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ANEXO IT

Bloque I. Temario comun.

L. Legislacion General y Organizacion Publica

1.

La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. La reforma de la Constitucion.

Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

El Tribunal Constitucional. Organizacion, composicion y atribuciones.

La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia. El refrendo

Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso de los Diputados y del Senado

El Presidente del Gobierno y el Consejo de Ministros. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno

El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El Consejo General del Poder Judicial. El
Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal. La organizacion judicial espafiola

La organizacion de la Union Europea: el Consejo Europeo, el Consejo y la Comision Europea, el
Parlamento Europeo, el Tribunal de Justicia de la Union Europea.

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

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades modificada por la Ley Organica 4/2007,
de 12 de abril: Funciones y autonomia de las Universidades. Naturaleza, creacion, reconocimiento y
régimen juridico. Estructura de las Universidades. Del gobierno y representacion de las
Universidades. Coordinacion, cooperacion y colaboracion universitaria. Evaluacion y acreditacion.
Ensefianzas y titulos. Investigacion y transferencia del conocimiento en la Universidad. De los
estudiantes, del Profesorado y del personal de administracion y servicios. Régimen economico y
financiero. El Espacio Europeo de Ensefianza Superior. La extension universitaria.

Los Estatutos de la Universidad Autonoma de Madrid.

La proteccion de los datos de caracter personal en la Administracion Publica. Ley Orgéanica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. .
Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la Comunidad de Madrid.

II. Derecho administrativo.

9.

10.

11.

12.

Las fuentes del derecho administrativo. Concepto. Clases de fuentes. La jerarquia de fuentes. La Ley.
Tipos de leyes. Reserva de ley. Disposiciones del Gobierno con fuerza de ley: decreto-ley y decreto
legislativo.

El reglamento: concepto, clases y limites. Los principios generales del Derecho. Los tratados
internacionales. El Derecho de la Union Europea.

El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Su motivacion y notificacion. Revision, anulacion y revocacion.

Los contratos del sector publico: concepto y clases. Estudio de sus elementos. Su cumplimiento. La
revision de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos del sector
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13.

14.
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publico. Los contratos regulados por la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos. Caracteristicas
generales.

Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones
Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico.

111. Gestion de personal.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Seleccion de personal. Los procesos selectivos en la Administracion Publica. La Oferta de Empleo
Publico. Principios constitucionales. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario publico.
Acceso al empleo publico y provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

Situaciones administrativas. Provision de puestos de trabajo en la funciéon publica. La carrera
administrativa. Promocion interna. Formacion y perfeccionamiento.

Derechos y deberes de los funcionarios. Incompatibilidades. Régimen disciplinario. El sistema de
retribuciones de los funcionarios. Retribuciones basicas y complementarias. Indemnizacion por razon
del servicio.

El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas. Los convenios colectivos en la
Administracion Publica. II Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Piblicas
de la Comunidad de Madrid

La Seguridad Social. Caracteres generales del sistema espafiol. El régimen general y los regimenes
especiales. La accion protectora de la Seguridad Social. Tipos y caracteristicas de las prestaciones.
Régimen de incompatibilidades. Prescripcion y caducidad. Reintegro de las prestaciones indebidas.

1V. Gestion académica

21.

22.

23.

24.

Marco normativo para el acceso y admision a las ensefianzas universitarias oficiales de grado de las
universidades publicas.

Marco de desarrollo de las ensefianzas universitarias oficiales de grado y de master. Ordenacion segun
su normativa. Ordenacion de las ensefianzas oficiales de doctorado. Normativa de master y doctorado
en la Universidad Autonoma de Madrid. Régimen juridico para la expedicion de titulos oficiales
Universitarios y del Suplemento Europeo al Titulo. Sistema Europeo de Créditos (ECTS). Sistema de
calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en territorio nacional.

Precios Publicos de estudios universitarios conducentes a titulos oficiales y servicios de naturaleza
académica en las universidades de la Comunidad de Madrid. Régimen de exenciones, bonificaciones
y reducciones. Su aplicacion dentro del marco de la Universidad Auténoma de Madrid:
especificidades en cuanto a su aplicacion.

Marco normativo aplicable a las enseflanzas impartidas por la Universidad Auténoma de Madrid:
Adaptacion, reconocimiento y transferencia de créditos. La continuacion de estudios universitarios
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espafioles y extranjeros: Régimen de evaluacion y convocatorias. Compensacion por evaluacion
curricular. Régimen de permanencia. Los Titulos propios y la formacion continua. Relaciones
internacionales y programas de movilidad.

V. Gestion economica.

25.

26.

27.

28.

29.

El presupuesto. Concepto y clases. La Ley General Presupuestaria: principios generales y estructura.
Las Leyes de estabilidad presupuestaria. Las leyes anuales de presupuestos. Su contenido. El
presupuesto del Estado. Contenido, elaboracion y estructura. Desglose de aplicaciones
presupuestarias.

Gastos plurianuales. Modificaciones de los créditos iniciales. Transferencias de crédito. Créditos
extraordinarios. Suplementos de crédito. Ampliaciones de crédito. Incorporaciones de créditos.
Generaciones de crédito.

Contabilidad publica. Concepto. Plan General de Contabilidad Publica: fines, objetivos, ambito de
aplicacion y caracteristicas. La Cuenta General del Estado.

Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversion. Gastos de transferencias: corrientes
y de capital. Anticipos de caja fija. Pagos a justificar. Justificacion de libramientos. Los ingresos
publicos: concepto y clasificacion. Especial referencia al régimen de tasas y precios publicos.

El Presupuesto de la Universidad Auténoma de Madrid: caracteristicas y estructura. Elaboracion,
contenido y aprobacion. Ingresos y gastos presupuestarios. Créditos iniciales y su financiacion.
Modificaciones presupuestarias.

Bloque II. Temario especifico.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Definicion y evolucion del concepto de calidad. Principios de la gestion de calidad. Modelos y
referentes para la gestion de calidad. Evolucion del concepto y enfoque de la calidad total.

Principios fundamentales de la Calidad Total (TQM). Fases de Implantacion de la Calidad Total.
Sistema de Calidad sostenible y autosuficiente para las administraciones de cualquier tamatio.

Politica de empresa: Definiciones, requisitos y tipos de politicas. Ciclo PDCA (Planificar, Hacer,
Verificar y Actuar): El circulo de Deming de mejora continua.

La calidad de los servicios publicos. Concepto y evaluacion de la calidad de servicio. Sistemas de
calidad en las Administraciones Publicas.

Analisis de procedimientos administrativos. Etapas. Técnicas de analisis. Representaciones graficas.

Rediseo y simplificacion de los procesos administrativos. Concepto y objetivos. Metodologia para
el redisefio de procedimientos administrativos.

El manual de procedimientos: Objeto. Alcance. Vigencia. Generalidades. Responsabilidad.
Organizacion del fichero de procedimientos. Operaciones de creacion, actualizacion, depuracion y
control.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
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El modelo europeo de la calidad total EFQM. Agentes, liderazgo, gestion de personas, politica y
estrategia, recursos, procesos. Enfoques para la autoevaluacion.

Las cartas de servicios. La Norma UNE 93200:2008. Contenido a incluir. Metodologia de
elaboracion. Recogida, revision y publicacion de resultados. Entidades de certificacion o evaluacion.

Normativa ISO 9000: definiciones, fundamentos, conceptos, gestion y funcionamiento en la
Administracion.

La gestion por procesos. Definicion de Proceso. Tipos de Procesos Modelo EFQM, MODELO ISO
9001:2015.

El proceso como unidad de gestion. Cadena de valor.
Interpretacion del mapa de procesos de una organizacion. Utilidades del mapa de procesos.

Implantacion de la gestion por procesos en una organizacion. Gestion de riesgo. Interrelacion entre
los diferentes procesos de una organizacion.

Representacion grafica de un proceso. Tipos de procesos.

Proceso de normalizacion. Las organizaciones de normalizacidon y sus normas.

Planificacion, organizacion, documentacion, implantacion, auditoria, certificacion y mejora continua
de Sistemas de Gestion de la Calidad acordes a la normativa internacional, europea y espafiola de la
serie ISO 9001:2015.

Normas aplicables. Anexo SL-Estructura de alto nivel. Requisitos de gestion de calidad. Calidad UNE
EN ISO 9001. Contexto de la organizacion, partes interesadas, gestion por procesos y acciones para
abordar riesgos y oportunidades.

Contexto de la Organizacion. Comprension de contextos internelexterne, comprension de
necesidades y expectativas, determinacion del alcance del SGC, establecimiento de procesos y

documentacion.

Liderazgo. Decisiones estratégicas de la gestion de la calidad. Enfoque al cliente y una politica de
calidad acorde a la organizacion. Roles, responsabilidad y autoridad.

Planificacion. Determinacion de riesgos/oportunidades; objetivos de calidad; control de cambios.

Soporte. Requisitos para los recursos, competencia, toma de conciencia, comunicacion e informacion
documentada.

Operacion. Requisitos para la planificacion y control operacional; los requisitos para la produccion
de productos y servicios.

Disefio y desarrollo de los productos y servicios. Control de los procesos, productos y servicios

suministrados externamente. Produccion y provision del servicio. Liberacion de los productos y
servicios. Control de las salidas no conformes.
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
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Evaluacion del desempeiio. Requisitos para el seguimiento, la medicion, andlisis y evaluacion.
Auditorias internas. Revision por la direccion
Mejora. Requisitos para la mejora continua. No conformidades y acciones correctivas.

Planificacion, organizacion, documentacion, implantacion, auditoria, certificacion y mejora continua
de Sistemas de Gestion Integrados - total o parcialmente - a partir de Sistemas de Calidad, de
Medioambiente y de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Correspondencia entre las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018. El papel de la
direccion en los Sistemas Integrados.

Sistemas Integrados de Gestion: Estructura y elementos de un Sistema Integrado de Gestion. Etapas
para la implementacion de un Sistema Integrado de Gestion. Manual del Sistema Integrado de
Gestion. Documentos en el sistema Integrado de Gestion.

Modelos para integrar los diferentes sistemas de gestion.

Planificacion, organizacion, documentacion, implantacion, auditoria, certificacion y mejora continua
de Sistemas de Gestion Medioambiental acordes a la normativa internacional, europea y espafiola de
la serie ISO 14000.

Requisitos de gestion ambiental. Medio ambiente UNE EN ISO 14001. Enfoque al ciclo de vida.
Evaluacion de los aspectos ambientales. Requisitos legales y otros requisitos.

Planificacion, organizacion, documentacion, implantacion, auditoria, certificacion y mejora continua
de Sistemas de Gestion Medioambiental acordes al modelo EMAS.

Planificacion, organizacion, documentacion, implantacion, evaluacion y mejora continua de Sistemas
de Gestion de Residuos y desarrollo de estudios de impacto ambiental.

Planificacion, organizacion, documentacion, implantacion, auditoria, certificacion y mejora continua
de Sistemas de Gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo acordes a la normativa internacional,
europea y espaiiola de la ISO 45001.

Implantacion de los requisitos de la norma ISO 45001.Contexto de la Operacion del sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo.

Requisitos de gestion de la seguridad y salud en el trabajo. Seguridad y Salud en el trabajo UNE EN
ISO 45001. Consulta y participacion de los trabajadores. Identificacion de peligros y evaluacion de
los riesgos y oportunidades.

Aplicacion de herramientas y técnicas eficaces orientadas a la gestion de la calidad y a la mejora
continua.

Indicadores de calidad. La Norma UNE 66175. Creacion y gestion. Concepto de indicador. Guia para
la implantacion de sistemas de indicadores. Disefio de indicadores. Factores criticos de éxito.
Indicadores en procesos. El cuadro de mando integral

Estructura y aplicacion de la norma ISO 9004:2009. Establecer las ventajas que se derivan de la
aplicacion de modelos de autoevaluacion en la gestion de la calidad. Determinar los elementos tipo
que se utilizan en cada uno de los modelos més habituales para evaluar el nivel de calidad en una
organizacion.
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.
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Seguimiento y evaluacion de la satisfaccion del cliente. Satisfaccion del cliente y directrices para el
tratamiento de las quejas. Planificacion, organizacion, documentacion, implantacion, evaluacion y
mejora continua de la atencidn y servicio al cliente.

Gestion de procesos de mejora. Analisis de la informacion, Seguimiento, evaluacion y revision de
procesos de mejora. Introduccion Mejora continua. Ciclo PHVA

Analisis DAFO: Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades. Planificacion avanzada de la
calidad.

Auditorias internas de los sistemas de gestion. La Norma UNE EN ISO 19011:2018 “Directrices para
la auditoria de los sistemas de gestion”.

Auditoria INTERNA segun ISO 9001, 14001 Y 45001

Planificacion, organizacion, documentacion, implantacion, auditoria, certificacion y mejora continua
de Sistemas de Gestion Integrados a partir de Sistemas de Calidad, de Medioambiente y de Salud y
Seguridad en el Trabajo.

Auditoria Interna de sistemas de gestion integrados: Generalidades. Introduccion. Definiciones
relacionadas con auditorias. Auditorias de sistemas de gestion. ISO 19011

Aplicacion del ciclo de Deming al proceso de planificacion de una auditoria.
Planificacion de auditorias (ISO 19011). Principios de la auditoria. Programa de auditoria.
Planificacion de las auditorias. Asignacion de funciones. Documentos de trabajo. Preparacion de listas

de verificacion o cuestionarios.

Requisitos para la realizacion de auditorias de primera parte. Requisitos relativos a la gestion de un
programa de auditoria.

Equipo auditor. Propuestas de la Norma ISO 19011. Competencia de los auditores.
Cualidades. Métodos de evaluacion de los auditores. Responsabilidades de los auditores.

Ejecucion de la auditoria. Inicio de la auditoria. Métodos de auditoria. Reunion de apertura. Reunion
final. No conformidades. Contenido del informe. Conclusiones de una auditoria.

Analisis de las causas de un producto no conforme.
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