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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 30 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion de la
convocatoria de UPV, la cual tiene por objeto la seleccién de personal, mediante el sistema de concurso-oposicién
por los turnos libre y de promocién interna, para cubrir cincuenta y tres (53) vacantes del grupo C, subgrupo C1,
sector de Administracion General, Administrativo en la Universitat Politécnica de Valéncia. Publicado en el BOE el
24/07/2025.

El temario es el siguiente:
Temario

Bloque 1. General

1. La Constitucidn espafiola de 1978: Titulo preliminar. Titulo | De los Derechos y Deberes Fundamentales. Titulo IlI
De las Cortes Generales: Capitulo | De las Cdmaras y Capitulo Il De la Elaboracidn de las Leyes. Titulo IV Del Gobierno
y la Administracién. Titulo VIII De la Organizacién Territorial del Estado.

2. El Estatut d’Autonomia de la Comunitat Valenciana: Titulo | La Comunitat Valenciana. Titulo Il La Generalitat
Valenciana: Capitulo I, Capitulo Il Les Corts Valencianes. Capitulo Il El President de la Generalitat. Capitulo IV El
Consell y Capitulo VI De las otras instituciones de la Generalitat.

3. Derecho de la Unién Europea. El Derecho Primario y el Derecho Derivado, en especial los Reglamentos y las
Directivas. La relacidn entre el Derecho de la Unién Europea y el ordenamiento juridico de los Estados Miembros.

4. Régimen juridico de Proteccién de Datos de Caracter Personal. Ley Organica 3/2018 de Proteccidn de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales: Titulo | Disposiciones generales. Titulo Il Principios de proteccién de
datos. Titulo 11l Derechos de las personas. Titulo V Responsable y encargado del tratamiento: Capitulo | Disposiciones
generales. Medidas de responsabilidad activa. Capitulo II: Encargado del tratamiento.

5. Laley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo preliminar; Titulo
Iy Titulo Il. La Ley orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de
género: Titulo preliminar; Titulo | y Titulo Il.

6. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno: Titulo
preliminar. Titulo | Transparencia de la actividad publica.

Bloque 2. Derecho administrativo general

7. Las fuentes del Derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La Constitucién. La ley. Disposiciones
normativas con fuerza de ley. El reglamento.

8. Laley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo preliminar. Capitulo |
Disposiciones generales. Capitulo Il De los 6rganos de las Administraciones publicas. Capitulo V Funcionamiento
electrdnico del sector publico.

9. Laley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Titulo | De los interesados en el procedimiento: Capitulo I: La capacidad de obrar y concepto de interesado. Capitulo
Il Identificacidn y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. Titulo Il De la actividad de las
Administraciones publicas: Capitulo | Normas generales de actuacion. Capitulo Il Términos y plazos. Titulo Il De los
actos administrativos: Capitulo | Requisitos de los actos administrativos. Capitulo Il Eficacia de los actos
administrativos. Capitulo 11l Nulidad y anulabilidad. Titulo IV Disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun: Capitulo | Garantias del procedimiento. Capitulo Il Iniciacidon del procedimiento. Capitulo 11l Ordenacién del
procedimiento. Capitulo IV Instruccidn del procedimiento. Capitulo V Finalizacién del procedimiento. Capitulo VI
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Tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comun; Capitulo VII Ejecucion. Titulo V De la revisién de
los actos en via administrativa.

10. Laley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento
juridico espafiol las Directrices del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero
de 2014. Objeto y ambito de aplicacidn (articulos 1 al 3). Delimitacién de los tipos contractuales (articulos 12 al 18).
Contratos sujetos a regulaciéon armonizada (articulos 19 al 23). Contratos administrativos y contratos privados
(articulos 24 al 27). Perfeccién y forma de contrato (articulos 36 al 37). Expediente de contratacién (articulos 116

al 120). La adjudicacion de los contratos de las Administraciones publicas. Normas generales (articulos131 al 155).

Blogue 3. Gestidn universitaria

11. LaLey organica 2/2023, del Sistema Universitario, y la Ley organica 4/2007: De las funciones y la autonomia de
las universidades, De la naturaleza, creacidn, reconocimiento y régimen juridico de las universidades publicas.

12. Los Estatutos de la Universitat Politecnica de Valencia: naturaleza y fines de la Universitat Politécnica de
Valéncia. Contenido, estructura y reforma de los Estatutos. La estructura organizativa de la Universitat Politécnica de
Valéncia: facultades y escuelas, departamentos, institutos universitarios de investigacion, estructuras propias de
investigacion y otros centros universitarios. Organos de gobierno, representacion y participacion de la Universitat
Politécnica de Valéncia. De dmbito general: érganos colegiados y unipersonales. La regulacién de los érganos de
gobierno de la Universitat Politécnica de Valéncia.

13. El espacio europeo de educacidn superior y la ordenacién de las ensefianzas universitarias. El crédito europeo.
La transferencia y reconocimiento de créditos. Expedicién de titulos oficiales y suplemento europeo al titulo.

14. Elaccesoy el procedimiento de admision a la Universidad. Las becas y ayudas al estudio.

Blogue 4. Administracion de recursos humanos

15. Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones publicas: el texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico: estructura y contenido, objeto, ambito de aplicaciéon. Su relacién con las leyes de
funcién publica de las comunidades auténomas.

16. La Ley 4/2021 de la Funcién Publica Valenciana: Ambito de aplicacién. El personal al servicio de la funcién
publica valenciana: concepto y clases de personal empleado publico. Estructura y ordenacion del empleo publico:
Ordenacién de puestos de trabajo. Instrumentos de planificacidn y ordenacién del empleo publico. Nacimiento y
extincion de la relacion de servicio. Derechos, deberes e incompatibilidades del personal empleado publico:
Derechos del personal empleado publico. Régimen de jornada, permisos, licencias y vacaciones. Régimen retributivo
y de la Seguridad Social. Cédigo de conducta. Provisidn de puestos de trabajo y movilidad. Promocién profesional.
Situaciones administrativas del personal funcionario de carrera.

17. El personal de investigacién: Modalidades contractuales de la Ley de la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

18. Laley53/1984, de 26 de diciembre de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
publicas.

19. Elrégimen general de la Seguridad Social. La accién protectora. Prestaciones, afiliacion y cotizaciones. La
incapacidad transitoria.

20. El régimen del profesorado universitario: Régimen juridico, tipologia de profesorado universitario: cuerpos
docentes, modalidades contractuales de profesorado universitario. Seleccién. Derechos y deberes. El régimen
retributivo del profesorado universitario funcionario y contratado.

Blogue 5. Gestion econdmico-administrativa

21. El presupuesto: concepto y clases. Ciclo presupuestario. Modificaciones presupuestarias. Liquidacién y cierre.
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22. El presupuesto de la Universitat Politecnica de Valencia: Criterios para la elaboracidn del presupuesto. El
presupuesto de ingresos y gastos. Gestidn de los ingresos y de los gastos. Fases de los procedimientos. Documentos
contables que intervienen en la ejecucidon de los ingresos y de los gastos. Caja fija y gastos a justificar.

23. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Ambito de aplicacién (articulos 1 al 7).
Disposiciones comunes a las subvenciones publicas (articulos 8 al 21). Procedimientos de concesidn (articulo 22). El
procedimiento de concesidn en régimen de concurrencia competitiva (articulos 23 al 27). La concesién directa
(articulo 28). El procedimiento de gestidn de justificacidon de la subvencion publica (articulos 29 al 33). Procedimiento
de gestion presupuestaria (articulos 34 al 35).

24. El control de la actividad econdmico-financiera. Control interno y externo en la Universitat Politécnica de
Valéncia. Control de legalidad, financiero y de economia, eficacia y eficiencia.

Blogue 6. Informatica

25. El entorno informatico para el trabajo. Dispositivos. Unidad Central y periféricos. El sistema operativo
Windows 11. Conexidn a la red. Internet. Navegacién segura. Seguridad informdtica. Antivirus y cortafuegos.
Contrasenas. Trabajo remoto seguro. VPN. Compartir escritorio.

26. Busquedas de informacidn. La pagina Web de la Universitat Politecnica de Valéncia. La Sede Electrénica.
Sistemas de autenticacidn. Cl@ve. Certificados electronicos.

27. Elcorreo electrdnico. Listas de distribucién. Uso adecuado de los campos de direccién. Uso seguro del correo.
Firma y encriptaciéon de mensajes. Clientes de escritorio y web. Clientes de correo de Microsoft Outlook.

28. Generacién de documentos con Microsoft Word. Formatos. Ortografia y gramatica. Disefio de paginas. Tablas.
Estilos. Imagenes y graficos. Proteccion de documentos con contrasefia. Colaboracion y control de cambios.
Impresion a PDF. Firma digital de documentos en PDF.

29. Hoja de Calculo Microsoft Excel. Generacidn, edicidén e impresion de hojas. Operaciones. Importacidn y gestién
de datos. Funciones. Graficos.

30. Colaboracién en la nube con Microsoft Office 365. Compartir documentos. Reuniones de equipos de trabajo.
Videoconferencias con Teams.

Cuando no se haga alguna otra indicacién en este temario, las herramientas de Microsoft seran Office M365.
Nota: Los ejercicios en que consistan las pruebas, se formularan sobre la normativa vigente en estos hitos:
— Seis meses antes de la fecha de realizacién de la primera prueba.

— O lafecha de finalizacion del plazo de solicitudes de participacion, si la primera prueba se convoca antes de seis
meses.

Enlaces de Interés: http://www.upv.es/entidades/SRH/pas/751636normalc.html
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Blogue 6. Informatica

25. El entorno informatico para el trabajo. Dispositivos. Unidad Central y periféricos. El
sistema operativo Windows 11. Conexion a la red. Internet. Navegacion segura. Seguridad
informatica. Antivirus y cortafuegos. Contrasenas. Trabajo remoto seguro. VPN. Compartir
escritorio.

FL ENTORNO INFORMATICO PARA EL TRABAJO. DISPOSITIVOS. UNIDAD CENTRAL Y PERIFERICOS.

LA INFORMATICA BASICA:

La palabra informatica, término inventado por Phillippe Dreyfus en 1962, viene de la unién de las palabras
INFORmacién y autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional de la
informacién. Pero équé es la informacién?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan algun
significado: nimeros, letras, imagenes, sonidos. Por ejemplo: el nimero del Documento Nacional de

Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos mas una foto aportarian informacion acerca de nuestra identidad.

La informacidn es un término genérico. Representa ideas, hechos, relaciones y propiedades de los objetos, de las
personas y del universo en general.

Por otra parte, un dato es un concepto mucho mas preciso: podemos pensar en un dato como en una informacién
concreta y no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacié en una
determinada fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacidn nos permite agrupar datos y obtener resultados.
Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema:

1.- ELORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO

1.- EL ORDENADOR:

El ordenador es el instrumento iddneo para el tratamiento de la informacidn. Y precisamente, el esquema basico del
ordenador responde a esta necesidad.

El ordenador es una maquina capaz de aceptar datos a través de un medio de entrada (teclado, ratdn,), procesarlos
automaticamente utilizando para ello un programa previamente almacenado (procesador de textos, programa de
calculos...), y proporcionar resultados a través de un medio de salida (pantalla, impresora...).

Un ordenador para funcionar necesita: datos y programas, siendo los programas un conjunto de instrucciones que le
dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un resultado. Para ello se puede crear un
algoritmo que se puede definir como el conjunto de pasos que hay que seguir para solucionar el problema. O
también puede usarse un ordinograma que es lo mismo que un algoritmo, pero representado en una grafica.

Un ordenador se estructura en tres bloques:
|
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26. Busquedas de informacion. La pagina Web de la Universitat Politécnica de Valéncia. La
Sede Electrénica. Sistemas de autenticacion. Cl@ve. Certificados electronicos.

BUSQUEDA DE INFORMACION:

Vamos a ver primero la busqueda de informacion a nivel general en un ordenador y después veremos la pagina de
la UPV:

MOTORES DE BUSQUEDA:

Un motor de busqueda o buscador es un mecanismo que recopila la informacidn disponible en los servidores web y
la distribuye a los usuarios por medio del proceso de crawling, en el que las arafias de los buscadores mapean los
datos almacenados en la red.

Para encontrar tales archivos, los buscadores web recurren a la identificacion de la palabra clave empleada por la
persona que realiza la busqueda y, como resultado, el usuario obtiene una lista de enlaces que direccionan a sitios
web en los que se mencionan los temas relacionados a la palabra clave.

Tipos de buscadores

Los principales tipos de buscadores de internet son los siguientes:
e buscadores jerarquicos;
e directorios;
e metabuscadores;

Buscadores jerarquicos

Este tipo de buscadores son interfaces de interrogacion textual. Revisan las bases de datos de las paginas web a
través de sus arafias y estas recopilan la informacién sobre los contenidos compatibles con la busqueda del usuario.

Una vez realizan la consulta, clasifican los resultados por la relevancia respecto a la busqueda concreta y segun el
historial de navegacidn que tenga el usuario.

Directorios

Los buscadores del tipo directorio son enlaces de paginas que se agrupan por categorias. Son muy sencillos, pero
requieren de un soporte humano y de continuo mantenimiento para funcionar.

Estos buscadores web no recorren los sitios ni almacenan los contenidos, solo agrupan enlaces por categorias y se
organizan por fecha de publicacién y no por relevancia o concordancia con una busqueda hecha por el usuario.

Un ejemplo de este buscador de internet es Open Directory Project, también conocido como Dmoz.

Metabuscadores

Estas interfaces funcionan haciendo reenvios de las busquedas a varios buscadores al mismo tiempo.

Es decir, remiten la consulta a otros sitios para analizar los resultados que estos presentan, para asi, ampliar la
margen de los mismos resultados, presentar sus propias conclusiones y ordenar los enlaces de acuerdo con el orden
definido por el sistema estructural del metabuscador.

Un ejemplo de metabuscador es Dogpile.
|
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27. Elcorreo electrdnico. Listas de distribucion. Uso adecuado de los campos de direccion.
Uso seguro del correo. Firma y encriptacion de mensajes. Clientes de escritorio y web.
Clientes de correo de Microsoft Outlook.

CORREO ELECTRONICO

Es un servicio web el cual que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes a través de diferentes puertos de red
y protocolos configurados internamente (también denominados mensajes electrénicos o cartas electrénicas)
mediante sistemas de comunicacién electrénicos.

El concepto se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este servicio via Internet mediante el
protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas similares que
utilicen distintas tecnologias. Los mensajes de correo electrdnico posibilitan el envio, ademas de texto, de cualquier
tipo de documento digital como imagenes, videos, audios, archivos comprimidos, etc.

El funcionamiento del correo electrénico es similar al del correo postal, la diferencia de este es que se realiza en
modo instantaneo por medio de un medio tan utilizado como el Internet, permitiendo una globalizacién
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra.

La utilizacion de un correo electrénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal, hasta
algo mds avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacién de negocios publicos y
privados.

Tanto la funcidn de un correo postal como un correo electrdnico, técnicamente se puede decir que ambos
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una direccién. El correo
electréonico también tiene sus propios buzones: son los servidores que guardan temporalmente los mensajes hasta
que el destinatario los revisa.

Es un método para crear, enviar o recibir mensajes a través de sistemas de comunicacion electrénica. En la mayoria
de los casos se hace necesario Internet.

Para poder acceder al servicio de un correo electrénico se necesita crear una cuenta, en algunos proveedores es
totalmente gratuita.

Un correo electrénico tiene una importancia muy relevante en la vida humana del siglo XXI porque a través de este
se puede comunicar de una manera practicamente instantanea, desde y hasta cualquier lugar del mundo con
cobertura Internet.

Tanta es la importancia de un e-mail (Electronic mail) que en la actualidad funciona como una identificacion, hace
referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrénico se denomina
andénimo en la gran red.

Servidores de correo electrdnico gratuitos:

El correo electrénico es una de las herramientas de comunicacion mas utilizadas en el mundo. Existen diversos
servidores de correo electrdnico gratuitos que permiten a los usuarios enviar y recibir mensajes sin coste alguno.
Estos servicios suelen ofrecer almacenamiento en la nube, seguridad, integracién con otras aplicaciones y acceso
multiplataforma. A continuacion, se presentan los principales servidores de correo electrénico gratuitos y sus
caracteristicas.

2. Principales servidores de correo electrénico gratuitos
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