Bloque |: Temario General

1. Constitucién Espaiiola: Titulo preliminar y Titulo | (De los derechos y
deberes fundamentales).

2. Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana: Titulo primero
(La Comunidad Valenciana) y Capitulo primero del Titulo tercero (La
Generalitat Valenciana).

3. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: Titulo Preliminar, titulo | El principio de igualdad y
la tutela contra la discriminacion y Titulo Il Politicas publicas para la
igualdad.

4. Administracion electréonica: Marco normativo y aplicacién; Su
aplicacion en el ambito de los érganos colegiados; Registro, tramitacion
y notificacion electrdnicas; Identidad, firma electrénica y certificados
digitales; Seguridad y proteccién de datos.

5. La contratacion en el sector publico: Las Universidades en la Ley de
Contratos del Sector Publico. Delimitacion de los tipos contractuales.
Procedimientos de Adjudicacion.

Bloque II: Temario Especifico

1. Objetivos y ambito de aplicacion de las leyes 39/15 y 40/15;
interesados,  principios  generales, 6rganos  administrativos,
competencia y organos colegiados; Los actos administrativos y el
procedimiento administrativo comun (iniciaciéon, trdmite y finalizacién
de los procedimientos); asi como la revision de actos en via
administrativa: la revisidon de oficio y los recursos administrativos.

2. Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de Ordenacidn y Gestion
de la Funcién Publica Valenciana: Personal al servicio de las
administraciones publicas; Estructura y ordenacién del empleo publico;
Nacimiento y extincidén de la relacion de servicio; Derechos, deberes e
incompatibilidades del personal empleado publico; Provision de
puestos 'y movilidad; Promocion  profesional;  Situaciones
administrativas de las funcionarias y funcionarios de carrera.

3. Ley Organica de Universidades: De las funciones y autonomia de las
Universidades; De la estructura de las Universidades; De la evaluacion y
acreditacion.



4. Ley Organica de Universidades: Del profesorado de las Universidades
publicas; Del personal de administracion y servicios de las Universidades
publicas.

5. Ley Orgdnica de Universidades: De las ensefianzas vy titulos; De los
estudiantes.

6. Estatutos de la Universidad Miguel Hernandez de Elche.

7. Universidad Miguel Hernandez de Elche: Organos de Gobierno,
Estructuras Docentes y de Investigacion, Estructuras de Gestion.

8. Universidad Miguel Hernandez de Elche: Otras estructuras; Defensor
universitario; Delegaciéon general de estudiantes; Organos de
representacion laboral; Representacion sindical.

9. Universidad Miguel Hernandez de Elche: Organizacion: Campus de
Altea, Campus de Elche, Campus de Orihuela, Campus de Sant Joan.

10. V Plan Director de la Universidad Miguel Hernandez de Elche.

11. Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales: disposiciones
generales, estructura de las ensefanzas universitarias oficiales,
ensefanzas universitarias oficiales de grado y de master, verificaciéon y
acreditacion de los titulos. Estudios de grado en la Universidad Miguel
Hernandez de Elche.

12. La matricula en estudios oficiales de grado y master universitario en
la Universidad Miguel Hernandez de Elche: modalidades de matricula y
de pago, exenciones y bonificaciones, reconocimiento de créditos y
progreso y permanencia.

13. El Presupuesto: Normas de Ejecucion y Funcionamiento: De los
créditos del presupuesto de gastos e ingresos. De los créditos y sus
modificaciones.  Ejecucion y Liquidacion del Presupuesto.
Indemnizaciones por razén del servicio y asistencias y servicios
especificos. Pagos a justificar y anticipos de caja fija.

14. La contratacién en el sector publico. Circular 2/2018 de Gerencia y
Circular 4/2018 de Gerencia: La tramitacidén de los contratos menores
en la Universidad Miguel Hernandez de Elche. Normas especiales de
tramitacion de gastos en el ambito de la Universidad Miguel Hernandez
de Elche: Gastos sujetos al Texto Refundido de la Ley de Contratos del
Sector Publico.



15. Evaluacion del Desempeifio de la Universidad Miguel Hernandez de
Elche.

16. El entorno de trabajo de sistemas Windows. Windows 7 y Windows
10. Internet. Navegacién. Busquedas de informacidn. La pagina Web de
la Universidad Miguel Hernandez de Elche. Antivirus. Concepto de virus,
Malware, Ramsonware, spyware y pishing.

17. Generacion de documentos con Microfot Word 2013 y 2016. Edicidn
e impresion. Formatos. Ortografia y gramatica. Disefio de paginas.
Tablas. Estilos. Imagenes y graficos. Hojas de Calculo Microsoft Excel
2013 y 2016. Generacion, edicion e impresion de hojas. Operaciones
basicas. Funciones. Graficos. Introduccion a Microsoft Access: Tablas y
consultas. Herramientas colaborativas: Google Drive.



