativa.

Tema 2. Laley40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Capitulo V: Funcionamiento
electrénico del sector publico.

Resolucién de 20 de octubre de 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 3. Resolucion de 2 de enero de 2020, del Rectorado de la Universidad de Salamanca, por la que se
publica el Cédigo Etico y de Buen Gobierno de la Universidad de Salamanca.

Tema 4. ElReal 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 I. Objeto y ambito de aplicacion. Titulo Il. Personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Titulo lll. Derechos y deberes. Titulo IV. Adquisicién y pérdida de la
relacién de servicio. Titulo V. Ordenacion de la actividad profesional. Titulo VI. Situaciones Administrativas.
Titulo VII. Régimen disciplinario.

Tema 5. LaLey Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Titulo
Preliminar: Objeto y ambito de la Ley. Titulo I; El principio de igualdad y tutela contra la discriminacién. Titulo Il
Politicas publicas para la igualdad. Titulo IV: El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. Capitulo 1 del
Titulo V (El principio de igualdad en el empleo publico): Criterios de actuacién de las Administraciones Publicas.

Tema 6. Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

Tema 7. LaLey Orgénica de Universidades. Titulo Preliminar: De las funciones y autonomia de las
Universidades. Titulo I. De la naturaleza, creacion, reconocimiento y régimen juridico de las Universidades. Titulo
Il. De la estructura de las Universidades. Capitulo I: De las Universidades publicas. Titulo Ill. Del Gobierno y
representacion de las Universidades. Capitulo I: De las Universidades publicas. Titulo IV. Coordinacion,
cooperacion y colaboracién universitaria. Titulo VI. De las ensefianzas y titulos. Titulo VIII. De los estudiantes.
Titulo IX. Del profesorado. Capitulo I: De las Universidades publicas. Titulo X. Del personal de administracion y
servicios de las Universidades publicas. Titulo XI. Del régimen econdmico y financiero de las Universidades
Publicas. Titulo XIIl. Espacio Europeo de ensefianza superior.

Tema 8. Bases de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Salamanca.

Tema 9. Régimen del alumnado: Normativa de matricula oficial en centros de la Universidad de Salamanca.
Gestidn administrativa y aspectos econdmicos. Traslados de expediente. Reconocimiento de créditos. Normativa
de permanencia.
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Tema 10. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales y del procedimiento de aseguramiento de la calidad.

Tema 11. Las bibliotecas de la Universidad de Salamanca. Reglamento del Servicio de Bibliotecas de la
Universidad de Salamanca (aprobado en consejo de Gobierno de 20 de julio de 2020). Los archivos de la
Universidad de Salamanca: organizacion y funciones.

Bloque 2: Informatica (orientado al trabajo ofimatico a nivel de usuario)

Tema 1. Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacién, impresion y control de versiones de documentos. Personalizaciéon
del entorno de trabajo. Tablas. Columnas. Encabezado y pie de pagina. Vifietas, numeracién y esquema
numerado. Creacidn de estilos. Formato de fuente, parrafo y pagina. Tabulaciones. Combinacion de
correspondencia.

Tema 2. Hojas de calculo: Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacidn del entorno de trabajo. Formato de celdas.

Tema 3. 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. Clasificacidn y organizacidon de mensajes en
carpetas/etiquetas. Libreta de contactos/direcciones.

(DEBIDO AL VOLUMEN DE PAGINAS, EL TEMARIO ESTA DIVIDIDO EN DOS PARTES: 12 PARTE: TEMAS DEL 1 AL 7)
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Bloque 1

Tema l. Laley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: Titulo preliminar: Disposiciones generales. Titulo |: De los
interesados en el procedimiento. Titulo Il: De |a actividad de las Administraciones
Publicas. Titulo Ill: De los actos administrativos. Titulo IV: De las disposiciones sobre el
procedimiento administrativo. Titulo V: De la revision de los actos en via administrativa.

Comenzamos con la Ley del procedimiento administrativo. En cada tema nos indican muy bien, que normativa
hay que estudiar y que articulos, asi que comenzaremos primero por ver una estructura completa de esta ley,
para saber que contiene:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

Articulo 1: Objeto
de la Ley.
—-’/ .
TTULO Articulo 2: Ambito Alfictio & Capaceiad
PRELIMINAR —  subjetivo de de obrar.
aplicacion.
/ Articulo 4: Concepto de
interesado
LEY 39/2015, de 1 de
tubre. del Articulo 5:
octu {'B,' e Representacion
Procedimiento CAPITULO I: LA
Administrativo CAPACIDAD DE Articulo 6: Registros electrénicos
Comun de las OBRAR Y EL de apoderamiento.
CONCEPTO DE
Administraciones INTERESADO. ™~ pticulo 7: Phuralided
Publicas. de interesados.
Articulo 8: Nuevos interesados
TITULO I: De los en el procedimiento.
interesados en el
procedimiento.
Articulo 9: Sistemas de
identificacion de los interesados
en el procedimiento.
CAPITULO II:
IDENTIFICACION Articulo 10: Sistemas de
Y FIRMA DE LOS firma admitidos por las
INTERESADOS Administraciones Publicas.
ENEL
PROCEDIMIENTO : ;
ADMINISTRATIVO Articulo 11: Uso de medios de

identificacion y firma en el
procedimiento administrativo.

Articulo 12: Asistencia en el

uso de medios electronicos a
los interesados.
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Tema 2. Laley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.
Capitulo V: Funcionamiento electronico del sector publico.

Resolucion de 20 de octubre de 2016, del Rectorado de la Universidad de Salamanca por
la que se publica el Reglamento para la aplicacidén 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.

Este tema 2, como se puede observar, esta dividido en dos partes.

La primera parte, habla de una de las leyes que siempre va junta con la del procedimiento administrativo, es la
Ley del Régimen Juridico del Sector publico, las cuales, hace unos afos, eran solo una. En esta ocasién nos piden
el Capitulo V del Titulo Preliminar, donde se nos explica como funciona el sector publico electrénicamente:

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

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

CAPITULO V. Funcionamiento electrénico del sector publico

AN

Articulo 38. La sede electrdnica.

Articulo 39. Portal de internet.

Articulo 40. Sistemas de identificacién de las Administraciones Publicas.

Articulo 41. Actuacidn administrativa automatizada.

Articulo 42. Sistemas de firma para la actuacidon administrativa automatizada.

Articulo 43. Firma electrdnica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Articulo 44. Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion.

Articulo 45. Aseguramiento e interoperabilidad de la firma electrénica.

Articulo 46. Archivo electrénico de documentos.

Articulo 46 bis. Ubicacién de los sistemas de informacidén y comunicaciones para el registro de datos.

AN N NN N YN N

CAPITULO V: Funcionamiento electrénico del sector publico

Articulo 38. La sede electronica.

1. La sede electrdnica es aquella direcciéon electrdnica, disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracion Publica, o bien a una o varios
organismos publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

2. El establecimiento de una sede electrdnica conlleva la responsabilidad del titular respecto de la integridad,
veracidad y actualizacién de la informacién y los servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

3. Cada Administracion Publica determinara las condiciones e instrumentos de creacidn de las sedes
electrdnicas, con sujecion a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad,
disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. En todo caso deberd garantizarse la identificacion
del drgano titular de la sede, asi como los medios disponibles para la formulacidn de sugerencias y quejas.

4. Las sedes electrdnicas dispondrdn de sistemas que permitan el establecimiento de comunicaciones seguras
siempre que sean necesarias.
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Tema 3. Resolucion de 2 de enero de 2020, del Rectorado de la Universidad de
Salamanca, por la que se publica el Cédigo Etico y de Buen Gobierno de la Universidad de
Salamanca.

RESOLUCION de 2 de enero de 2020, del Rectorado de la Universidad de Salamanca, por la que se publica el
Cédigo Etico y de Buen Gobierno de la Universidad de Salamanca.

El Consejo de Gobierno de la Universidad de Salamanca, en sesién de 31 de octubre de 2019, aprobé el Codigo
Etico y de Buen Gobierno de la Universidad de Salamanca.

La disposicidn final de este Cddigo establece que entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidn en el Boletin
Oficial de Castilla y Ledn motivo por el cual este Rectorado ha resuelto su publicacion.

CODIGO ETICO Y DE BUEN GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
(Aprobado en sesion de Consejo de Gobierno de 31 de octubre de 2019)
PREAMBULO: MISION Y VALORES

La Universidad de Salamanca es una institucidn publica de educacidn superior, depositaria y continuadora de
una tradicién humanistica y cientifica con vocacién universal, inspirada en los principios de democracia,
igualdad, justicia y libertad, que nace en 1218 y continuda hasta hoy en dia contribuyendo al progreso de la
sociedad. Nuestra misién emana de los fines enunciados en nuestros Estatutos:

1. La ampliacion, el estudio y la integracién del conocimiento por medio de la investigacidn en todas las ramas
del saber.

2. La transmision critica del saber mediante la actividad docente.
3. La transferencia de conocimiento cientifico, técnico y cultural.

4. El incremento de la cooperacion universitaria en el dmbito nacional e internacional, sobre todo con las
universidades e instituciones de Iberoamérica.

5. El desarrollo de la investigacion, la gestidn eficaz y eficiente de sus recursos y la formacidn de investigadores.

6. La garantia de la dignidad personal, la defensa de los derechos humanos, el libre desarrollo de las personas,
sin ningun tipo de discriminacidn, y el derecho a la igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

La Universidad de Salamanca aspira a consolidarse como universidad del siglo XXI, sin fronteras geograficas,
volcada en la formacién integral y para toda la vida, con lineas de investigacién de excelencia a partir de las
cuales responder a las necesidades que plantea la sociedad del futuro. Por otra parte, la Universidad de
Salamanca atesora un patrimonio y una experiencia histérica que se proyecta al desarrollo la creatividad, el
dinamismo, el esfuerzo y el compromiso critico y ético de sus universitarios, con una clara vocacién por la
mejora continua. Referentes basicos son:

e Compromiso de trabajo.

e Servicio publico: Orientar nuestra actividad a satisfacer las necesidades de la sociedad en materia de
formacién superior y de generacion, transferencia y aplicacién del conocimiento y mejora de la calidad de vida
de los ciudadanos.

e Etica y responsabilidad social: Impulsar un compromiso de actuacién transparente, haciendo un uso
responsable de los recursos, con criterios de sostenibilidad.
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Tema 4. 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: Titulo |. Objeto y
ambito de aplicacién. Titulo Il. Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Titulo
lll. Derechos y deberes. Titulo IV. Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio. Titulo V.
Ordenacion de la actividad profesional. Titulo VI. Situaciones Administrativas. Titulo VII.
Régimen disciplinario.

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.

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TITULO 1. Objeto y ambito de aplicacion

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales.

Articulo 4. Personal con legislacion especifica propia.

Articulo 5. Personal de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos.

Articulo 6. Leyes de Funcién Publica.

Articulo 7. Normativa aplicable al personal laboral.

TITULO I1. Personal al servicio de las Administraciones Publicas

Articulo 8. Concepto y clases de empleados publicos.

Articulo 9. Funcionarios de carrera.

Articulo 10. Funcionarios interinos.

Articulo 11. Personal laboral.

Articulo 12. Personal eventual.

Articulo 13. Personal directivo profesional.

TIiTULO IIl. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos
CAPITULO 1. Derechos de los empleados publicos

Articulo 14. Derechos individuales.

Articulo 15. Derechos individuales ejercidos colectivamente.

CAPITULO II. Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del desempefio
Articulo 16. Concepto, principios y modalidades de la carrera profesional de los funcionarios de carrera.

Articulo 17. Carrera horizontal de los funcionarios de carrera.
]
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Tema5. LaLey Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Titulo Preliminar: Objeto y ambito de la Ley. Titulo |; El principio de igualdad vy
tutela contra la discriminacion. Titulo Il: Politicas publicas para la igualdad. Titulo IV: El
derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. Capitulo 1 del Titulo V (El principio de
igualdad en el empleo publico): Criterios de actuacion de las Administraciones Publicas.

Veamos la estructura completa de la Ley de Igualdad Estatal:

LEY ORGANICA 3/2007 DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES

ESTRUCTURA

[Predmbulo]

TITULO PRELIMINAR. Objeto y &mbito de la Ley

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

TiTULO I. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién

Articulo 3. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.

Articulo 4. Integracion del principio de igualdad en la interpretacion y aplicacién de las normas.

Articulo 5. Igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al empleo, en la formacion y en la promocion
profesionales, y en las condiciones de trabajo.

Articulo 6. Discriminacidn directa e indirecta.

Articulo 7. Acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Articulo 8. Discriminacién por embarazo o maternidad.

Articulo 9. Indemnidad frente a represalias.

Articulo 10. Consecuencias juridicas de las conductas discriminatorias.
Articulo 11. Acciones positivas.

Articulo 12. Tutela judicial efectiva.

Articulo 13. Prueba.

TIiTULO II. Politicas publicas para la igualdad

CAPITULO I. Principios generales

Articulo 14. Criterios generales de actuacion de los Poderes Publicos.

Articulo 15. Transversalidad del principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.
Articulo 16. Nombramientos realizados por los Poderes Publicos.

Articulo 17. Plan Estratégico de Igualdad de Oportunidades.
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Tema 6. Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

Como no nos solicitan ninglin punto en especial, se da a entender que su estudio es completo:
ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Aprobados por Acuerdo 19/2003, de 30 de enero, de la Junta de Castilla y Ledn y modificados por Acuerdo
38/2011, de 5 de mayo, de la Junta de Castilla y Ledn

Titulo I: De la Naturaleza, Fines y Ambito de la Universidad de Salamanca

CAPITULO UNICO
Art. 1.

La Universidad de Salamanca, depositaria y continuadora de una tradicion humanistica y cientifica multisecular
con vocacion universal, es una institucion de derecho publico, dotada de personalidad juridica y patrimonio
propio. Como institucidon de educacién superior, goza de autonomia académica, econdmica, financiera y de
gobierno de acuerdo con la Constitucién y con la Ley Orgdnica de Universidades. Su actuacion se inspira en los
principios de democracia, igualdad, justicia y libertad.

Art. 2.

Son fines de la Universidad de Salamanca:

a) La ampliacion del conocimiento por medio de la investigacidn en todas las ramas del saber.

b) El estudio y la integracion del conocimiento con vistas a su organizacién en disciplinas académicas.
c) Latransmision critica del saber mediante la actividad docente.

d) La garantia, en la actividad de la Universidad, de la dignidad de la persona, el libre desarrollo de su
personalidad sin ningun tipo de discriminacién y el derecho a la igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

e) La contribucion a la formacion y perfeccionamiento de profesionales cualificados.
f)La promocidn y difusidn de la lengua espafiola.

g) El asesoramiento cientifico, técnico y cultural a la sociedad, para contribuir a la mejora de la calidad de vida
en la comunidad.

h) El fomento y expansién de la cultura y el conocimiento por medio de programas de formacién permanente y
de extension universitaria.

i) La contribucidén a la mejora del Sistema Educativo.
j)La contribucidn al desarrollo de Castilla y Ledn y de todos los pueblos.
k) La profundizacién en la cooperacidn universitaria en el ambito nacional e internacional.

I) La promocion, para el mejor cumplimiento de sus fines, de sistemas de evaluacién garantes de la calidad de su
actividad.

m) El desarrollo de la investigacidn cientifica, técnica y artistica y la transferencia del conocimiento a la sociedad,
asi como la formacién de investigadores.
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Tema 7. La Ley Organica de Universidades. Titulo Preliminar: De las funciones y
autonomia de las Universidades. Titulo I. De la naturaleza, creacién, reconocimiento y
régimen juridico de las Universidades. Titulo Il. De la estructura de las Universidades.
Capitulo |: De las Universidades publicas. Titulo Ill. Del Gobierno y representacion de las
Universidades. Capitulo I: De las Universidades publicas. Titulo IV. Coordinacion,
cooperacion y colaboraciéon universitaria. Titulo VI. De las ensefianzas v titulos. Titulo VIII.
De los estudiantes. Titulo IX. Del profesorado. Capitulo I: De las Universidades publicas.
Titulo X. Del personal de administracion y servicios de las Universidades publicas. Titulo
Xl. Del régimen econdmico v financiero de las Universidades Publicas. Titulo Xlll. Espacio
Europeo de ensefianza superior.

Actualmente existen dos leyes en vigor de Universidades:

La Ley Organica de Universidades 4/2007 es la mas reciente que encontramos en nuestra legislacion, aunque
esta ley realmente lo que hace es modificar algunos puntos de la anterior ley organica de Universidades: La Ley
6/2001, la cual todavia esta en vigor y no ha sido derogada.

Por lo tanto, para el estudio de esta ley, encontramos la ley 6/2001 en el BOE como ley activa y modificada en
los puntos y articulos que se sugieren en la Ley 4/2007.

Segun nos informan en su preambulo:

“Desde la promulgacion de la Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, han pasado cinco
afios. En este periodo se han detectado algunas deficiencias en su funcionamiento que aconsejan su revision.
Ademas, otros elementos del entorno han cambiado e inducen también a realizar modificaciones. Entre estos
hechos se encuentran los acuerdos en politica de educacidn superior en Europa y el impulso que la Unidn
Europea pretende dar a la investigacién en todos sus paises miembros. Estas circunstancias aconsejan la
correccidn de las deficiencias detectadas y la incorporacién de algunos elementos que mejoren la calidad de las
universidades espafiolas.”

Con esta modificacion se pretende potenciar la autonomia de las Universidades, la armonizacién de los sistemas
educativos superiores en el marco del espacio europea superior y aumentar la exigencia de rendir cuentas sobre
el cumplimiento de sus funciones.

La estructura es la de la ley 6/2001 de 21 de diciembre, pero modificando los puntos que indica el articulo Gnico
de la ley 4/2007. Su estructura esta formada por un total de 14 TITULOS, 93 ARTICULOS, 29 DISPOSICIONES
ADICIONALES, 8 DISPOSICIONES TRANSITORIAS, 1 DEROGATORIAY 5 FINALES, siendo la siguiente:

TITULO PRELIMINAR. De las funciones y autonomia de las Universidades

Articulo 1. Funciones de la Universidad.

Articulo 2. Autonomia universitaria.

TITULO 1. De la naturaleza, creacién, reconocimiento y régimen juridico de las Universidades
Articulo 3. Naturaleza.

Articulo 4. Creacidon y reconocimiento.
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