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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS de los 20 temas
solicitados para el estudio de la convocatoria de pruebas selectivas para la cobertura de treinta y cuatro (34)
plazas de la Escala Auxiliar Administrativa, grupo C, subgrupo C2, de la Universidad Carlos Il de Madrid, para su
provision por el turno libre.

El temario es el siguiente:
I. TEMAS GENERALES

1. La Constitucidn Espafiola de 1978: Estructura y contenido. De los derechos y deberes fundamentales. De la
elaboracion de las leyes. De la organizacidn territorial del Estado. De la reforma de la Constitucién.

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. De los actos administrativos.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(I1): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. De la revisién de los actos en via
administrativa.

4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico (1): De los érganos de las Administraciones
Publicas.

5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico (I1): Funcionamiento electrdnico del sector
publico.

6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales: Disposiciones generales. Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas. Responsable y
encargado del tratamiento: Encargado del tratamiento y Delegado de proteccidn de datos.

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

8. Ley Organica 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. Regulaciéon en materia de igualdad, identidad y
expresion de género, no discriminacidn y prevencién y actuacidn contra el acoso de la Universidad Carlos Il de
Madrid. 11l Plan de Igualdad de la Universidad Carlos Ill de Madrid: Principios Generales. Objetivos y estructura
general del Plan: ejes, objetivos generales, lineas de accidn, objetivos especificos y medidas.

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 electrénico: conceptos elementales,
funcionamiento y gestion de mensajes.

Il. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

10 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: Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes
de los empleados publicos. Cédigo de conducta de los empleados publicos. Adquisicidn y pérdida de la relacién
de servicio. Situaciones administrativas.
|
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11. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado: Ingreso en Cuerpos o Escalas de
funcionarios. Provision de puestos de trabajo. Carrera profesional. Promocion interna. Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

12. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicaciény
definiciones. Derechos y obligaciones. Servicios de Prevencidn. Consulta y participacion de los trabajadores.

1. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION UNIVERSITARIA

13. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (1): Disposiciones generales. Funciones del
sistema universitario y autonomia de las universidades. Creacidn y reconocimiento de las universidades.
Organizacion de las ensefianzas. Investigacidn y transferencia e intercambio del conocimiento e innovacion.
Cooperacion, coordinacidn y participacion en el sistema universitario. Universidad, sociedad y cultura.
Internacionalizacion del sistema universitario.

14. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (ll): El estudiantado en el Sistema
Universitario. Régimen especifico de las universidades publicas: Régimen econdmico y financiero, Personal
docente e investigador y Personal técnico, de gestion y de administracion y servicios.

15. Estatutos de la Universidad Carlos Il de Madrid: Defensor Universitario. Servicios universitarios. Régimen
econdmico y financiero de la Universidad. Reforma de los Estatutos.

16. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Normativas académicas de la Universidad
Carlos Il de Madrid: matricula, permanencia, evaluacion. Ensefianzas universitarias oficiales de la Universidad
Carlos Il de Madrid.

17. Real Decreto 534/2024, de 11 de junio, por el que se regulan los requisitos de acceso a las ensefianzas
universitarias oficiales de Grado, las caracteristicas basicas de la prueba de acceso y la normativa basica de los
procedimientos de admisién: Disposiciones generales. Requisitos de acceso a las ensefianzas universitarias
oficiales de Grado. Normativa basica de los procedimientos de admisidn. Criterios especificos para la
adjudicacion de plazas por las universidades publicas. Regulacién y normativa de acceso y admision en estudios
oficiales en la Universidad Carlos Il de Madrid.

IV. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

18. El presupuesto de la Universidad Carlos Il de Madrid (I): Caracteristicas y estructura. Ingresos y gastos.
Créditos iniciales y su financiacién. Modificaciones presupuestarias. Ejecucién general de ingresos.

19. El presupuesto de la Universidad Carlos Ill de Madrid (II): Ejecucion general de gastos presupuestarios.

Normas y procedimientos de gestién presupuestaria y econdmico-financiera. Ordenacién del gasto y ordenacién
del pago. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de transferencias corrientes y de capital. Gastos de
inversién. Documentos contables que intervienen en la gestidn presupuestaria. Liquidacion y cierre del ejercicio.

20. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Ambito de aplicacién. Delimitacién de los
tipos contractuales. Perfeccion y forma del contrato. Organo de contratacién. Objeto, presupuesto base de
licitacidn, valor estimado, precio del contrato y su revision. De la preparaciéon de los contratos de las
Administraciones Publicas. De la adjudicacion de los contratos de las Administraciones Publicas: Normas
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generales. Procedimiento abierto. Procedimiento restringido. Procedimientos con negociacién. Especial
referencia a la contratacion en la Universidad Carlos Il de Madrid.

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de
turno (Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en exdmenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para
poder realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicidn en ocasiones pregunta sobre temas que no estaban en la redaccion de la
convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del
municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una
mejor nota en el examen.

-el temario incorpora el texto legal cuando la convocatoria lo exige.
-la finalidad es preparar el examen, no sustituir una clase presencial.
-el método editorial lleva mas de veinte afios utilizdndose.

- existe una muestra gratuita precisamente para que el comprador conozca el estilo antes de decidir.
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Il. TEMAS ESPECIFICOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

10 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: Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Derechos y deberes de los empleados publicos. Codigo de
conducta de los empleados publicos. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio.
Situaciones administrativas.

TEST REAL DECRETO 5/2015 TITULO |l

1. Segun el articulo 8, los empleados publicos se clasifican en: (TEST Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre)

a) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos, personal laboral: indefinido o temporal, y personal eventual.
b) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos: indefinido o temporal, personal laboral y personal eventual.
c¢) Funcionario de carrera, funcionario interino, personal laboral y personal eventual: indefinido o temporal.

d) Funcionario de carrera: indefinido o temporal, funcionario interino, personal laboral: indefinido o temporal y
personal eventual.

2. Cuando el Estatuto, hable sobre el personal funcionario de carrera, se entendera comprendido:
a) El personal laboral con nacionalidad espafiola y residencia en el extranjero.

b) El personal estatutario de los Servicios de Salud.

c) El personal eventual agricola.

d) Todas son correctas.

3. éQué clase de personal es quienes, en virtud de nombramiento legal, estan vinculados a una
Administracion Publica por una relacién estatutaria regulada por el Derecho Administrativo para el desempeio
de servicios profesionales retribuidos de caracter permanente? (articulo 9) (TEST Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre)

a) Funcionarios interinos.
b) Funcionarios de carrera.
c) Personal laboral indefinido.

d) Personal laboral temporal.
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14. Ley Orgdnica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (I1): El estudiantado
en el Sistema Universitario. Régimen especifico de las universidades publicas: Régimen
economico y financiero, Personal docente e investigador y Personal técnico, de gestion y
de administracion y servicios.

TEST LEY ORGANICA 2/2023 TiTULO VIII

326. Segun el articulo 31 ¢Qué 6rgano o entidad es el encargado de efectuar la programacion de la oferta
de ensefianzas de las Universidades publicas de su competencia y sus distintos centros, de acuerdo con ellas y
conforme a los procedimientos que establezcan? (TEST LEY ORGANICA 2/2023 DE UNIVERSIDADES)

a) El Rector de cada universidad.
b) La Conferencia General de Politica Universitaria.
c) El Consejo Social de las Universidades.

d) Las Comunidades Autonomas.

327. Segun el articulo 31.6, los limites maximos de admision de estudiantes afectaran a las universidades:
(TEST LEY ORGANICA 2/2023 DE UNIVERSIDADES)

a) Publicas.
b) Privadas.
c) Publicas y privadas.

d) No afectara.

328. Segun el articulo 31 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, la reserva de
plazas ofertadas en los titulos universitarios oficiales para el estudiantado con discapacidad sera al menos del:

a) 4%.
b) 3%.
c) 2%.

d) 5%.
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19. El presupuesto de la Universidad Carlos Il de Madrid (I1): Ejecucion general de gastos
presupuestarios. Normas y procedimientos de gestion presupuestaria y economico-
financiera. Ordenacion del gasto y ordenacion del pago. Gastos para la compra de bienes
y servicios. Gastos de transferencias corrientes y de capital. Gastos de inversion.
Documentos contables que intervienen en la gestion presupuestaria. Liguidacion vy cierre

del ejercicio.

TEST PRESUPUESTO UNIVERSIDAD CARLOS IIl TITULOS DEL 11l AL X

614. Segun el presupuesto de la Universidad Carlos Ill de Madrid en su articulo 14.2, para las facturas
emitidas por la Universidad originadas en el SEI-C3NIA Parque Cientifico, ¢ cuando se tratara de averiguar las
razones del impago?

a) Una vez transcurridos 30 dias desde la emision.
b) Una vez transcurridos 60 dias desde la emision.
¢) Una vez transcurridos 90 dias desde la emisidn, en la fase 4.

d) Una vez transcurridos 120 dias desde la emisidn, en la fase 4.

615. Segun el presupuesto de la Universidad Carlos Ill de Madrid en su articulo 14.2, respecto de las
facturas originadas en el SEI-C3NIA Parque Cientifico, ¢ cuando se reunira el Grupo de Seguimiento de
Incobrados en la fase 5?

a) Una vez transcurridos 120 dias desde la emision.
b) Una vez transcurridos 90 dias desde la emision.
c) Una vez transcurridos 180 dias desde la emision.

d) Una vez transcurrido un afio desde la emision.

616. Segun el presupuesto de la Universidad Carlos Il de Madrid en su articulo 14.3, ¢{quién realizara
directamente las anulaciones de facturas correspondientes al ejercicio en curso?

a) La Direccién Econédmico-Financiera.
b) El Servicio Juridico de la Universidad.
c) La Gerencia, previa propuesta de los centros gestores.

d) Los centros gestores.
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