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ANEXO 2: TEMARIO DE LA OCUPACIÓN TIPO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 
TEMARIO GENERAL 

1. Constitución  Española  de  27  de  diciembre  de  1978  (Texto  consolidado  BOE  núm.  311,  de 
29/12/1978. Última actualización publicada el 27/09/2011). 

2. Ley 17 / 2006, de 5 de junio, de la radio y la televisión de titularidad estatal (Texto consolidado 
BOE núm. 134, de 06/06/2006.  Última actualización publicada el 08/07/2022). 

3. Ley 5/2017, de 29 de septiembre, por la que se modifica la Ley 17/2006, de 5 de junio, de la 
radio y la televisión de titularidad estatal, para recuperar la independencia de la Corporación 
RTVE  y  el  pluralismo  en  la  elección  parlamentaria  de  sus  órganos.  (BOE  núm.  236,  de 
30/09/2017. Última actualización publicada el 31/07/2021). 

4. Ley 8/2009, de 28 de agosto, de financiación de la Corporación de Radio y Televisión Española. 
(BOE núm. 210, de 31 de agosto de 2009, Última actualización publicada el 08/07/2022). 

5. III Convenio Colectivo de la Corporación RTVE  

 Resolución de 15 de diciembre de 2020, de la Dirección General de Trabajo (BOE núm. 332, 
de 22 de diciembre de 2020).  

 Resolución  de  18  de  enero  de  2021  de  la  Dirección  General  de  Trabajo,  por  la  que  se 
corrigen errores en la de 15 de diciembre de 2020 (BOE núm. 25, de 29 de enero de 2021). 

 Resolución de 28 de noviembre de 2022, de la Dirección General de Trabajo, por la que se 
registra  y publica  el Acuerdo de modificación del  Convenio  colectivo de Corporación de 
Radio Televisión Española, SA, S.M.E. (BOE núm. 289, de 2 de diciembre de 2022). 

6. II PLAN DE IGUALDAD DE RTVE  

(https://www.rtve.es/contenidos/corporacion/II_Plan_de_Igualdad_entre_Mujeres_y_Hom
bres_en_la_Corporacion_RTVE_(2022_2026).pdf) 

GUÍA DE IGUALDAD DE RTVE  

(https://www.rtve.es/contenidos/corporacion/GUIA_DE_IGUALDAD_2020.pdf). 

7. Ley 13/2022, de 7 de julio, General de Comunicación Audiovisual (BOE núm. 163, de 8 de julio 
de 2022, Texto inicial publicado el 08/07/2022). 

8. Ley  31/1995,  de  8  de  noviembre,  de  prevención  de  Riesgos  Laborales  (BOE núm. 269,  de 
10/11/1995. Texto consolidado. Última actualización publicada 08/09/2022). 
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TEMARIO ESPECÍFICO 
 
1. Gestión  administrativa.  Concepto  de  documento.  Acto  administrativo.  Registro.  Archivo. 

Clases de archivo y criterios de ordenación. Funciones del registro y del archivo. El archivo 
digital.  

2. El contrato de trabajo: Concepto y naturaleza. Forma. Modalidades. Duración. Modificación, 
suspensión y extinción. 

3. Seguridad  Social:  normas  generales;  afiliación;  altas  y  bajas;  cotización;  contingencias  y 
prestaciones. 

4. Nóminas:  conceptos,  estructura  y  normas  de  confección.  Retribuciones  básicas. 
Retribuciones complementarias. Otras remuneraciones. Deducciones. Retenciones. Devengo 
y  liquidación  de  derechos  económicos.  Devengos  extrasalariales.  Recibos  de  finiquitos. 
Cálculo de deducciones a la Seguridad Social y por IRPF. 

5. Contabilidad:  conceptos  básicos,  términos  contables;  teoría  de  las  cuentas;  partida  doble. 
Plan General  de  Contabilidad  español  (BOE  núm.  278,  de  20/11/2007.  Texto  consolidado. 
Última  modificación  de  30  de  enero  de  2021):  características,  estructura  y  principios 
contables; normas de registro y valoración; cuentas anuales; cuadro de cuentas. Elementos 
que  constituyen  el  activo  y  el  pasivo.  Los  hechos  contables.  El  registro  contable. 
Funcionamiento de las cuentas de gastos e ingresos. El inmovilizado. 

6. Matemática  financiera  básica.  Capitalización  simple  y  compuesta.  Rentas  constantes, 
variables y fraccionadas. Amortización de préstamos.  

7. Probabilidad:  conceptos  básicos;  cálculo.  Estadística:  conceptos  básicos;  población  y 
muestra; variables estadísticas; medidas de posición y centralización; medidas de dispersión. 

8. Ofimática  y  proceso  de  la  información.  Conceptos  fundamentales  sobre  el  hardware  y  el 
software.  Sistemas  de  almacenamiento  de  datos.  Sistemas  operativos.  Dispositivos. 
Nociones básicas de seguridad informática.  

9. El entorno Microsoft Windows 10 (edición Windows 10 Pro, versión 22H2). Ventanas, iconos, 
menús  contextuales,  cuadros  de  diálogo.  El  escritorio  y  sus  elementos.  El menú  inicio.  El 
menú  de  configuración.  El  explorador  de  Windows.  Gestión  de  carpetas  y  archivos. 
Operaciones  de  búsqueda.  Herramientas  “Este  equipo”  y  “Acceso  rápido”.  Accesorios. 
Herramientas del sistema. 

10. La  Red  Internet:  terminología  relacionada  con  internet;  navegación  y  búsqueda;  vínculos; 
favoritos;  protocolos  y  servicios  en  Internet.  Funcionalidades  básicas  de  los  navegadores 
web. Servicios avanzados: videoconferencia, tele‐formación. Conceptos de seguridad.  

11. Herramientas Microsoft Office (versión Profesional Plus 2019): 
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11.1. Microsoft  Word  2019.  Principales  funciones  y  utilidades.  Diseño,  creación  y 
estructuración  del  documento.  Caracteres  y  párrafos.  Trabajar  con  documentos. 
Estilos.  Diseño  de  página.  Secciones.  Listas  y  esquemas.  Tablas  y  objetos.  Gestión, 
grabación,  recuperación  e  impresión  de  ficheros.  Personalización  del  entorno  de 
trabajo.  Herramientas  de  acceso  rápido.  Plantillas.  Combinar  correspondencia. 
Métodos abreviados de teclado. 

11.2. Microsoft  Excel  2019.  Principales  funciones  y  utilidades.  Libros,  hojas  y  celdas. 
Configuración. Personalización del entorno de trabajo. Introducción y edición de datos. 
Cálculos, fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entono 
de  trabajo.  Protección.  Revisar  y  vista.  Automatismos.  Tablas  dinámicas.  Métodos 
abreviados de teclado. 

11.3. Microsoft  Powerpoint  2019.  Principales  funciones  y  utilidades.  Entorno.  Vistas. 
Trabajar  con  diapositivas,  Manejo  de  objetos.  Diseño.  Trabajar  con  textos,  con 
imágenes,  con  tablas,  con  gráficos  y  con  diagramas.  Elementos  multimedia. 
Animaciones y transiciones. 

11.4. Microsoft  Outlook  2019:  conceptos  elementales  y  funcionamiento.  El  entorno  de 
trabajo.  Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas 
de mensaje. Libreta de direcciones. 

12. Microsoft  Teams  (versión  1.6.00.376).  Configuración  y  personalización.  Crear  grupos, 
gestionar  miembros,  gestión  de  canales,  trabajar  con  mensajes  y  publicaciones.  Chats  y 
llamadas.  Configurar  eventos  en  directo.  Crear  y  administrar  reuniones.  Compartir 
documentos. Compartir pantalla. 

13. Derechos y obligaciones de los trabajadores en materia de prevención de riesgos laborales. 
Pantallas de visualización de datos: riesgos asociados y medidas de prevención. Trastornos 
musculoesqueléticos  en  la  extremidad  superior:  factores  de  riesgo  y  su  prevención. 
Incendios y medidas preventivas. Accidente in itinere o in misión y medidas preventivas. 

 

 


