
COMPARATIVA CONVOCATORIAS TURNO LIBRE Y
PROM. INTERNA UZ Y PROM. INTER. OTRAS

UNIVERSIDADES

CONVOCATORIAS A TURNO LIBRE UZ.

AUX. SERV. GENERALES

- 25/09/2008:

Programa

1. Ley Orgánica de Universidades. Titulo preliminar. Naturaleza, creación, 
reconocimiento y régimen jurídico de las Universidades. Estructura de las 
Universidades. Gobierno y representación de las Universidades. El Consejo de 
Coordinación Universitaria. La evaluación y la acreditación.

2. La Ley Orgánica de Universidades. Las enseñanzas y títulos. La investigación 
en la Universidad. Los estudiantes. El Profesorado. El Personal de Administración
y Servicios de las Universidades Públicas. Régimen económico y financiero de 
las Universidades Públicas. El Espacio Europeo de Enseñanza Superior.

3. Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza. Título Preliminar. La estructura 
de la Universidad. Gobierno y representación de la Universidad. El Defensor 
Universitario.

4. Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza. La docencia y la investigación. 
La comunidad universitaria. Los Servicios de asistencia a la comunidad 
universitaria. Régimen económico, financiero y patrimonial. La reforma de los 
estatutos.

5. Ley 30/1992 de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo Común, modificada por la Ley 4/1999: Derechos 
de los ciudadanos. Responsabilidad de las autoridades y del personal al servicio 
de las Administraciones Públicas.

6. El pacto del personal funcionario de la Universidad de Zaragoza. 
Determinación de las partes que lo conciertan. Condiciones de aplicación y 
vigencia. Comisión de interpretación, vigilancia, estudio y aplicación del pacto. 
Organización y planificación del trabajo. Ingreso y acceso a cuerpos y escalas 
de la Universidad. Provisión de puestos de trabajo.

7. El pacto del personal funcionario de la Universidad de Zaragoza. Clasificación
profesional. Formación y perfeccionamiento profesional. Jornada y régimen de 
trabajo. Vacaciones, permisos y licencias. Situaciones administrativas. Régimen 
disciplinario.



8. El pacto del personal funcionario de la Universidad de Zaragoza. Salud 
laboral. Retribuciones. Acción social. Derechos de representación colectiva y de 
reunión. Disposiciones adicionales. Disposiciones transitorias. Disposición final.

9. Nociones básicas de Salud Laboral y Prevención de Riesgos. Ley 31/1995 de 
Prevención de Riesgos Laborales: Objeto, ámbito de aplicación y definiciones. 
Consulta y participación de los trabajadores.

10. Funciones del Recepcionista. Control de accesos. Revisión de instalaciones. 
Otras funciones.

11. La atención al público. La información telefónica. La información 
oral/presencial. La información escrita.

12. El lenguaje administrativo. Procedimiento de reclamaciones y sugerencias.

13. Correspondencia. El servicio postal: clases de productos postales, 
características. Categorías y modalidades de la correspondencia postal. 
Sistemas de franqueo.

14. Normas de gestión económica de la Universidad de Zaragoza: Ingresos.

15. Manejo de centralitas telefónicas.

16. Los Colegios Mayores en la Universidad de Zaragoza. El Reglamento de los 
Colegios Mayores Universitarios de la Universidad de Zaragoza.

17. Evacuación de edificios. Socorrismo y primeros auxilios.

18. El incendio. Clases de fuegos. Medios de extinción. Actuaciones ante una 
alarma de fuego en un edificio público.

19. Seguridad e higiene en el trabajo. Factores de riesgo. Medidas de protección
y prevención. 

ESCALA AUXILIAR

- 10/02/2011:

PROGRAMA

1.  La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido. Título preliminar. 
Derechos y deberes fundamentales. La Corona. El Tribunal Constitucional. De la 
reforma constitucional.

2.  La Constitución Española de 1978. De las Cortes Generales. Del Gobierno y 
la Administración. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Del 
Poder Judicial. Economía y Hacienda. De la organización territorial del Estado.

3.  La Comunidad Autónoma de Aragón. El Estatuto de Autonomía. 
Estructura,contenido y reforma. Las Cortes de Aragón. El Justicia de Aragón. El 
Tribunal Superior de Justicia de Aragón.



4.  La Comunidad Autónoma de Aragón. Los órganos de gobierno y 
administración. La Diputación General o Gobierno de Aragón. La estructura 
administrativa.

5.  El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común. Ámbito de aplicación y principios generales. Las 
Administraciones Públicas y sus relaciones. Los órganos de las Administraciones
Públicas. Los interesados. La actividad de las Administraciones Públicas. Las 
disposiciones y actos administrativos.

6.  El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común. El procedimiento administrativo: iniciación, ordenación, 
instrucción, finalización y ejecución. La revisión de los actos en vía 
administrativa y las reclamaciones previas al ejercicio de las acciones civiles y 
laborales. La potestad sancionadora. Responsabilidad de las Administraciones 
Públicas y de sus autoridades y demás personal a su servicio.

7.  Ley 5/2005 de 14 de junio, de Ordenación del Sistema Universitario de 
Aragón. Disposiciones generales. Comunidad universitaria. Normas de 
aplicación a la Universidad de Zaragoza.

8.  Ley Orgánica de Universidades. Funciones y autonomía de las 
Universidades.Naturaleza, creación, reconocimiento y régimen jurídico de las 
Universidades. La estructura de las Universidades. Gobierno y representación 
de las Universidades. La Coordinación Universitaria.

9.  Ley Orgánica de Universidades. Evaluación y acreditación. Enseñanzas y 
títulos. La investigación en la Universidad y la transferencia de conocimiento. 
Los estudiantes. Espacio Europeo de Enseñanza Superior.

10.  Ley Orgánica de Universidades. El profesorado. El personal de 
administración y servicios de las Universidades Públicas. Régimen económico y 
financiero de las Universidades Públicas.

11.  Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza.

12.  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. 
Objeto. Ámbito de aplicación. Concepto de crédito. Sistema de calificaciones. 
Real Decreto 1044/2003, de 1 de agosto, por el que se establece el 
procedimiento para la expedición por las Universidades del Suplemento 
Europeo al título. Objeto. Ámbito de aplicación. Definición. Contenido. 
Expedición.

13.  Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la 
ordenación de las enseñanzas universitarias oficiales, modificado por Real 
Decreto 861/2010. Disposiciones generales. Estructura de las enseñanzas 
universitarias oficiales. Enseñanzas universitarias oficiales de Grado, Máster y 
Doctorado. Verificación y acreditación de títulos.



14.  Real Decreto 1721/2007, de 21 de diciembre, por el que se establece el 
régimen de becas y ayudas al estudio personalizadas. Normas generales. 
Requisitos económicos.

15.  Las normas de gestión económica de la Universidad de Zaragoza. Ingresos. 
Devoluciones de ingresos y seguro escolar. Conceptos económicos de ingreso. 
Gastos. Gestión descentralizada y gestión centralizada. Documentos de 
solicitud de justificación y contables. Inventario de bienes e inmuebles. 
Conceptos económicos de gasto.

16.  Ley 30/2007, de 30 de octubre, de contratos del sector público. Objeto y 
ámbito de aplicación. Delimitación de los tipos contractuales. Contratos sujetos 
a una regulación armonizada. Contratos administrativos y contratos privados.

17.  Ley 7/2007 del Estatuto básico del empleado público.

18.  El Pacto del personal funcionario de administración y servicios de la 
Universidad de Zaragoza. Determinación de las partes que lo conciertan. 
Condiciones de aplicación y vigencia. Comisión de interpretación, vigilancia, 
estudio y aplicación del pacto. Organización y planificación del trabajo. Provisión
de puestos de trabajo. Formación y perfeccionamiento profesional. Jornada y 
régimen de trabajo. Vacaciones, permisos y licencias. Salud laboral. Acción 
social. Derechos de representación colectiva y de reunión.

19.  Ley 31/1995 de Prevención de Riesgos Laborales. Objeto, ámbito de 
aplicación y definiciones. Consulta y participación de los trabajadores.

20.  Ley Orgánica 15/1999 de protección de datos de carácter personal: 
disposiciones generales; principios de protección de datos; derechos de las 
personas; ficheros de titularidad pública. Normativa propia de la Universidad de 
Zaragoza en materia de protección de datos de carácter personal (Resolución 
de 16/7/2001 y Resolución de 6/6/2002).

21.  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. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. El principio 
de igualdad en el empleo público.

22.  Los servicios de información administrativa y de asistencia al ciudadano. 
Atención al público: acogida e información telefónica, oral/presencial, escrita. El 
lenguaje administrativo. Procedimiento de reclamaciones y sugerencias de la 
Universidad de Zaragoza.

23.  Documento: concepto, tipología, formación del expediente. Registro: 
concepto y funciones. Archivo: concepto, clases y funciones. Especial 
consideración del archivo de gestión. Disposiciones legales sobre normalización 
y procedimientos: escritos oficiales, expedición de certificados, compulsas.



24.  La informática en la oficina.: tratamiento de textos (Microsoft Word 2007) y 
hoja de cálculo (Microsoft Excel 2007). Archivo, seguridad y recuperación de la 
información. La red Internet: conceptos elementales sobre protocolo y servicios 
en Internet. Navegación. Correo electrónico: conceptos elementales y 
funcionamiento.

CONVOCATORIAS PROM. INTERNA UZ

ADMINISTRACIÓN

- 26/05/2008:

Desarrollo del proceso selectivo:

Primera parte: Consistirá en contestar un cuestionario tipo test de no más 
de 75 preguntas basadas en el contenido del programa correspondiente que
figura en el Anexo I. El tiempo máximo que podrá conceder el Tribunal para 
su realización será de 45 minutos.

Segunda parte: Consistirá en la resolución de un supuesto práctico 
propuesto por el Tribunal, relacionado con los contenidos de las materias del
programa y con las funciones y perfil de las plazas. El tiempo máximo que 
podrá conceder el Tribunal para su realización será de75 minutos.

PROGRAMA: Total 25 temas: 18 Temas legislación gral. + 7 Temas 
legislación UZ.

1.—El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común: Relaciones entre las Administraciones Públicas. 
Órganos administrativos: Principios generales y Competencia. Órganos 
colegiados. Abstención y recusación.

2.—El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común: Los interesados. Normas generales de la actividad de
las Administraciones públicas.Términos y plazos.

3.—El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común: Las disposiciones y los actos administrativos. 
Disposiciones administrativas. Requisitos de los actos administrativos. 
Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad.

4.—El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común: El procedimiento administrativo: Iniciación, 
ordenación, instrucción, finalización y ejecución.

5.—El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común: La revisión de los actos en vía administrativa. Los 



recursos administrativos. El recurso de alzada. El recurso potestativo de 
reposición. El recurso extraordinario de revisión. Las reclamaciones previas 
al ejercicio de las acciones civiles y laborales.

6.—El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común: La potestad sancionadora. La responsabilidad de las 
Administraciones Públicas y de sus autoridades y demás personal a su 
servicio.

7.—Ley 5/2005, de 14 de junio, de Ordenación del Sistema Universitario de 
Aragón: Disposiciones generales. Comunidad universitaria. Normas de 
aplicación a la Universidad de Zaragoza. Agencia de Calidad y Prospectiva 
Universitaria de Aragón. Inspección de estudios universitarios y del régimen 
sancionador.

8.—Ley Orgánica de Universidades: Funciones y autonomía de las 
Universidades. Naturaleza, creación, reconocimiento y régimen jurídico de 
las Universidades. La estructura de las Universidades. Gobierno y 
representación de las Universidades. El Consejo de Coordinación 
Universitaria.

9.—Ley Orgánica de Universidades: Evaluación y acreditación. Enseñanzas y
títulos. La investigación en la Universidad. Los estudiantes. Espacio Europeo 
de Enseñanza Superior.

10.—Ley Orgánica de Universidades: El profesorado. El personal de 
administración y servicios de las Universidades públicas.

11.—Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: Título Preliminar. La 
estructura de la Universidad. Gobierno y representación de la Universidad. 
El Defensor Universitario.

12.—Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: La docencia y la 
investigación. La comunidad universitaria. Los Servicios de asistencia a la 
comunidad universitaria. Régimen económico, financiero y patrimonial. La 
reforma de los estatutos.

13.—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: Objeto. Ámbito de aplicación. Concepto de crédito. Asignación 
de créditos. Sistema de calificaciones. Adaptación al sistema. Real Decreto 
1044/2003, de 1 de agosto, por el que se establece el procedimiento para la
expedición por las Universidades del Suplemento Europeo al título: Objeto. 
Ámbito de aplicación. Definición. Contenido. Expedición.

14.—Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la 
Ordenación de las enseñanzas universitarias oficiales: Disposiciones 
generales. Estructura de las enseñanzas universitarias oficiales. Enseñanzas



universitarias oficiales de Grado, Máster y Doctorado. Verificación y 
acreditación de títulos.

15.—Real Decreto 1721/2007, de 21 de diciembre, por el que se establece el
régimen de las becas y ayudas al estudio personalizadas: Normas 
generales. Requisitos económicos. Requisitos académicos.

16.—El régimen económico y financiero de las Universidades Públicas en la 
Ley Orgánica de Universidades. Bases de elaboración y ejecución del 
Presupuesto de la Universidad de Zaragoza.

17.—Las Normas de Gestión Económica de la Universidad de Zaragoza: 
Ingresos. Devoluciones de ingresos y seguro escolar. Conceptos económicos 
de ingreso.

18.—Las Normas de Gestión Económica de la Universidad de Zaragoza: 
Gastos. Gestión descentralizada y gestión centralizada. Documentos de 
solicitud de justificación y contables. Inventario de bienes e inmuebles. 
Conceptos económicos de gasto.

19.—La Ley 30/2007, de 30 de octubre, de contratos del sector público: 
Objeto y ámbito de aplicación. Delimitación de los tipos contractuales. 
Contratos sujetos a una regulación armonizada. Contratos administrativos y 
contratos privados.

20.—La Ley 7/2007 del Estatuto básico del empleado público: Clases de 
personal al servicio de las administraciones públicas. Derechos y deberes. 
Código de conducta de los empleados públicos. Derecho a la negociación 
colectiva, representación y participación institucional. Derecho de reunión. 
Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Situaciones administrativas. 
Régimen disciplinario.

21.—El Pacto del personal funcionario de administración y servicios de la 
Universidad de Zaragoza: Determinación de las partes que lo conciertan. 
Condiciones de aplicación y vigencia. Comisión de interpretación, vigilancia, 
estudio y aplicación del pacto. Organización y planificación del trabajo. 
Provisión de puestos de trabajo. Formación y perfeccionamiento profesional.
Jornada y régimen de trabajo. Vacaciones, permisos y licencias. Salud 
laboral. Acción social. Derechos de representación colectiva y de reunión.

22.—La prevención de riesgos laborales. Ley 31/1995 de Prevención de 
Riesgos Laborales: Objeto, ámbito de aplicación y definiciones. Consulta y 
participación de los trabajadores.

23.—La Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del 
personal al servicio de las Administraciones Públicas. El Real Decreto 
598/1985, de 30 de abril, sobre incompatibilidades del personal al servicio 
de la Administración del Estado, de la Seguridad Social y de los Entes, 
Organismos y Empresas dependientes.



24.—La Ley Orgánica 15/1999 de Protección de datos de carácter personal: 
Disposiciones generales. Principios de la protección de datos. Derechos de 
las personas. Ficheros de titularidad pública. Real Decreto 1720/2007, de 21 
de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley 
Orgánica 15/1999: Disposiciones generales. Principios de protección de 
datos. Derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición. 
Universidad de Zaragoza: regulación de los ficheros de datos de carácter 
personal y normativa propia en materia de protección de datos de carácter 
personal.

25.—La 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. El derecho al trabajo en igualdad de 
oportunidades. El principio de igualdad en el empleo público.

- 07/05/2012: 

Desarrollo del proceso selectivo:

Un único ejercicio, que se realizará en una sola sesión, dividido en dos 
partes.

Primera parte: Consistirá en contestar un cuestionario tipo test de no más 
de 75 preguntas.

Segunda parte: Consistirá en la resolución de un supuesto práctico 
propuesto por el Tribunal, relacionado con los contenidos de las materias del
programa y con las funciones y perfil de las plazas.

PROGRAMA: Total 23temas: 17Temas legislación gral. + 5Temas 
legislación UZ/Aragón.

1. El régimen jurídico de las Administraciones Públicas y el Procedimiento 
Administrativo Común. Ámbito de aplicación y principios generales. Las 
Administraciones Públicas y sus relaciones. Órganos administrativos: 
Principios generales y competencia. Órganos colegiados. Abstención y 
recusación.

2. Los interesados. Normas generales de la actividad de las 
Administraciones públicas. Términos y plazos.

3. Los actos administrativos. Concepto, elementos y clases. Motivación y 
notificación. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos. 
Nulidad y anulabilidad.

4. El procedimiento administrativo: Concepto, naturaleza y fines. 
Regulación legal. Iniciación, ordenación, instrucción, finalización y 
ejecución.



5. Los recursos administrativos. El recurso de alzada. El recurso potestativo 
de reposición. El recurso extraordinario de revisión. Las reclamaciones 
previas al ejercicio de las acciones civiles y laborales.

6. La responsabilidad de las Administraciones Públicas y de sus autoridades 
y demás personal a su servicio.

7. Ley Orgánica de Universidades de 21 de diciembre de 2001, modificada 
por Ley Orgánica 4/2007. La autonomía de las Universidades. Las 
Universidades y la Administración educativa. Coordinación Universitaria: 
Conferencia General de Política Universitaria y Consejo de Universidades. 
Creación y reconocimiento de Universidades, Centros y estructuras universi-
tarias y autorización de nuevos estudios.

8. Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: Título Preliminar. La 
estructura de la Universidad. Gobierno y representación de la Universidad. 
El Defensor Universitario.

9. Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: La docencia y la 
investigación. La comunidad universitaria. Los Servicios de Asistencia a la 
comunidad universitaria. La reforma de los Estatutos.

10. Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, modificado por R.D. 
861/2010, por el que se establece la ordenación de las enseñanzas 
universitarias oficiales. Disposiciones generales. Estructura de las 
enseñanzas universitarias oficiales. Enseñanzas universitarias oficiales de 
Grado, Máster y Doctorado. Verificación y acreditación de títulos.

11. La calidad en la Ley Orgánica de Universidades: Garantía de la calidad. 
Agencia Nacional de Evaluación de la Calidad y Acreditación. La Agencia de 
Calidad y Prospectiva Universitaria de Aragón (ACPUA).

12. Real Decreto 1721/2007, de 21 de diciembre, por el que se establece el 
régimen de becas y ayudas al estudio personalizadas. Normas generales. 
Requisitos económicos.

13. Las normas de gestión económica de la Universidad de Zaragoza. 
Ingresos. Devoluciones de ingresos y seguro escolar. Conceptos económicos 
de ingreso. Gastos. Gestión descentralizada y gestión centralizada. 
Documentos de solicitud de justificación y contables. Inventario de bienes 
e inmuebles. Conceptos económicos de gasto.

14. Real Decreto Legislativo 3/2011. Texto refundido de la Ley de Contratos 
del Sector Público. Objeto y ámbito de aplicación. Delimitación de los tipos 
contractuales. Contratos su-jetos a una regulación armonizada. Contratos 
administrativos y contratos privados.



15. Ley 7/2007 del Estatuto básico del empleado público. Clases de personal
al servicio de las administraciones públicas. Derechos y deberes. Código de 
conducta de los empleados públicos. Adquisición y pérdida de la relación de 
servicio. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

16. El Pacto de personal funcionario de administración y servicios de la 
Universidad de Zaragoza: Ingreso y acceso a cuerpos y escalas de la 
Universidad. Provisión de puestos de trabajo. Retribuciones.

17. El Profesorado: clases y régimen jurídico. Selección. Dedicación.

18. Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones 
Públicas.

19. Conflictos colectivos. La huelga en los servicios públicos.

20. Responsabilidades de los funcionarios. Régimen disciplinario. 
Responsabilidad patrimonial y penal.

21. Ley Orgánica 15/1999 de protección de datos de carácter personal: 
disposiciones generales; principios de protección de datos; derechos de las 
personas; ficheros de titularidad pública. Normativa propia de la 
Universidad de Zaragoza en materia de protección de datos de carácter 
personal.

22. 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. El derecho al trabajo en igualdad de 
oportunidades. El principio de igualdad en el empleo público.

23. La prevención de riesgos laborales. Conceptos básicos y disciplinas que 
la integran. Derechos y obligaciones. La prevención de riesgos laborales en 
las Administraciones Públicas. Comités de Seguridad y Salud y Delegados de
Prevención. 

- 2020 ( Temario provisional )

PROGRAMA: Total 26temas:16Temas legislación gral. +10temas 
legislación UZ/Aragón.

1. Ley del Procedimiento administrativo común de las administraciones 
públicas: los interesados en el procedimiento; la actividad de las 
administraciones públicas; los actos administrativos.

2. Ley del Procedimiento administrativo común de las administraciones 
públicas: las disposiciones sobre el procedimiento administrativo común 
(garantías, inicio, ordenación, instrucción y finalización del procedimiento).

3. Ley del Procedimiento administrativo común de las administraciones 
públicas: la revisión de los actos en vía administrativa.



4. Ley de Régimen Jurídico del sector público: disposiciones generales; los 
órganos de las administraciones públicas; principios de la potestad 
sancionadora; la responsabilidad patrimonial delas administraciones 
públicas.

5. Ley de Régimen Jurídico del sector público: funcionamiento electrónico 
del sector público.

6. Estatuto Básico del Empleado Público: personal al servicio de las 
administraciones públicas;derechos de los empleados públicos; derecho a la
carrera profesional y a la promoción interna; la evaluación del desempeño; 
derechos retributivos; derecho a la jornada de trabajo, permisos y 
vacaciones; deberes de los empleados públicos; código de conducta.

7. Estatuto Básico del Empleado Público: acceso al empleo público y 
adquisición de la relación de servicio; pérdida de la relación de servicio; 
situaciones administrativas; régimen disciplinario.

8. Ley de Transparencia de la actividad pública y participación ciudadana de 
Aragón: disposiciones generales; transparencia en la actividad pública; 
publicidad activa; derecho de acceso a la información pública; organización, 
fomento y control de la transparencia.

9. Ley de Prevención de Riesgos Laborales: objeto y carácter de la norma; 
ámbito de aplicación;definiciones; derecho a la protección frente a los 
riesgos laborales; medidas de emergencia;obligaciones de los trabajadores 
en materia de prevención de riesgos; consulta y participación delos 
trabajadores. El Pacto de la Universidad de Zaragoza: salud laboral.

10. 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; régimen sancionador.

11. Ley Orgánica para la Igualdad Efectiva de mujeres y hombres: objeto y 
ámbito de la Ley; el principio de igualdad y la tutela contra la 
discriminación; el derecho al trabajo en igualdad de oportunidades;el 
principio de igualdad en el empleo público.

12. La Ley de Incompatibilidades del personal al servicio de las 
administraciones públicas.

13. Ley Orgánica de Universidades: Funciones y autonomía de las 
universidades; naturaleza, creación,reconocimiento y régimen jurídico de las
universidades; la estructura de las universidades; elgobierno y 
representación de las universidades. Coordinación, cooperación y 
colaboración universitaria.



14. Ley Orgánica de Universidades: Evaluación y acreditación. Enseñanzas y
títulos. La investigación en la Universidad. Los estudiantes. Espacio Europeo 
de Enseñanza Superior.

15. Ley Orgánica de Universidades: El profesorado. El personal de 
administración y servicios de las Universidades públicas.

16. Ley de Ordenación del sistema universitario de Aragón: Disposiciones 
generales. Comunidad universitaria. Normas de aplicación a la Universidad 
de Zaragoza.

17. Ley de Ordenación del sistema universitario de Aragón: Agencia de 
Calidad y Prospectiva Universitaria de Aragón. Inspección de estudios 
universitarios y del régimen sancionador.

18. Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: Disposiciones generales; la
estructura de la Universidad; el gobierno y representación de la Universidad;
el Defensor Universitario.

19. Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: la docencia y la 
investigación; la comunidad universitaria.

20. Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: los servicios de asistencia 
a la comunidad universitaria.

21. Real Decreto por el que se establece la Ordenación de las enseñanzas 
universitarias oficiales:disposiciones generales; estructura de las 
enseñanzas universitarias oficiales; enseñanzas universitarias oficiales de 
Grado; enseñanzas universitarias oficiales de Máster. Real Decreto por el 
que se regulan las enseñanzas oficiales de Doctorado: definiciones; 
estructura; competencias que debe adquirir el doctorando; requisitos de 
acceso al doctorado; criterios de admisión; escuelas de doctorado.

22. Régimen de las becas y ayudas al estudio personalizadas: Normas 
generales; requisitos económicos;requisitos académicos en enseñanzas 
conducentes a los títulos oficiales de grado y máster universitario.

23. Disposiciones generales de la Ley de Contratos del sector público: objeto
y ámbito de aplicación dela ley; delimitación de los tipos contractuales; 
contratos sujetos a una regulación armonizada;contratos administrativos y 
contratos privados. Actuaciones relativas a la contratación de las 
administraciones públicas: consultas preliminares del mercado; expediente 
de contratación.

24. El régimen económico y financiero de las universidades públicas en la 
Ley Orgánica de Universidades. Régimen económico, financiero y 
patrimonial de la Universidad de Zaragoza en sus Estatutos. Bases de 
elaboración y ejecución del presupuesto de la Universidad de Zaragoza.



25. El Pacto del personal funcionario de administración y servicios de la 
Universidad de Zaragoza:provisión definitiva de puestos de trabajo y 
provisión temporal por personal fijo; formación y perfeccionamiento 
profesional; jornada y régimen de trabajo; vacaciones, permisos y 
licencias;derecho de reunión; régimen disciplinario; retribuciones; acción 
social.

26. El Plan Concilia de la Universidad de Zaragoza.

TABLA COMPARATIVA DE TEMAS EN LAS CONVOCATORIAS UZ PROM.
INTERNA, ESCALA ADMINISTRACIÓN, 2008, 2012 Y 2020



CONVOCATORIAS PROM. INTERNA OTRAS UNIVERSIDADES

ADMINISTRACIÓN

- Universidad de La Rioja ( 2015 ):

https://www.unirioja.es/servicios/sgpr/np_pas/funcionario/promoC1admon20
15/index.shtml

2. Desarrollo del proceso selectivo. 3 Ejercicios: 1 Test 100 preg., 2 
Supuesto práctico tipo test ( 2 cuestionarios de 15 preg./ cada uno ) y 
supuesto práctico uso aplicaciones informáticas ( Voluntario )

Primer ejercicio: Este ejercicio, que será obligatorio y eliminatorio, consistirá
en contestar por escrito a un cuestionario de cien preguntas, como máximo,
con cuatro respuestas alternativas.

Segundo ejercicio: Este ejercicio, que será obligatorio y eliminatorio, 
consistirá en la resolución de dos supuestos prácticos, elegidos por el 
opositor de entre tres propuestos por el tribunal, desglosados en dos 
cuestionarios, de 15 preguntas cada uno de ellos, con cuatro respuestas 
alternativas.

Tercer ejercicio: Este ejercicio será opcional y consistirá en realizar un 
supuesto práctico, elegido por el opositor de entre dos propuestos por el 
tribunal, dirigido a apreciar la capacidad de los aspirantes en el manejo de 
aplicaciones informáticas de uso habitual en la Universidad de La Rioja. En 
particular se utilizará Microsoft Word 2013 sobre Windows 7 para la 
generación de documentos de texto y Microsoft Excel 2013 sobre Windows 7
para la generación de hojas de cálculo con los siguientes contenidos: a) 
Generación de documentos de texto. Técnicas básicas para escribir un texto.
Formatos de texto: Fuentes. Formatos de párrafo: Sangría, alineación, 
tabulaciones, numeración y viñetas, bordes y sombreados. Formato de 
página: Configurar página. Columnas y encabezados y pie. Edición e 
impresión. b) Generación de hojas de cálculo. Introducción de datos y 
fórmulas aritméticas sencillas: Suma, resta, multiplicación y división. 
Configurar hoja de cálculo. Formato y apariencia de las celdas. Generación 
de gráficos. Se valorará su ejecución correcta y se penalizarán tanto los 
errores mecanográficos como la omisión o incumplimiento de las normas de 
realización del ejercicio. En este ejercicio se facilitarán a los aspirantes los 
medios técnicos necesarios para su realización, si bien en el procesador de 
textos Word se desactivará la función correspondiente a la corrección 
automática de textos. 

Programa de pruebas selectivas para la provisión por promoción interna
de plazas vacantes de la Escala Básica de Administración de la Universidad 
de La Rioja. 21 temas: 5 derecho administrativo + 5 gestión de 
personal + 3 gestión financiera + 8 organización universitaria.

https://www.unirioja.es/servicios/sgpr/np_pas/funcionario/promoC1admon2015/index.shtml
https://www.unirioja.es/servicios/sgpr/np_pas/funcionario/promoC1admon2015/index.shtml


DERECHOADMINISTRATIVO

Tema1.Ley39/2015,de1deoctubre,delProcedimientoAdministrativoComúndel
asAdministracionesPúblicas:objetoyámbitosubjetivodeaplicación.Lacapacida
ddeobraryelconceptodeinteresado.Términosyplazos.Requisitosyeficaciadelos
actosadministrativos.Nulidadyanulabilidad.

Tema2.Ley39/2015,de1deoctubre,delProcedimientoAdministrativoComúndel
asAdministracionesPúblicas:elprocedimientoadministrativocomún:garantías,i
niciación,ordenación,instrucciónyfinalizacióndelprocedimientoadministrativo.

Tema3.Ley39/2015,de1deoctubre,delProcedimientoAdministrativoComúndel
asAdministracionesPúblicas:Revisióndelosactosenvíaadministrativa:revisiónd
eoficioylosrecursosadministrativos.

Tema4.RealDecretoLegislativo3/2011,de14denoviembre,porelqueseapruebae
ltextorefundidodelaLeydeContratosdelSectorPúblico:tiposdecontratosdelsect
orpúblico.Capacidadysolvenciadelempresario.

Tema5.Ley3/2014,de11deseptiembre,deTransparenciayBuenGobiernodeLaRi
oja:objetoyámbitodeaplicación.Publicidadactivayderechodeaccesoalainforma
ciónpública.Buengobierno:ámbitodeaplicaciónyórganoscompetentes

GESTIÓNDEPERSONAL

Tema1.RealDecretoLegislativo5/2015,de30deoctubre,porelqueseapruebaelte
xtorefundidodelaLeydelEstatutoBásicodelEmpleadoPúblico:ClasesdePersonal
alserviciodelasadministracionesPúblicas.Planificacióndelosrecursoshumanos.
Estructuracióndelempleopúblico.

Tema2.Adquisiciónypérdidadelarelacióndeservicio.Situacionesadministrativa
sdelosfuncionarios.

Tema3.RealDecretoLegislativo5/2015,de30deoctubre,porelqueseapruebaelte
xtorefundidodelaLeydelEstatutoBásicodelEmpleadoPúblico:Provisióndepuest
osdetrabajoymovilidad.Derechosindividualesycolectivosdelosempleadospúbli
cos.Derechoalacarreraprofesionalyalapromocióninterna.Evaluacióndeldesem
peño.Derechoalajornadadetrabajo,permisosyvacaciones.Deberesycódigodec
onductadelosempleadospúblicos.Régimendisciplinario.

Tema4.Ley53/1984,de26dediciembre,deincompatibilidadesdelpersonalalserv
iciodelasAdministracionesPúblicas.

Tema5.LasRetribucionesdelosfuncionariospúblicosalserviciodelaUniversidadd
eLaRioja:retribucionesbásicas,retribucionescomplementariasyotrasremunera
ciones.RégimenespecialdelaSeguridadSocialdelosFuncionariosCivilesdelEsta
do:mecanismosdecobertura,campodeaplicación,cotización,contingenciasypr
estacionesengeneraleincapacidadlaboral



GESTIÓNFINANCIERA

Tema1.Ley11/2013,de21deoctubre,deHaciendaPúblicadeLaRioja:Principiosge
nerales.DelosPresupuestosGeneralesdelaComunidadAutónoma:Definiciónyá
mbito,Delaejecuciónpresupuestaria.Delassubvenciones:normasgenerales.

Tema2.ElPresupuestodelaUniversidaddeLaRioja2015:Basesdeejecución.

Tema3.ElPresupuestodelaUniversidaddeLaRioja2015:Definicioneseconómicas
.ReglamentoreguladordelasindemnizacionesporrazóndelserviciodelaUniversi
daddeLaRioja.Tema4.ElPresupuestodelaUniversidaddeLaRioja2015:Instrucció
ndecontratacióndelaUniversidaddeLaRioja.

ORGANIZACIÓNUNIVERSITARIA

Tema1.LeyOrgánica6/2001,de21dediciembre,deUniversidades:delasfuncione
syautonomíadelasUniversidades,delacoordinaciónuniversitaria,yelEspacioEur
opeodeEnseñanzaSuperior.

Tema2.LosEstatutosdelaUniversidaddeLaRioja:Disposicionesgeneralessobreó
rganosdegobierno.Estructurayorganización:Facultades,Departamentos,Instit
utosyotrasestructuras.

Tema3.PersonalDocenteeInvestigadordelaUniversidaddeLaRioja:Tiposdeprof
esoresyselección.

Tema4.RealDecreto1393/2007,de29deoctubre,porelqueseestablecelaordena
cióndelasenseñanzasuniversitariasoficiales.

Tema5.RealDecreto99/2011,de28deenero,porelqueseregulanlasenseñanzaso
ficialesdedoctorado.

Tema6.RD412/2014,de6dejunio,porelqueseestablecelanormativabásicadelos
procedimientosdeadmisiónalasenseñanzasuniversitariasoficialesdeGrado.Re
alDecreto1791/2010,de30dediciembre,porelqueseapruebaelEstatutodelEstu
dianteUniversitario:Delosderechosydeberesdelosestudiantes.

Tema7.NormativadeadmisiónymatrículadeGrado,MásteryDoctorado2015‐
2016delaUniversidaddeLaRioja.

Tema8.Losprogramasdemovilidaddeestudiantes:convocatoriaErasmusdelaUn
iversidaddeLaRioja2015‐2016.NormativaSICUE2015.

- Universidad Complutense de Madrid ( 2018 ):

 https://www.ucm.es/escala-administrativa

6.2Fase de Oposición: estará formada por un único ejercicio de carácter 
eliminatorio. Dicho ejercicio consistirá en contestar por escrito un 
cuestionario de 100 preguntas, con cuatro respuestas alternativas cada 
una, siendo sólo una de ellas la correcta, que versarán sobre los Temas del 

https://www.ucm.es/escala-administrativa


Programa que figuran en el Anexo I de esta convocatoria.El cuestionario 
incluirá 10 preguntas adicionales de reserva para sustituir a aquellas que 
pudieran ser objeto de anulación, y según el orden en el que se presenten 
en el cuestionario. 

PROGRAMA: 18 temas: 10 temas Leyes generales + 5 Legislación 
universitaria + 3 temas propios UCM.

Tema 1.Ley 40/2015 de Régimen Jurídico del Sector Público: Administración 
General del Estado. De las fundaciones del sector público estatal.

Tema 2.Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas. Los actos administrativos: Requisitos de los actos
administrativos. Eficacia de losactos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 3.Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de 
Administraciones Públicas. El Procedimiento Administrativo: Garantías. 
Iniciación del procedimiento. Ordenación del procedimiento. Instrucción del 
procedimiento. Finalización del procedimiento. Ejecución.

Tema 4.Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas. Revisión de los actos en vía administrativa: 
Revisión de oficio. Recursos administrativos.

Tema 5.La Ley de Contratos del Sector Público: Contratos del sector público. 
Adjudicación de los contratos de las Administraciones Públicas.

Tema 6.Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público: 
Objeto y ámbito de aplicación. Personal al servicio delas Administraciones 
Públicas.

Tema 7.Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público: 
Derechos de los empleados públicos. Derecho a la negociacióncolectiva, 
representación y participación institucional. Derecho de reunión. Derecho a 
la jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Deberes de los 
empleadospúblicos. Código de Conducta.

Tema 8.Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público: 
Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Ordenación de la actividad 
profesional.

Tema 9.Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público: 
Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 10.II Acuerdo sobre lascondiciones de trabajo del personal de 
administración y servicios funcionario de las Universidades Públicas de 
Madrid.



Tema 11.El II Convenio Colectivo del personal de administración y servicios 
laboral de las Universidades Públicas de la Comunidad de Madrid: Ámbito 
del convenio. Condiciones de aplicación. Estabilidad en el empleo e 
incompatibilidades. Organización del trabajo. Provisión de puestos de 
trabajo. Regulación de las bases de las convocatorias.

Tema 12.Reglamento de Gestión Económica y Financiera de la Universidad 
Complutense: Programación y Presupuesto.

Tema 13.Ley Orgánica de Universidades: De las funciones y autonomía de 
las Universidades. De la naturaleza, creación, reconocimiento y régimen 
jurídico de las Universidades. Del Gobierno y representación de las 
Universidades.

Tema 14.Ley Orgánica de Universidades: De las enseñanzas y títulos. De los 
estudiantes.

Tema 15.Ley Orgánica de Universidades: De la investigación en la 
universidad y de la transferencia del conocimiento. Del profesorado.

Tema 16.Ley Orgánica de Universidades: Del régimen económico y 
financiero de las Universidades públicas. 

Tema 17.Los Estatutos de la Universidad Complutense de Madrid.

Tema 18.Ley de Prevención de Riesgos Laborales.

- Universidad de Almería ( 2019 ):

https://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/spersonal/convocatori
as/convocatoria/CONVOCATORIAPROMOCIONINTERNA

1.2. La fase de oposición estará formada por un único ejercicio que 
consistirá en un cuestionario de preguntas con respuestas múltiples, 
siendo solo una de ellas correcta.

Programa: 10 temas 6 temas Normativa general + 4 temas 
Normativa Universitaria.

I. Normativa general:

1. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 
Título Preliminar. Disposiciones generales, principios de actuación y 
funcionamiento del sector público: De los órganos de las Administraciones 
Públicas, Funcionamiento Electrónico del sector público.

2. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos 
Personales y Garantías de los Derechos Digitales. Disposiciones generales. 
Principios de Protección de Datos. Derechos de las personas. Responsable y 

https://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/spersonal/convocatorias/convocatoria/CONVOCATORIAPROMOCIONINTERNA
https://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/spersonal/convocatorias/convocatoria/CONVOCATORIAPROMOCIONINTERNA


encargado del tratamiento. Garantía de los derechos digitales. Identificación
de los interesados en las notificaciones por medio de anuncios y 
publicaciones de actos administrativos. Potestad de verificación de las 
Administraciones Públicas. Modificación de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, 
del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

3. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, por la 
que se transponen al ordenamiento jurídico español de las Directivas del 
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de 
febrero de 2014. Título preliminar: Disposiciones generales. Libro segundo. 
Título I. Capítulo I. Sección Primera. Subsección primera: Expediente de 
contratación. Libro segundo. Título I. Capítulo I. Sección Segunda. 
Subsección primera: Normas generales. Subsección segunda: Procedimiento
abierto. Subsección tercera: Procedimiento restringido.

4. Instrucción 1/2019, de 28 de febrero, sobre contratos menores, regulados 
en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre y Real Decreto-ley 3/2019, de 8 de 
febrero, de la disposición adicional quincuagésima cuarta de la LCSP 
respecto al régimen de contratos celebrados por los agentes públicos del 
Sistema Español de Ciencia, Tecnología e Innovación

5. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Concepto de
subvención. Obligaciones de los beneficiarios. Justificación de las 
subvenciones públicas. Gastos subvencionables. Causas de reintegro.

6. Ley Orgánica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. 
Objeto y ámbito de la Ley. El principio de igualdad y de tutela contra la 
discriminación. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades: Igualdad
de trato y oportunidades en el ámbito laboral. Igualdad y conciliación. El 
principio de igualdad en el empleo público.

II. Normativa Universitaria.

7. Los Estatutos de la Universidad de Almería, Decreto 225/2018, de 18 de 
diciembre. Título Preliminar. Disposiciones Generales. Título I. De la 
comunidad universitaria. Título II. De la docencia y el estudio. Título III. De la
investigación y la transferencia del conocimiento. Título IV. De la 
Internacionalización de la Universidad de Almería. Título V. De la Extensión 
Universitaria. Título VI. De la estructura de la Universidad. Título VII. 
Gobierno, Administración y Representación de la Universidad. Título VIII. 
Régimen Electoral. Título IX. Del régimen económico financiero.

8. Información general relativa a la Universidad de Almería. Estructura de 
Gobierno, Centros, Departamentos y Centros de Investigación. Titulaciones 
oficiales impartidas de grado, máster y doctorado. Normativa de 
Organización y reguladora de la función coordinadora de los títulos de grado
y máster de la Universidad de Almería.



9. El Presupuesto 2019 de la Universidad de Almería. Bases de ejecución 
presupuestaria: Disposiciones generales. De los créditos y sus 
modificaciones.

10. La Ley 31/1995, de Prevención de Riesgos Laborales. Derechos y 
obligaciones. El Delegado de Prevención. El Comité de Seguridad y Salud.


