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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas para el estudio de las
oposiciones de 36 plazas de Auxiliares Administrativos, por Resolucidn de 18 de diciembre de 2024 (BOE de 25 de
diciembre), de la Universidad Nacional de Educacidn a Distancia (en adelante, UNED), donde se publica la oferta de
empleo publico correspondiente al ejercicio 2024 para personal técnico, de gestidon y de administracion y servicios,
en la que se incluye la autorizacion de la convocatoria de plazas de nuevo ingreso en la Escala de Auxiliares
Administrativos de la UNED, Subgrupo C2, por el sistema general de acceso libre.

El temario es el siguiente:

2. La Constitucidn espafiola (Il): De las Cortes Generales (Titulo Ill). Del Gobierno y de la Administracion (Titulo 1V).
De las Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales (Titulo V). Del Poder Judicial (Titulo VI). De la organizacion
territorial del Estado (Titulo VIII).

3. Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico: Ambito de aplicacién. Organos administrativos de las
Administraciones publicas: competencia, abstencidn y recusacién. Funcionamiento electrénico del sector publico.
Reglamento de Administracidn electrénica de la UNED.

4. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (1): Ambito subjetivo de
aplicacion. Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento. La actividad de las Administraciones
publicas.

5. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (ll): Los actos
administrativos: requisitos, eficacia y validez, nulidad y anulabilidad. Disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun.

6. Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l11): Revision de los
actos en via administrativa. Los recursos administrativos: concepto y clases.

7. Atencidn al publico. Atencién de personas con discapacidad. Los servicios de informacidn administrativa.
Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

8. 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 (I): Objeto y ambito de aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones publicas.
Derechos y deberes. Cddigo de conducta de los empleados publicos. Adquisicidn y pérdida de la relacidn de servicio.

9. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico (11): Ordenacion de la actividad profesional. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

10. Politicas de igualdad de género, la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombre.
Politicas publicas de igualdad: principios generales. Aplicacién del principio de igualdad en la educacion y en el
empleo publico.

11. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales:
los principios de la proteccidn de datos. Ejercicio de los derechos. Responsable y Encargado del tratamiento. Régimen
sancionador. Seguridad y buen uso de informacién de la UNED.

12. Laley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (1): Objeto de la Ley. Funciones del sistema
universitario y autonomia de las universidades. Creacién y reconocimiento de las universidades y calidad del sistema
universitario. Cooperacién, coordinacidn y participacion en el sistema universitario.

C____________________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNED ED. 2025 22 PARTE 3



M

13. La Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (l1): Régimen especifico de las universidades
publicas. Régimen juridico y estructura de las universidades publicas. Gobernanza de las universidades publicas.
Régimen econdmico y financiero de las universidades publicas. Personal docente e investigador de las universidades
publicas. Personal técnico, de gestion y de administracidn y servicios de las universidades publicas.

14. LaLey Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (IIl): El estudiantado en el sistema
Universitario. La Organizacion de ensefianzas. Internacionalizacidn del sistema universitario. Ensefianzas y Titulos.
Investigacion y transferencia e intercambio del conocimiento e innovacion. Espacio Europeo de Ensefianza Superior.

15. Los Estatutos de la UNED (l): Principios y objetivos. Funciones basicas. Estructura y organizacién. La Comunidad
Universitaria.

16. Los Estatutos de la UNED (11): Organos de gobierno y representacién de la UNED. Centros Asociados. Servicios
de Asistencia a la Comunidad Universitaria. Régimen econdmico y Financiero.

17. Los estudiantes de la UNED: Acceso, admisidn y permanencia. Servicios de apoyo al estudiante: COIE, UNIDIS,
Programa de Centros Penitenciarios y Programas de acogida.

18. Los estudios en la UNED (l): Titulaciones de estudios universitarios: oficiales (Grado, Master y Doctorado) y
propias. Escuela Internacional de Doctorado.

19. Los estudios de la UNED (II): Precios publicos de estudios universitarios. Régimen de exenciones, bonificaciones
y reducciones.

20. Principales funciones y utilidades de los procesadores de texto y hojas de calculo: Word y Excel (Microsoft
Office 365).

21. Outlook 365. Principales utilidades: Correo, calendario, contactos y tareas.
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15. Los Estatutos de la UNED (l): Principios y objetivos. Funciones basicas. Estructura 'y
organizacion. La Comunidad Universitaria.

16. Los Estatutos de la UNED (I1): Organos de gobierno v representacion de la UNED.
Centros Asociados. Servicios de Asistencia a la Comunidad Universitaria. Régimen economico

y Financiero.
TEST ESTATUTOS DE LA UNED

1. Segun el articulo 1, cuando se define la naturaleza juridica de la Universidad Nacional de Educacion a Distancia y
el marco en el que desarrolla sus funciones, sefiale cual de las siguientes afirmaciones recoge correctamente lo
dispuesto en los Estatutos.

a) La Universidad Nacional de Educacidn a Distancia es una institucidén de derecho privado, integrada en el sector
universitario estatal, que desarrolla sus funciones con plena independencia administrativa.

b) La Universidad Nacional de Educacién a Distancia es una institucién de derecho publico, integrante del sector
publico institucional, de las contempladas en el articulo 84.1.g) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

c¢) La Universidad Nacional de Educacién a Distancia es una entidad publica empresarial adscrita al Ministerio de
Universidades, con autonomia orgdnica plena.

d) La Universidad Nacional de Educacién a Distancia es una universidad publica de caracter especial, adscrita
funcionalmente a las comunidades auténomas.

2. De conformidad con el articulo 2, al regularse el ambito de actuacion de la UNED y el lugar en que puede
desarrollar sus actividades, indique cual es la opcidn correcta.

a) La UNED ejerce sus actividades exclusivamente en Madrid, por ser alli donde se encuentra su sede central.
b) La UNED ejerce sus actividades Unicamente en el territorio nacional, sin posibilidad de actuacién en el extranjero.

c) La UNED ejerce sus actividades en todo el territorio nacional, asi como en aquellos lugares del extranjero donde lo
aconsejen razones demograficas, culturales, educativas o investigadoras.

d) La UNED ejerce sus actividades solamente en las comunidades auténomas con centros asociados propios.
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17. Los estudiantes de la UNED: Acceso, admisidon y permanencia. Servicios de apoyo al
estudiante: COIE, UNIDIS, Programa de Centros Penitenciarios y Programas de acogida.

TEST REAL DECRETO 412/2014

293, El articulo 6 del Real Decreto 412/2014, indica que en algunos supuestos se podran establecer limites
maximos de admision de estudiantes en determinados estudios de grado ¢ Qué érgano establecera dichos limites?

a) El Gobierno, previo acuerdo de la Conferencia General de Politica Universitaria.
b) El Gobierno, previo acuerdo del Consejo de Universidades.
c) La Comunidad Auténoma correspondiente, previo acuerdo de la Conferencia General de Politica Universitaria.

d) La Comunidad Auténoma correspondiente, previo acuerdo del Consejo de Universidades.

294, Segun el articulo 12 del Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los
procedimientos de admisidn a las ensefianzas universitarias oficiales de grado, ¢ Qué ejercicios contiene la fase
general de la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 aios?

a) Lengua Castellana, lengua extranjera e historia.
b) Comentario de texto o desarrollo de un tema general de actualidad, lengua castellana e historia.
c) Lengua castellana, matematicas y lengua extranjera.

d) Comentario de texto o desarrollo de un tema general de actualidad, lengua castellana y lengua extranjera.

295. De acuerdo con el articulo 26 del Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los
procedimientos de admisidn a las ensefianzas universitarias oficiales de grado, ¢qué porcentaje de plazas
reservaran las universidades publicas para los estudiantes con discapacidad?

a) Al menos un 2% de las plazas ofertadas.
b) Al menos un 3% de las plazas ofertadas.
c) Al menos un 4% de las plazas ofertadas.

d) Al menos un 5% de las plazas ofertadas.

296. Qué ley modifica los requisitos de acceso y admision a las ensefianzas oficiales de Grado desde el titulo de
Bachiller o equivalente, titulo de Técnico superior de FP, Artes plasticas y disefio o Deportivo superior, asi como
para estudiantes procedentes de sistemas educativos extranjeros.

a) La Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE).
b) La Ley Organica 10/2019, de 15 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMLOE).
c) La Ley Organica 8/2013, de 8 de octubre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE).

d) La Ley Orgénica 9/2020, de 9 de diciembre, para la Mejora de |la Calidad Educativa (LOE).
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20. Principales funciones y utilidades de los procesadores de texto y hojas de calculo: Word
vy Excel (Microsoft Office 365).

TEST WORD

447. ¢ Qué se consigue en “Configurar Pagina”?
a) Cambiar los margenes.

b) Opciones de impresion.

c) Cambiar el tipo de letra.

d) Todas son correctas.

448. Mientras editamos un documento en Word ¢ Qué combinacién de teclas nos permite deshacer un cambio?
a) CTRL+V
b) CTRL+C
c)CTRL+Z

d) CTRL+Y

449. ¢En qué menu de Word aparece lo referente a las sangrias?
a) Formato - Sangrias.

b) Formato = Espaciado.

c) Inicio = Parrafo = Sangrias.

d) Inicio = Fuente = Sangrias.

450. ¢ Qué tipo de tabulacion es muy propicia para nimeros?
a) La numérica.

b) La decimal.

c) La centrada.

d) La centesimal.
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