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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro preguntas tipo test con 4 respuestas alternativas, basadas y desarrolladas
sobre los 18 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion, de las 71 plazas de la Escala Auxiliar
Administrativo, Grupo C, Subgrupo C2, de la Universidad Politécnica de Madrid, para su provisién por el turno de
acceso libre, convocadas por:

RESOLUCION de 23 de octubre de 2023, de la Universidad Politécnica de Madrid, por la que se convocan pruebas
selectivas para ingreso en la Escala Auxiliar Administrativa, Grupo C, Subgrupo C2, de la Universidad Politécnica
de Madrid por el sistema general de acceso libre.

El temario que vamos a estudiar es el siguiente:
Bloquel

Tema 1. La Constitucion Espaiiola: Principios constitucionales y valores superiores. Derechos y deberes
fundamentales y su garantia y suspensién. Las fuentes del derecho. La jerarquia de las fuentes. La Constitucion.
La Ley. Disposiciones normativas con rango de Ley. El Reglamento. Las fuentes del Derecho Comunitario
Europeo. Derecho originario y Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y Decisiones.

Tema 2. Las Instituciones de la Unidn Europea: El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la
Comisidn Europea y Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

Tema 3. El texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: objeto y ambito de aplicacién. El
personal al servicio de las Administraciones Publicas: Clasificacidn y caracteristicas. Adquisicion y pérdida de la
condicién de funcionario. Acceso al empleo publico y provisidn de puestos de trabajo. Derechos y deberes de los
funcionarios. Régimen de incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento. De la actividad de las
Administraciones Publicas. De los actos administrativos. De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun. De la revisién de los actos en via administrativa. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo Preliminar. Disposiciones
generales. De los drganos de las Administraciones Publicas. Funcionamiento de los 6rganos colegiados.
Abstencion y recusacion. Funcionamiento electrénico del Sector Publico.

Tema 6. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno:
ambito de actuacién, publicidad activa y derecho de acceso a la informacion publica. Ley Orgénica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: Disposiciones generales.
Principios de la proteccién de datos. Derechos de las personas.

Tema 7. El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discriminacién. El marco normativo
para la promocion de la igualdad de género y para la proteccion integral contra la violencia de género, la LGTBI-
fobia y la discriminacién por razén de orientacidn e identidad sexual.

Tema 8. El presupuesto: Concepto. Los principios presupuestarios. Los Presupuestos Generales del Estado:
Caracteristicas. Estructura. Ciclo presupuestario. El Presupuesto de la Universidad Politécnica de Madrid.
Contenido y caracteristicas de los créditos. Modificaciones presupuestarias.

Tema 9. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Elementos comunes a todos los
contratos. Tipos de contratos y caracteristicas generales. Requisitos necesarios para la celebracién de los
contratos. Procedimientos de contratacién y formas de adjudicacidn. El incumplimiento de los contratos del
sector publico. Prerrogativas de la Administracién.
|

TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 UPM ED. 2023 3



Fﬁﬁmapta

Tema 10. Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo del Sistema Universitario: Titulo |: Funciones del sistema
universitario y autonomia de las Universidades. Capitulo | del Titulo IX: Régimen juridico y estructura de las
Universidades Publicas. Capitulo V del Titulo IX: Personal técnico, de gestidon y de administracion y servicios de
las universidades publicas.

Tema 11. Decreto 74/2010, de 21 de octubre, (BOCM de 15 de noviembre), por el que se aprueban los Estatutos
de la Universidad Politécnica de Madrid: Titulo Preliminar: Disposiciones generales. Titulo |: De la estructura.
Titulo Il: Del Gobierno y de la Representacion en la UPM.

Tema 12. Decreto 74/2010, de 21 de octubre, (BOCM de 15 de noviembre), por el que se aprueban los Estatutos
de la Universidad Politécnica de Madrid: Titulo Ill: De la Ensefianza e Investigacion. Titulo IV: De la Comunidad
Universitaria.

Tema 13. La Universidad Politécnica de Madrid: Régimen de alumnado. Acceso y permanencia. Convalidaciones.
Titulos Universitarios.

Bloque Il

Tema 14. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 15. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas
“Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 16. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacidn del entorno de trabajo.

Tema 17. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno
de trabajo.

Tema 18. Correo electrénico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.
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Bloque |

Tema 1. La Constitucion Espafiola: Principios constitucionales y valores superiores.
Derechos y deberes fundamentales y su garantia y suspension. Las fuentes del derecho.
La jerarquia de las fuentes. La Constitucion. La Ley. Disposiciones normativas con rango
de Ley. El Reglamento. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Derecho originario
y Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y Decisiones.

TEST PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES:

1. Segun la Constitucion Espaiola, en qué articulo se habla de los principios constitucionales basicos:
a) Articulo 7.
b) Articulo 8.
c) Articulo 9.

d) Articulo 10.

2. Espaiia se constituye en un Estado:
a) Social y de Derecho.

b) Social y Democratico de Derecho.

c) Democratico y de Derecho.

d) Social y Monarquico.

3. Indica la respuesta correcta, seguin los principios basicos constitucionales:

a) La Constitucidn garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
retroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la
seguridad juridica, la responsabilidad y la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

b) La Constitucién garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
irretroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la
seguridad juridica, la responsabilidad y la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

c) La Constitucion legisla el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
irretroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la
seguridad juridica, la responsabilidad y la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

d) La Constitucidon garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
irretroactividad de las disposiciones sancionadoras favorables o restrictivas de derechos individuales, la
seguridad juridica, la responsabilidad y la interdiccion de la arbitrariedad de los poderes publicos.

__________________________________________________________________________________________________|
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Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Disposiciones Generales. De los interesados en el
procedimiento. De la actividad de las Administraciones Publicas. De los actos
administrativos. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. De la
revision de los actos en via administrativa. El recurso contencioso-administrativo.

TEST LEY 39/2015 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA Y TiTULO PRELIMINAR

361. ¢Cuantos articulos componen el titulo preliminar de la Ley 39/2015?
a) Uno.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

362. La Ley 39/2015, regula la participacion de los ciudadanos para:
a) La elaboracién de los presupuestos participativos.

b) Para decidir las inversiones publicas sostenibles.

c) La elaboracion de las normas administrativas.

d) No es objeto de esta ley.

363. La Ley 39/2015 resulta de aplicacion a:

a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las CCAA.

c) Las entidades que integran la Administracion Local.

d) Todas son correctas.

__________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 UPM ED. 2023 95



Fﬁﬁmariif

Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo
Preliminar. Disposiciones generales. De los 6rganos de las Administraciones Publicas.
Funcionamiento de los 6rganos colegiados. Abstencién y recusacidn. Funcionamiento
electrénico del Sector Publico.

TEST LEY 40/2015

TITULO PRELIMINAR: CAPITULO |

824.Lla Ley 40/2015, de 1 de octubre establece y regula:

a) El procedimiento administrativo comun.

b) Los principios del sistema de responsabilidad de las Administraciones Pubicas y de la potestad sancionadora.
c) El Reglamento de los empleados publicos.

d) Todas son correctas.

825. Las Administraciones Plblicas sirven con objetividad los intereses generales, con sometimiento pleno a la
Constitucion, a la Ley y al Derecho y actiian de acuerdo con los principios de:

a) Eficacia, legalidad, descentralizacién, desconcentracién y coordinacién.
b) Eficiencia, legalidad, descentralizacién, desconcentracion y cooperacion.
c) Eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion.

d) Eficiencia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y cooperacion.

826. Entre otros aspectos, ¢qué establece y regula la ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico?

a) Las bases del régimen juridico de las administraciones publicas.
b) El régimen de la seguridad y la salud de los trabajadores del sector publico.
c) La contratacion del sector publico.

d) El derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres del sector publico.

827. Las Administraciones Plblicas deberan respetar en su actuacion y relaciones los siguientes principios:
a) Simplicidad, claridad y proximidad a los ciudadanos.

b) Participacidn, objetividad y transparencia de la actuacién administrativa.

c) Responsabilidad por la gestion publica.

d) Todas son correctas.
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Tema 10. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo del Sistema Universitario: Titulo I:
Funciones del sistema universitario y autonomia de las Universidades. Capitulo | del
Titulo IX: Régimen juridico y estructura de las Universidades Publicas. Capitulo V del
Titulo IX: Personal técnico, de gestion y de administracidn y servicios de las universidades

publicas.

TEST LEY ORGANICA 2/2023 DEL SISTEMA UNIVERSITARIO:

TITULO PRELIMINAR: ARTICULO 1:

1303. De acuerdo el articulo 1 de la Ley 2/2023, el objeto de esta ley organica es....

a) La regulacidn del sistema publico docente, asi como de los mecanismos de coordinacidn, cooperacién y
colaboracién entre las Administraciones Publicas con competencias en materia educativa.

b) La administracién y admision al sistema universitario, asi como de los mecanismos de colaboracién entre las
Administraciones Publicas y Privadas, con competencias en materia universitaria.

c) La regulacién del sistema universitario, asi como de los mecanismos de coordinacidn, cooperacién y
colaboracién entre las Administraciones Publicas con competencias en materia universitaria.

d) La administracién del sistema educativo, asi como de los mecanismos de coordinacidn, cooperacién y
colaboracién entre las Administraciones Publicas con competencias en materia docente.

1304. A efectos de la Ley Organica 2/2023 del Sistema Universitario, se entiende por sistema universitario....

a) El conjunto de universidades publicas, y de los centros y estructuras que les sirven para el desarrollo de sus
funciones.

b) El conjunto de universidades privadas, y de los centros y estructuras que les sirven para el desarrollo de sus
funciones.

c) El conjunto de los centros y estructuras que les sirven para el desarrollo de sus funciones.

d) Todas son correctas.
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Tema 17. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizaciéon del entorno de trabajo.

1522. ¢Cudl es la principal funcién de Excel?
a) Crear tablas.

b) Sumar y restar nimeros.

c) Crear y modificar documentos de texto.

d) Realizar y actualizar calculos introducidos anteriormente.

1523. ¢Cémo se llaman los documentos creados por Excel?
a) Columnas.

b) Celdas.

c) Libros de Excel.

d) Documentos de Excel.

1524. Dentro de cada libro de Excel, podemos abrir a la misma vez mas documentos de Excel, denominados:
a) Hojas.
b) Libros.
c) Celdas.

d) Columnas.

1525. ¢Cuantas hojas de Excel hay de forma predeterminada cuando abrimos el Excel? (Valido para las
versiones de 2003 a 2016)

a) Una.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.
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