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ANEXO |

Programa

Bloque 1

Tema 1.- La Constitucion Espanola de 1978: Estructura, Titulo Preliminar. Titulo I: De los derechos y
deberes fundamentales. Titulo IV: Del Gobierno y la Administracion. Titulo VIIl: De la Organizacion
territorial del Estado.

Tema 2.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

Tema 3.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Plblico. Capitulos I, II, IlI
y IV del Titulo Preliminar “Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector
publico”.

Tema 4.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Capitulo V:
Funcionamiento electrénico 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 aplicacion en la universidad de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comin de las administraciones plblicas y de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, sobre régimen juridico del sector publico.

Tema 5.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno.

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.

Tema 7.- La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Tema 8.- Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

Tema 9.- |l Convenio Colectivo del personal laboral de administracion y servicios de las universidades
publicas de Castilla y Leon. Decreto 67/2013, de 17 de octubre, por el que se desarrolla la regulacion
del régimen del personal docente e investigador contratado en las Universidades Plblicas de Castilla y
Leon.

Tema 10.- Sistema normativo aplicable a las Universidades: la Ley Organica de Universidades y la Ley
de Universidades de Castilla y Leon.

Tema 11.- Régimen econdémico y financiero de la Universidad de Salamanca: Clasificacion econémica
del Presupuesto de la Universidad de Salamanca. Bases de ejecucion presupuestaria de la Universidad
de Salamanca.
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Tema 12.- Régimen del alumnado: 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 13.- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensenanzas universitarias oficiales. Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las
ensenanzas oficiales de doctorado. 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 14.- Las bibliotecas universitarias: 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).
Clases de Archivos y criterios de ordenacion. Documentos electrdnicos y preservacion digital.

Bloque 2

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

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 contraseia. Disefio de impresion.

Tema 3.- Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento con el cliente de correo
Outlook y con el cliente web de correo de Google en la nube (Gmail). 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. Clasificacion y organizacién de mensajes en
carpetas/etiquetas. Reglas/filtros de mensajes. Libreta de contactos/direcciones. Listas de
distribucion. Google Drive.



