
ACTUALIZADO A 25/10/2022 

ACCESO LIBRE 

ESCALA AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES. ESPECIALIDAD SERVICIOS GENERALES 

PARTE GENERAL 

1. La Constitución Española: preámbulo; título preliminar; derechos y deberes fundamentales; las 
Cortes Generales; el Gobierno y la Administración. 

2. Ley del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas: disposiciones 
generales; los interesados en el procedimiento; la actividad de las Administraciones Públicas; los 
actos administrativos. 

3. Ley de Régimen Jurídico del Sector Público: disposiciones generales; los órganos de las 
Administraciones Públicas; funcionamiento electrónico del sector público. 

4. Estatuto Básico del Empleado Público: objeto y ámbito de aplicación; clases de personal al 
servicio de las administraciones públicas. 

5. Estatuto Básico del Empleado Público: derechos y deberes, código de conducta de los empleados 
públicos; adquisición y pérdida de la relación de servicio. 

6. Estatuto Básico del Empleado Público: ordenación de la actividad profesional; situaciones 
administrativas; régimen disciplinario; cooperación entre las administraciones públicas. 

7. 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. 

8. 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 de los 
trabajadores; derecho de participación y representación. 

9. La política de seguridad de la información y protección de datos personales de la Universidad. 

10.  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; criterios de actuación de las 
administraciones públicas. 

11.  Ley Orgánica de Universidades: la estructura de las Universidades; el gobierno y representación 
de las Universidades. 

12.  Ley Orgánica de Universidades: coordinación, cooperación y colaboración universitaria; la 
evaluación y acreditación; las enseñanzas y títulos; la investigación en la universidad y la 
transferencia del conocimiento. 

13.  Ley Orgánica de Universidades: los estudiantes; el profesorado; el personal de administración y 
servicios de las universidades públicas; el régimen económico y financiero de las universidades 
públicas; los centros en el extranjero o que impartan enseñanzas con arreglo a sistemas 
educativos extranjeros; espacio europeo de enseñanza superior; el deporte y la extensión 
universitaria 

14.  Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: disposiciones generales; la estructura de la 
Universidad; el gobierno y representación de la Universidad. 

15.  Los Estatutos de la Universidad de Zaragoza: el Defensor Universitario; la docencia e 
investigación; la comunidad universitaria. 

16.  El Pacto del Personal Funcionario de Administración y Servicios de la Universidad de Zaragoza. El 
Plan Concilia de la Universidad de Zaragoza.  
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PARTE ESPECÍFICA 

17.  La atención al público. La información telefónica. La información oral/presencial. La información 
escrita. El lenguaje administrativo. Procedimiento de reclamaciones y sugerencias en la 
Universidad de Zaragoza. Real Decreto por el que se regulan los Servicios de Información 
Administrativa y Atención al Ciudadano: las funciones de información administrativa y de 
atención al ciudadano. 

18.  Correspondencia. El servicio postal: clases de productos postales, características. Categoría y 
modalidades de la correspondencia postal.  

19.  Nociones básicas sobre máquinas fotocopiadoras. Tamaños de papel usados en máquinas. 
Problemas más usuales. Medios audiovisuales: instalación, componentes y conexiones. 

20.  Ubicación de centros, servicios y dependencias de la Universidad de Zaragoza. Control de 
accesos. Revisión de instalaciones. Manejo y manipulación de cargas. Pantallas de visualización 
de datos. 

21.  Prevención de incendios. Normas de actuación en caso de incendio y evacuación. Primeros 
auxilios y socorrismo. Nociones básicas sobre incendios. Medios de protección contra incendios. 
Plan de autoprotección. Tipos de fuego: clases. Medios de detección, alarma y extinción. 

22.  Conocimientos básicos de Internet y de correo electrónico a nivel de usuario. 

 
 
 

 


