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Anexo I 
NOTA ACLARATORIA: 
 
La legislación aplicable y exigible en el ejercicio de este proceso selectivo referida a los 
temas incluidos en el programa será la vigente en la fecha de finalización del plazo de 
presentación de instancias en todo aquello que no se encuentre expresamente 
contemplado en las bases y teniéndose en cuenta, en el caso de la normativa que haya 
sido derogada, la que la sustituya a la misma fecha de publicación ya indicada. 
 

Programa  
Bloque I 

 
Tema 1. La Constitución Española: Principios constitucionales y valores superiores. 
Derechos y deberes fundamentales y su garantía y suspensión. Las fuentes del derecho. 
La jerarquía de las fuentes. La Constitución. La Ley. Disposiciones normativas con rango 
de Ley. El Reglamento. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Derecho 
originario y Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y Decisiones. 
 
Tema 2. Las Instituciones de la Unión Europea: El Consejo Europeo, el Consejo, el 
Parlamento Europeo, la Comisión Europea y Tribunal de Justicia de la Unión Europea. 
 
Tema 3. El texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público: objeto 
y ámbito de aplicación. El personal al servicio de las Administraciones Públicas: 
Clasificación y características. Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. 
Acceso al empleo público y provisión de puestos de trabajo. Derechos y deberes de los 
funcionarios. Régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario. 
 
Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de 
las Administraciones Públicas: Disposiciones Generales. De los interesados en el 
procedimiento. De la actividad de las Administraciones Públicas. De los actos 
administrativos. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo común. De 
la revisión de los actos en vía administrativa. El recurso contencioso-administrativo. 
 
Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Jurídico del Sector Público: Título 
Preliminar. Disposiciones generales. De los órganos de las Administraciones Públicas. 
Funcionamiento de los órganos colegiados. Abstención y recusación. Funcionamiento 
electrónico del Sector Público. 
 
Tema 6. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información 
pública y buen gobierno: ámbito de actuación, publicidad activa y derecho de acceso a 
la información pública. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos 
Personales y garantía de los derechos digitales: Disposiciones generales. Principios de 
la protección de datos. Derechos de las personas. 
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Tema 7. El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la 
discriminación. El marco normativo para la promoción de la igualdad de género y para 
la protección integral contra la violencia de género, la LGTBI-fobia y la discriminación 
por razón de orientación e identidad sexual. 
 
Tema 8. El presupuesto: Concepto. Los principios presupuestarios. Los Presupuestos 
Generales del Estado: Características. Estructura. Ciclo presupuestario. El Presupuesto 
de la Universidad Politécnica de Madrid. Contenido y características de los créditos. 
Modificaciones presupuestarias.   
 
Tema 9. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público: Elementos 
comunes a todos los contratos. Tipos de contratos y características generales. 
Requisitos necesarios para la celebración de los contratos. Procedimientos de 
contratación y formas de adjudicación. El incumplimiento de los contratos del sector 
público. Prerrogativas de la Administración. 
 
Tema 10. Ley Orgánica 2/2023, de 22 de marzo del Sistema Universitario: Título I: 
Funciones del sistema universitario y autonomía de las Universidades. Capítulo I del 
Título IX: Régimen jurídico y estructura de las Universidades Públicas. Capítulo V del 
Título IX: Personal técnico, de gestión y de administración y servicios de las 
universidades públicas. 
 
Tema 11. Decreto 74/2010, de 21 de octubre, (BOCM de 15 de noviembre), por el que 
se aprueban los Estatutos de la Universidad Politécnica de Madrid: Título Preliminar: 
Disposiciones generales. Título I: De la estructura. Título II: Del Gobierno y de la 
Representación en la UPM. 
 
Tema 12. Decreto 74/2010, de 21 de octubre, (BOCM de 15 de noviembre), por el que 
se aprueban los Estatutos de la Universidad Politécnica de Madrid: Título III: De la 
Enseñanza e Investigación. Título IV: De la Comunidad Universitaria. 
 
Tema 13. La Universidad Politécnica de Madrid: Régimen de alumnado. Acceso y 
permanencia. Convalidaciones. Títulos Universitarios. 
 

Bloque II 
 

Tema 14. Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. 
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones básicas de 
seguridad informática. 
 
Tema 15. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de 
búsqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rápido”. Accesorios. Herramientas del 
sistema. 
 

Url De Verificación https://portafirmas.upm.es/verifirma/code/3472-7465-5241G6575P6F72 Estado Fecha y hora

Firmado Por Guillermo Cisneros Perez - Rector - Rectorado Firmado 25/10/2023 08:40:29

Normativa Este informe tiene carácter de copia electrónica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).

https://portafirmas.upm.es/verifirma/code/3472-7465-5241G6575P6F72


 

3 
 

Tema 16. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. 
Creación y estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión 
de ficheros. Personalización del entorno de trabajo. 
 
Tema 17. Hojas de cálculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas 
y celdas. Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. 
Gestión de datos. Personalización del entorno de trabajo. 
 
Tema 18. Correo electrónico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. 
El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de 
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. 
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