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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 17 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn
de las 63 plazas de Auxiliares Administrativos, convocadas por la Universidad de Salamanca, y publicado en el
BOE el 08/07/2025:

Se convocan pruebas selectivas para cubrir sesenta y tres plazas de la Escala Auxiliar Administrativa de la
Universidad de Salamanca, Subgrupo C2, dotadas presupuestariamente y que en la actualidad se hallan
vacantes.

El temario es el siguiente:

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978: Estructura, titulo preliminar. Titulo I: De los derechos y deberes
fundamentales. Titulo IV: Del Gobierno y la Administracién. Titulo VIII: De la Organizacidn territorial del
Estado.

Tema 2. 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 Ill: De los actos administrativos. Titulo IV: De las
disposiciones sobre el procedimiento administrativo. Titulo V: De la revisidon de los actos en via
administrativa.

Tema 3. Laley40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Pdblico. Capitulos I y Il del titulo
preliminar «Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico».

Tema 4. 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 aplicacidn 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. Laley19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen
gobierno. Titulo I: Transparencia de la actividad publica.

Resolucién de 2 de enero de 2020, del Rectorado de la Universidad de Salamanca, por la que se publica el
Cédigo ético y de buen gobierno de la Universidad de Salamanca.

Tema 6. 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 I. 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.

Tema 7. Laley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Titulo
preliminar: Objeto y dmbito 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 actuacidon de las
Administraciones Publicas. El Plan de Igualdad de la Universidad de Salamanca 2025-2029: Principios.
Objetivos cualitativos y objetivos cuantitativos.

Tema 8. Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.
]
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Tema 9. Laley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario. Titulo preliminar: Disposiciones
generales. Titulo I: Funciones del sistema universitario y autonomia de las universidades. Titulo Il: Creacién y
reconocimiento de las universidades y calidad del sistema universitario. Titulo Ill: Organizacion de
ensefianzas. Titulo IV: Investigacidn y transferencia e intercambio del conocimiento e innovacién. Titulo V:
Cooperacion, coordinacidn y participacion en el sistema universitario. Titulo VIII: El estudiantado en el
Sistema Universitario. Titulo IX: Régimen especifico de las universidades publicas.

Tema 10. Bases de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Salamanca.

Tema 11. Régimen del alumnado: Normativa de matricula oficial en centros de la Universidad de Salamanca.
Gestion Administrativa y aspectos econdmicos. Traslados de Expediente. Reconocimiento de créditos.
Normativa de permanencia.

Tema 12. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. 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 13. El Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca: organizacién y funciones. Reglamento
de uso de las bibliotecas de la Universidad de Salamanca (aprobado en Consejo de Gobierno de 26 de mayo
de 2011). El Servicio de Archivos de la Universidad de Salamanca. Clases de archivos y criterios de ordenacion.

Bloque 2: Informdtica (orientado al trabajo ofimdtico a nivel de usuario)

Tema 1. Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracion del
documento. Gestién, grabacion, recuperacién, impresién y control de versiones de documentos.
Personalizacidn del entorno de trabajo. Tablas. Objetos. Columnas. Encabezado y pie de pagina. Vifetas,
numeracion y esquema numerado. Creacidn de estilos. Formato de fuente, parrafo y pagina. Tabulaciones.
Combinacidn de correspondencia. Proteccidn del documento por contraseiia. Disefio de impresién.

Tema 2. Hojas de calculo: Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. introduccidn y edicién de datos. Férmulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo. Formato de celdas. Formatos condicionales.
Proteccién de la hoja de cdlculo por contrasefia. Disefio de impresion.

Tema 3. Herramientas colaborativas: Google Workspace. Correo electrénico: conceptos elementales y
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder, reenviar mensajes, adjuntar archivos.
Campos con copia y con copia oculta. Creacidon de mensajes. Creacion de carpetas/etiquetas. Clasificacion y
organizacidon de mensajes en carpetas/etiquetas. Reglas/filtros de mensajes. Libreta de
contactos/direcciones. Listas de distribucién. Google Drive, Meet, Calendar, Chat y Forms.

Tema 4. Seguridad informatica en el puesto de trabajo. Conceptos basicos: Confidencialidad, Integridad y
Disponibilidad de la informacion. Gestién segura de contrasefias. Bloqueo de sesion del equipo. Concepto de
malware, vias de infeccion mas habituales y medidas de prevencién basicas. Identificacidn y prevencion del
fraude electrdnico (phishing). Importancia de las copias de seguridad. Destruccion segura de la informacion.
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Tema 13. El Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca: organizacion y
funciones. Reglamento de uso de las bibliotecas de la Universidad de Salamanca
(aprobado en Consejo de Gobierno de 26 de mayo de 2011). El Servicio de Archivos de
la Universidad de Salamanca. Clases de archivos v criterios de ordenacion.

El Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca es la unidad encargada de conservar y gestionar su
patrimonio bibliografico, de facilitar el acceso y difusién de los recursos de informacidn bibliografica y de
colaborar en los procesos de creacién y difusidon del conocimiento, con el fin de contribuir a la consecucién de
los objetivos de la Universidad. (Tit. Art 1. Reglamento del Servicio de Bibliotecas, 2020).

La Universidad de Salamanca tiene en el Servicio de Bibliotecas un actor clave para impulsar la visibilidad e
impacto de la Universidad, aumentar su presencia en la sociedad y potenciar su papel como transmisora del
conocimiento. Es un servicio esencial y activo en el apoyo a la docencia, estudio e investigacidn, y colabora en
la dinamizacidn de la vida universitaria, actuando de forma flexible y dindmica para adaptarse a las nuevas
demandas generadas por la transformacion digital y la ciencia abierta en el ambito investigador, académico y
cultural.

En la actualidad este Servicio se regula en el articulo 30 de los 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; y su dependencia organica es el Vicerrectorado de Investigacion de la Universidad de
Salamanca.

El Servicio de Bibliotecas es un sistema integrado por 24 puntos de servicio que, sin perder su caracter de
unidad funcional, se estructura en:

a) Direccién

b) Servicios Centrales

c) Bibliotecas Centrales

d) Bibliotecas de Campus

e) Bibliotecas de Area y de Centro

Los objetivos principales de este servicio son:

a) Ofrecer a la comunidad universitaria y a la sociedad del ambito geografico de la Universidad de Salamanca
los servicios y recursos orientados a apoyar la investigacidn, la docencia y el estudio.

b) Poner a su disposicidn los espacios fisicos y virtuales necesarios para asegurar el acceso al conocimiento.

c¢) Garantizar la preservacion, produccidn y difusion de recursos de informacién de cualquier naturalezay en
cualquier formato.

d) Apovyar la formacion necesaria para que las personas desarrollen la capacidad critica indispensable para la
seleccidn y analisis de la informacién durante toda su vida académica y profesional.
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Bloque 2: Informdtica (orientado al trabajo ofimdtico a nivel de usuario)

Tema 1. Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones vy utilidades.
Creacidén vy estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion, impresion
y control de versiones de documentos. Personalizacion del entorno de trabajo. Tablas.
Objetos. Columnas. Encabezado y pie de pagina. Vifietas, numeracion y esquema
numerado. Creacion de estilos. Formato de fuente, parrafo y pagina. Tabulaciones.
Combinacion de correspondencia. Proteccion del documento por contrasefia. Disefio
de impresion.

WORD 2016

Microsoft como empresa de creacion del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son
exclusivas para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mas usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que
ofrece todas las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word,
una hoja de calculo Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una
herramienta de correo electrénico Outlook. Seguin van pasando los afios, se actualiza el sistema operativo y
se va actualizando también el paquete Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder
editar el texto y modificarlo seglin nuestras necesidades.

GESTION DE DOCUMENTOS:
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos
hacerlo de varias formas:

o) Desde el menu Inicio.
o) Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla
y desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estdn instalados en el ordenador.

o
Al hacer clic sobre el botén InicioEen Windows 10 (o en Windows 7 % v )se despliega un menu. El
aspecto puede cambiar dependiendo de tu version de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecerd una linea con el icono de Word y
bastard hacer clic para arrancarlo.
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Tema 2. Hojas de calculo: Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas
y celdas. Configuracion. introduccion y edicion de datos. Formulas, funciones y
referencias a hojas y celdas. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de
trabajo. Formato de celdas. Formatos condicionales. Proteccion de la hoja de calculo
por contrasefa. Disefio de impresion.

EXCEL 2016

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en
una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta célculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacidn cuya funcidn principal es la realizacion y la
actualizacion de célculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de
forma grafica. Un calculo es una operaciéon matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en
tanto en cuanto los factores de una operacién no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de
calculo, de tal modo que, al modificar el contenido de esa posicién, también sea modificado el calculo al que
afecta. Los recalculos no seran posibles, por tanto, cuando los factores de una operacion sean datos y no
referencias posicidnales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384
columnas. Las filas estdan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, de la
A la Z, y con combinaciones de letras a continuacién.

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de
forma rdpida y simple, te permitirdn identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de cdlculo.
Puede que algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te servirdn de recordatorio; en caso
contrario, seran un buen punto de inicio.

I ——
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNIVERSIDAD DE SALAMANCA ED. 2025 22 PARTE 119



(tw

Tema 3. Herramientas colaborativas: Google Workspace. Correo electrénico:
conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder, reenviar mensajes, adjuntar archivos. Campos con copia y con copia oculta.
Creacion de mensajes. Creacion de carpetas/etiquetas. Clasificacidn y organizacion de
mensajes en carpetas/etiquetas. Reglas/filtros de mensajes. Libreta de
contactos/direcciones. Listas de distribucion. Google Drive, Meet, Calendar, Chaty
Forms.

HERRAMIENTAS COLABORATIVAS: GOOGLE WORKSPACE.

GOOGLE WORKSPACE: Herramientas Google: Gmail, Drive, Docs, Sheets y Calendar.

Aplicaciones incluidas

M Gmail u Meet “ Chat I31 Calendar ‘ Drive

E Docs E Sheets Slides Forms a Sites
Keep Cj Apps Script

GMAIL:

1. Introduccion a Google Workspace y Gmail

Google Workspace, anteriormente conocido como G Suite, es un conjunto de herramientas y
aplicaciones de productividad desarrolladas por Google. Dentro de Google Workspace, una de las
aplicaciones mas destacadas es Gmail, el servicio de correo electrénico de Google. Gmail se ha
convertido en una de las plataformas de correo electréonico mas populares del mundo, no solo para
usuarios individuales, sino también para empresas y organizaciones.

2. ¢:Qué es Gmail?

Gmail es un servicio de correo electrénico basado en la nube que permite enviar, recibiry organizar
correos electronicos. Gmail fue lanzado por Google en 2004 y rapidamente gané popularidad debido a
su capacidad de almacenamiento, su interfaz intuitiva y sus potentes funciones de bldsqueda. Con el
paso de los afios, Gmail ha evolucionado para ofrecer una experiencia mas rica, integrandose con otras
aplicaciones de Google, como Google Drive, Google Calendar, y Google Meet, lo que lo convierte en una
herramienta integral para la gestidon del trabajo y la comunicacién diaria.
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Tema 4. Seguridad informatica en el puesto de trabajo. Conceptos basicos:
Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad de la informacién. Gestion segura de
contraserias. Blogqueo de sesion del equipo. Concepto de malware, vias de infeccion mas
habituales y medidas de prevencion basicas. Identificacion y prevencion del fraude
electronico (phishing). Importancia de las copias de seguridad. Destruccion segura de la
informacion.

SEGURIDAD INFORMATICA. ANTIVIRUS Y CORTAFUEGOS. CONTRASENAS. TRABAJO REMOTO SEGURO. VPN.
COMPARTIR ESCRITORIO.

NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA:

Veremos algunos aspectos en los que hay que incidir dentro de la politica de seguridad de la organizacion,
atendiendo a las diversas areas de actuacién de la mismay a las problematicas que podemos encontramos.
Atenderemos a los diversos activos que debemos proteger en funcidn de la tipologia de intrusidon que pueda darse:

Interceptacidn de las comunicaciones: las comunicaciones pueden ser interceptadas y modificar o capturar la
informacién contenida en ellas. Esta interceptacidén puede ser de varias maneras y debemos tenerlas en cuenta para
evitarla en la medida de lo posible.

Acceso no autorizado a ordenadores y redes: aqui englobaremos los intentos de acceso a la informacién contenida
en algln ordenador de la organizacién a los recursos de las redes (impresoras, discos duros etc.)

Virus y posibles modificaciones de datos: habra que protegerse sobre posibles virus que alteren los datos y la
informacién almacenada en el sistema.

Accesos mediante suplantaciones de usuarios: hay que asegurarse bien de tener medios de identificar
adecuadamente a los usuarios para evitar accesos al sistema utilizando falsas identidades.

Accidentes: no hay que olvidar posibles accidentes que puedan influir en la perdida de datos o en la eventual caida
de sistemas (tormentas, incendios, inundaciones etc.). También habra que contemplar estas posibles contingencias
en el plan de seguridad.

Algunas de las medidas que podemos tomar para proteger el sistema de informacién de la organizacién son:
Firewall: es un elemento hardware que impide la entrada de intrusos en la red interna de la organizacidn.

Antivirus: es un software que supervisa constantemente los flujos de informacidn existentes en la organizacion y
que detecta y elimina los posibles virus que puedan dafiar la informacién.

Gestion de usuarios: los softwares para gestion de redes suelen presentar siempre gestion de usuarios para proteger
el sistema de usos indebidos.

Actualizacion y parches: Es muy importante tener actualizado nuestro sistema informatico, con las ultimas
actualizaciones del sistema operativo. Windows en sus uUltimas versiones ya incorpora una aplicacién destinada para
dicho fin denominada Windows Update.

Copias de seguridad

SAl: Sistema de Alimentacion Ininterrumpida. Es una bateria que permite que el ordenador siga funcionando,
aunque no haya corriente eléctrica.

Recuerde que:
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