
 
 

 
 
TEMARIO A INCLUIR EN LA FUTURA CONVOCATORIA PARA EL INGRESO, POR EL TURNO 
DE ACCESO LIBRE, EN LA ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD 

 
I. TEMAS GENERALES 

1. La Constitución Española de 1978: Estructura y contenido. De los derechos y deberes 

fundamentales. De la elaboración de las leyes. De la organización territorial del Estado. De la 

reforma de la Constitución. 

2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas (I): Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento. 

De la actividad de las Administraciones Públicas. De los actos administrativos. 

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas (II): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo 

común. De la revisión de los actos en vía administrativa. 

4. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Público (I): De los órganos de las 

Administraciones Públicas. 

5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Público (II): Funcionamiento 

electrónico del sector público. 

6. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía 

de los derechos digitales: Disposiciones generales. Principios de protección de datos. Derechos 

de las personas. Responsable y encargado del tratamiento: Encargado del tratamiento y 

Delegado de protección de datos. 

7. Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participación de la Comunidad de 

Madrid: Disposiciones generales. Publicidad activa. Derecho de acceso a la información pública: 

Disposiciones generales y Procedimiento. Portal de transparencia y procedimiento de ejercicio 

del derecho de acceso a la información pública en la Universidad Carlos III de Madrid. 

8. Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: 

Objeto y ámbito de la Ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Regulación 

en materia de igualdad, identidad y expresión de género, no discriminación y prevención y 

actuación contra el acoso de la Universidad Carlos III de Madrid. III Plan de Igualdad de la 

Universidad Carlos III de Madrid: Principios Generales. Objetivos y estructura general del Plan: 

ejes, objetivos generales, líneas de acción, objetivos específicos y medidas. 

9. Principales funciones y utilidades de los Procesadores de texto y las Hojas de cálculo: 

Word 2019 y Excel 2019. Herramientas Google: Gmail, Drive, Docs, Sheets y Calendar. Correo 

electrónico: conceptos elementales, funcionamiento y gestión de mensajes. 

 

II. TEMAS ESPECÍFICOS DE GESTIÓN 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 Básico del Empleado Público: Personal al servicio de las 

Administraciones Públicas. Derechos y deberes de los empleados públicos. Código de conducta 



 
 
de los empleados públicos. Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Situaciones 

administrativas. 

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 Administración General del Estado y de Provisión de 

Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración 

General del Estado: Ingreso en Cuerpos o Escalas de funcionarios. Provisión de puestos de 

trabajo. Carrera profesional. Promoción interna. Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de 

Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Públicas. 

12. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales: Objeto, ámbito de 

aplicación y definiciones. Derechos y obligaciones. Servicios de Prevención. Consulta y 

participación de los trabajadores. 

 

III. TEMAS ESPECÍFICOS DE GESTIÓN UNIVERSITARIA 

13. Ley Orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (I): Disposiciones 

generales. Funciones del sistema universitario y autonomía de las universidades. Creación y 

reconocimiento de las universidades. Organización de las enseñanzas. Investigación y 

transferencia e intercambio del conocimiento e innovación. Cooperación, coordinación y 

participación en el sistema universitario. Universidad, sociedad y cultura. Internacionalización 

del sistema universitario. 

14. Ley Orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (II): El estudiantado en 

el Sistema Universitario. Régimen específico de las universidades públicas: Régimen económico 

y financiero, Personal docente e investigador y Personal técnico, de gestión y de administración 

y servicios. 

15. Estatutos de la Universidad Carlos III de Madrid: Defensor Universitario. Servicios 

universitarios. Régimen económico y financiero de la Universidad. Reforma de los Estatutos. 

16. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organización de 

las enseñanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Normativas 

académicas de la Universidad Carlos III de Madrid: matrícula, permanencia, evaluación. 

Enseñanzas universitarias oficiales de la Universidad Carlos III de Madrid. 

17. Real Decreto 534/2024, de 11 de junio, por el que se regulan los requisitos de acceso a 

las enseñanzas universitarias oficiales de Grado, las características básicas de la prueba de 

acceso y la normativa básica de los procedimientos de admisión: Disposiciones generales. 

Requisitos de acceso a las enseñanzas universitarias oficiales de Grado. Normativa básica de los 

procedimientos de admisión. Criterios específicos para la adjudicación de plazas por las 

universidades públicas. Regulación y normativa de acceso y admisión en estudios oficiales en la 

Universidad Carlos III de Madrid. 

 

IV. TEMAS ESPECÍFICOS DE GESTIÓN ECONÓMICO-FINANCIERA 

18. El presupuesto de la Universidad Carlos III de Madrid (I): Características y estructura. 

Ingresos y gastos. Créditos iniciales y su financiación. Modificaciones presupuestarias. Ejecución 

general de ingresos. 



 
 
19. El presupuesto de la Universidad Carlos III de Madrid (II): Ejecución general de gastos 

presupuestarios. Normas y procedimientos de gestión presupuestaria y económico-financiera. 

Ordenación del gasto y ordenación del pago. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos 

de transferencias corrientes y de capital. Gastos de inversión. Documentos contables que 

intervienen en la gestión presupuestaria. Liquidación y cierre del ejercicio. 

20. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público: Ámbito de aplicación. 

Delimitación de los tipos contractuales. Perfección y forma del contrato. Órgano de 

contratación. Objeto, presupuesto base de licitación, valor estimado, precio del contrato y su 

revisión. De la preparación de los contratos de las Administraciones Públicas. De la adjudicación 

de los contratos de las Administraciones Públicas: Normas generales. Procedimiento abierto. 

Procedimiento restringido. Procedimientos con negociación. Especial referencia a la 

contratación en la Universidad Carlos III de Madrid. 


