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TEMARIO

ANEXO |
Programa!
Bloque |
1. Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

2. Proyecto de Estatutos de la Universidad de Granada, aprobado por el
Claustro Universitario (BOUGR nidm. 326, de 27 de mayo de 2026).

3. Ley 1/2026, de 20 de febrero, Universitaria para Andalucia.

4. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacién de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de
aseguramiento de su calidad.

5. Real Decreto 99/201, de 28 de enero, por el que se regulan las
ensefanzas oficiales de doctorado.

6. Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicion de titulos
universitarios oficiales.

7. Real Decreto 534/2024, de 11 de junio, por el que se regulan los
requisitos de acceso a las enseflanzas universitarias oficiales de Grado, las
caracteristicas basicas de la prueba de acceso y la normativa basica de los
procedimientos de admision.

8. Reglamento de Permanencia de la UGR para el estudiantado de
ensefanzas oficiales de Grado y Master Universitario (BOUGR ndm. 260, de
20 de diciembre de 2024). Modificacién parcial del Reglamento de
Permanencia de la UGR para el estudiantado de ensefanzas oficiales de
Grado y Méster Universitario (BOUGR ndm. 329, de 11 de junio de 2026).

9. Texto Consolidado del Reglamento de Gestion Académica de la
Universidad de Granada (BOUGR nidm. 183, de 6 de julio de 2022).

10. Texto consolidado de la Normativa de evaluacion y de calificacion de
los estudiantes de la Universidad de Granada (BOUGR num. 112, de 9 de

! La normativa exigible seran las versiones vigentes o disposiciones que la sustituyan, a fecha de publicacién
de la presente convocatoria.
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noviembre de 2016); incluye las correcciones de errores de 19 de diciembre
de 2016 y de 24 de mayo de 2017.

1. Texto consolidado del Reglamento de Régimen Econdmico-Financiero
de la UGR (BOUGR num. 301, de 3 de diciembre de 2025).

12. Resolucion de 19 de diciembre de 2025, de la Universidad de Granada,
por la que se acuerda la publicacién del Presupuesto de la misma para el
ejercicio 2026, una vez aprobado por el Consejo Social (BOJA nim. 249, de
29 de diciembre de 2025): Bases de ejecucién del presupuesto para el
ejercicio 2026. Normas para la Liquidacién y Tramitacion de
Indemnizaciones por Razén de Servicio y de Gastos por Desplazamiento y
Estancia de Personal Externo. Normas de gestién patrimonial ejercicio
2026.

Bloque

13. Constitucion Espafiola: Titulo preliminar, Titulo I. De los derechos y
deberes fundamentales y Titulo IV. Del Gobierno y de la Administracion.

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

15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Titulo Preliminar. Disposiciones generales, principios de actuacion y
funcionamiento del sector publico, Titulo lll. Relaciones interadministrativas.

16. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios
electrdnicos.

17. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: Titulo I. Disposiciones
generales, Titulo Il. Principios de la protecciéon de datos, Titulo Ill. Derechos
de las personas, Titulo V. Responsable y encargado del tratamiento:
Capitulo I. Disposiciones generales. Medidas de responsabilidad activa,
Capitulo Il. Encargado del tratamiento, Capitulo lll. Delegado de Proteccidén
de Datos.

18. Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
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19. Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia: Titulo |,
Capitulo | Objeto, ambito de aplicacion y principios, Capitulo 3 Personal al
servicio de la Administracion publica, Titulo IX Acceso al empleo publico,
adquisicion y pérdida de la relacién de servicio, Titulo XI Situaciones
administrativas y Titulo XIl Régimen disciplinario.

20. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: Titulo Preliminar Objeto y ambito de la ley, Titulo | El
principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion, Titulo IV El derecho
al trabajo en igualdad de oportunidades y Titulo V: Capitulo 1 Criterios de
actuacion de las Administraciones publicas. Ley 4/2023, de 28 de febrero,
para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de
los derechos de las personas LGTBI: Titulo Preliminar Disposiciones
generales, Titulo | Actuacion de los poderes publicos. Capitulo | Criterios y
lineas generales de actuacion de los poderes publicos y érgano de
participacion ciudadana, Capitulo Il Politicas publicas para promover la
igualdad efectiva de las personas LGTBI, Seccion 1.9 Estrategia estatal para
la igualdad de trato y no discriminacion de las personas LGTBI, Seccién 2.°
Medidas en el ambito administrativo.

21. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Titulo
Preliminar, Titulo | Procedimientos de concesion y gestion de las
subvenciones; Titulo Il Del reintegro de subvenciones.

22. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
que se transponen al ordenamiento juridico esparol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014: Libro Segundo. De los contratos de las Administraciones
publicas: Titulo ll. De los distintos tipos de contratos de las
Administraciones publicas: Capitulo I. Del contrato de obras, Capitulo IV. Del
contrato de suministro, Capitulo V. Del contrato de servicios, Disposiciones
adicionales primera, quinta, sexta y duodécima.

Bloque IlI 2

1. Google Calendar: planificacion y gestion de agendas. — Creacién y
edicion de eventos: invitados, consulta de la disponibilidad de los invitados
(«Buscar un hueco»), notificaciones y recordatorios. — Calendarios

2 Las preguntas de este bloque versaran sobre la version web de las aplicaciones, con interfaz en
espanfiol, conforme a la documentacion oficial de ayuda de Google, support.google.com, vigente
en la fecha de publicacién de esta convocatoria
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secundarios: creacidon, comparticion y suscripcidon a calendarios externos
mediante URL. — Permisos de comparticiéon de calendarios: niveles de
acceso («Ver solo libre/ ocupado», «Ver todos los detalles de los eventos»,
«Hacer cambios en eventos», «Hacer cambios y gestionar el uso
compartido») y gestién del calendario de otra persona.

2. Google Meet: videocomunicacion. — Creacion de reuniones e
incorporacion a ellas: desde Google Calendar, mediante enlace y mediante
cédigo de reunidon. — Roles y sus capacidades: organizador, coorganizador
y participante. Controles del organizador: Gestién del acceso a la reunién
(Acceso rapido), restriccion del chat y de la comparticién de pantalla,
expulsion de participantes. — Funciones basicas durante la reunidn:
activacion y desactivacion de micréfono y camara, levantar la mano, chat
de la reunién, comparticion de pantalla (pantalla completa, ventana o
pestana) y subtitulos.

3. Google Forms: recopilacion de datos. — Creacion de formularios: tipos
de pregunta, secciones y navegacion entre secciones en funcion de la
respuesta («Ir a la seccion seglin la respuesta»). — Validacion de
respuestas: restricciones de texto, numéricas y de longitud. -
Configuracién de respuestas: limitar a una respuesta por persona,
recopilacién de direcciones de correo, edicién posterior al envio y consulta
y exportacion de resultados (Hojas de célculo y CSV).

4. Google Drive: almacenamiento, organizacion y comparticién. -
Estructura del almacenamiento: «Mi unidad» y «Compartido conmigo». —
Comparticion de archivos y carpetas: roles de Lector, Comentador y Editor;
enlaces compartidos y caducidad del acceso. - Organizacion vy
recuperacion: bldsqueda avanzada con filtros (propietario, tipo, fecha),
historial y gestion de versiones, papelera y restauracion de archivos.

Bloque IV
Microsoft Word.

1. Gestion de Documentos. — Estilos de titulo: aplicacion de niveles
jerédrquicos para generar indices automaticos. — Secciones, saltos,
encabezados, pie de pagina y numeracion de péaginas: uso de saltos de
seccidon para aplicar margenes y orientaciones independientes en un
mismo documento — Uso de columnas. — Configuracion de Pagina: ajuste
de papel A4, margenes especificos y orientacion horizontal. — Estilos de
Fuente. — Ajustes de Parrafo: sangrias (izquierda, derecha y francesa),
interlineados multiples y espaciados exactos. — Tratamiento de Imagenes:
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insercion de logotipos, ajuste de texto (estrecho, mover con texto) y
posicionamiento absoluto en el documento.

2. Automatizacién con Combinacion de Correspondencia. — Origenes de
Datos: vinculaciéon de archivos de datos (Excel/Word) a plantillas. —
Campos de Combinacion: insercion de campos dindmicos manteniendo
formatos especificos de fuente.

3. Edicién Técnica y Tablas. — Disefio y creacion de tablas: estilos,
combinacién o division de celdas, alineacion de contenido, bordes y
sombreado, célculos béasicos y conversién texto/tabla. — Distribucién de
Columnas: creacidon de columnas iguales y gestidon de saltos de columna
para evitar lineas huérfanas. — Herramientas de Correccion: division de
palabras (guiones automaticos) y numeracion automatica de lineas por
seccion. — Revision, control de cambios y colaboracién: activacién del
control de cambios, panel de revisiones, comparar documentos, combinar
documentos, inspector de documentos

4. Impresion, exportacion y accesibilidad. — Gestion de Intervalos de
Impresion: seleccion de paginas especificas. — Configuracion de Escala y
Distribucion: impresién de varias paginas por hoja o ajuste al tamaro de
papel. — Optimizacion para PDF.

Microsoft Excel.

1. Importacién, limpieza de Datos y formato de celdas. — Formato de
celdas: formatos numéricos, texto y uso de bordes y rellenos. -
Importacion de Archivos Planos: carga de datos desde archivos.txt
delimitados por tabuladores. — Depuracion de Tablas: eliminaciéon de
duplicados para obtener valores Unicos. — Limpieza de Texto: uso de
«Buscar y reemplazar» o funciones de texto para eliminar prefijos y
caracteres especiales (//, «<Departamento de»).

2. Funciones de Texto y Estadistica Descriptiva. — Extraccion de
Informacién: Funciones para separar nombres y apellidos de una sola celda.
— Estadistica Basica: Caélculo de promedio (PROMEDIO), mediana
(MEDIANA) y moda (MODA.UNO) sobre grandes rangos de datos. —
Insercidon de Graficos.

3. Funciones Légicas y Busqueda. — Busqueda de Datos: Uso de MAX, MIN,
BUSCARV, BUSCARH. — Légica Condicional: Uso de la funcién SlI, Y/O,
SLERROR. — Conteo Condicional: Uso de CONTAR, CONTARA, CONTAR.S|,
SUMAR.SI, SUBTOTALES automaticos
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4. Referencias. — Referencias Mixtas y Tablas de Doble Entrada: dominio
de la fijacién selectiva de filas o columnas mediante el simbolo $ (ej. $A2 o
B$1). — Referencias Externas y Vinculacion entre Hojas.

5. Auditoria y Control de Cambios en Documentos. — Activacion y
bloqueo: activacion del «Control de Cambios» y proteccién con contrasena.
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