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Temario completo Administrativo Universidad Politécnica de Valencia

Bloque 1: general.

1. La Constitucién espaiiola de 1978: Titulo preliminar. Titulo I De los Derechos y Deberes
Fundamentales. Titulo II De la Corona. TituloIII De las Cortes Generales: Capitulo I De las Camaras y
Capitulo II De la Elaboracion de las Leyes. Titulo IV Del Gobierno y la Administracién. Titulo VIII De la
Organizacion Territorial del Estado. Titulo X Dela Reforma de la Constitucion.

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

3. La Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo
preliminar Objeto de la Ley. Titulo I El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. Titulo II
Politicas publicas para la igualdad.

4. La Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de
género: Titulo preliminar. Titulo I Medidas de sensibilizacion, prevencion y deteccion. Titulo II Derechos de
las mujeres victimas de violencia de género.

5. Ley 1/2022, de 13 de abril, de la Generalitat, de Transparencia y

Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana. Titulo Preliminar. Titulo I:La transparencia en la actividad

publica.

Bloque 2: derecho administrativo general.
6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comiin de las administraciones publicas (I). Titulo Preliminar. Titulo I: De los interesados en el

procedimiento. La capacidad de obrar y el concepto de interesado.
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7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comiin de las administraciones
publicas (IT). Titulo III: De los actos administrativos. Titulo IV. De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comtn

8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comiin de las administraciones

publicas (II). Titulo V: De la revisién de los actos en via administrativa.

Bloque 3: gestion universitaria.

9. Ley organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

Objeto. Funciones del sistema universitario y autonomia de las universidades. Régimen juridico y estructura
de las universidades ptiblicas. Gobernanza de las universidades publicas. Régimen econémico y financiero
de las universidades publicas.

10. Los Estatutos de la Universitat Politécnica de Valéncia: naturaleza y fines de la Universitat Politécnica
de Valéncia. Contenido, estructura y reforma de los Estatutos. La estructura organizativa de la Universitat
Politecnica de Valencia: facultades y escuelas, departamentos, institutos universitarios de investigacion,
estructuras propias de investigacién y otros centros universitarios. Organos de gobierno, representacién y
participacién de la Universitat Politécnica de Valéncia.

De ambito general: 6rganos colegiados y unipersonales. La regulacionde los 6rganos de gobierno de la
Universitat Politecnica de Valéncia.

11. El espacio europeo de educacién superior y la ordenacién de las

enseilanzas universitarias. El crédito europeo. La transferencia y reconocimiento de créditos. Expedicién
de titulos oficiales y suplemento europeo al titulo.

12. El acceso y el procedimiento de admision a la Universidad. Las becas y ayudas al estudio.
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Bloque 4: administracion de Recursos Humanos.

13. Funcién Piblica Valenciana: Estructura y contenido. Ambito de aplicacién. El personal al servicio de la
funcién ptiblica valenciana: concepto y clases de personal empleado puiblico. Estructura y ordenacion del
empleo ptiblico: Ordenacién de puestos de trabajo. Instrumentos de planificacién 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 ptiblico. Régimen de jornada, permisos,
licencias y vacaciones. Régimen retributivo y de la Seguridad Social. C6digo de conducta. Provision de
puestos de trabajo y movilidad. Promocion profesional. Situaciones administrativas del personal funcionario
de carrera.

14. Ley Organica del Sistema Universitario. El personal docente e investigador de las universidades

publicas.

Bloque 5: gestion econémico-administrativa.

15. El presupuesto: concepto y clases. Ciclo presupuestario. Modificaciones presupuestarias. Liquidacién y
cierre.

16. El presupuesto de la Universitat Politécnica de Valéncia: Criterios para la elaboracion del
presupuesto. El presupuesto de ingresos y gastos.

17. El presupuesto de la Universitat Politécnica de Valéncia: Gestién de los ingresos y de los gastos.
Fases de los procedimientos. Documentos contables que intervienen en la ejecucion de los ingresos y de

los gastos. Caja fija y gastos a justificar.

Bloque 6: informatica.
18. Busquedas de informacion. La pagina Web de la Universitat Politécnica de Valéncia. La Sede

Electrénica. Sistemas de autenticacion. Cl@ve. Certificados electrénicos.
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19. El correo electronico. 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.

20. Seguridad informatica. Antivirus y cortafuegos. Contrasefias. Trabajo remoto seguro. VPN. Compartir
escritorio.

21. Generacion de documentos con Microsoft Word. Formatos. Ortografia y gramatica. Disefio de
péaginas. Tablas. Estilos. Imagenes y graficos. Proteccién de documentos con contrasefia. Colaboracién y
control de cambios. Impresion a PDF. Firma digital de documentos en PDF.

22. Hoja de Calculo Microsoft Excel. Generacion, edicion e impresion de hojas. Operaciones. Importacién
y gestion de datos. Funciones. Graficos.

23. Colaboracion en la nube con Microsoft Office 365. Compartir documentos. Reuniones de equipos de

trabajo. Videoconferencias con Teams.



