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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.
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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 ESTATUTO DE LA UNED: TITULO I: Principios y objetivos

1. Segun el articulo 1, la UNED es:

a) Una institucion de derecho publico con personalidad juridica y plena autonomia en el desarrollo de sus funciones.
b) Una universidad privada destinada exclusivamente a la educacién presencial.

¢) Una entidad con autonomia limitada al ambito territorial de Madrid.

d) Un organismo de caracter publico gestionado por las comunidades auténomas.

2. En el articulo 1, se establece que la UNED esta contemplada en:

a) El Estatuto General de Universidades Publicas.

b) La Ley Orgéanica 6/2001, de Universidades.

c) La Ley 14/1997, de Organizacidn y Funcionamiento de la Administracién Local.

d) La Disposicién adicional décima de la Ley 6/1997, de 14 de abril.

3. Articulo 2. Ambito de actuacion: Segun el articulo 2.1, ¢donde puede ejercer la UNED sus actividades?
a) Exclusivamente en Espaia.

b) En todo el territorio nacional y en el extranjero cuando lo justifiquen razones especificas.

c) En los paises donde resida una comunidad espafiola significativa.

d) Solo en Madrid y en sus centros asociados.

4. Segun el articulo 2.2, las competencias respecto a la UNED son ejercidas por:
a) Las Cortes Generales y el Gobierno de Espafia, segln la normativa vigente.

b) Los Consejos de Universidades de cada comunidad auténoma.

c) Exclusivamente el Ministerio de Universidades.

d) La Asamblea Legislativa y el Consejo de Gobierno de las Comunidades Auténomas.
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18. Los estudios en la UNED (l): Titulaciones de estudios universitarios: oficiales (Grado,
Master y Doctorado) y propias. Escuela Internacional de Doctorado.

TEST REAL DECRETO 99/2011.:

434. ¢Cudl es el objeto del presente Real Decreto segun el articulo 1?
a) Regular la organizacion de los estudios de bachillerato.

b) Establecer normativas para la obtencidn del titulo de Master.

c) Regular la organizacidn de los estudios de doctorado.

d) Definir los requisitos para acceder a la educacion primaria.

435. ¢Cudl es la duracién maxima de los estudios de doctorado a tiempo completo, segun el articulo 3?
a) Cinco afios

b) Cuatro afios

c) Seis afios

d) Tres afios

436. ¢Qué tipo de formacidon deben incluir los programas de doctorado segun el articulo 4?
a) Formacidn técnica especializada.

b) Formacién transversal e interdisciplinar.

¢) Formacidn primaria y secundaria.

d) Formacién deportiva.

437. ¢Cual es el requisito general para acceder a un programa oficial de doctorado segun el articulo 6?
a) Poseer un titulo de grado.

b) Tener experiencia laboral previa.

c) Haber superado 200 créditos ECTS.

d) Tener un titulo de grado y un master universitario, con al menos 300 créditos ECTS en total.
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21. Outlook 365. Principales utilidades: Correo, calendario, contactos y tareas.

TEST CORREOQ ELECTRONICO

658. ¢Cual es el concepto de correo electrénico?

a) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via internet, es un servicio de red que permite enviar y
recibir mensajes mediante redes de comunicacidn electrénica.

b) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via telefonica, permite enviar y recibir mensajes mediante
la misma red telefénica.

c) Es un correo que solamente puede abrirse en un ordenador personal.

d) Todas son incorrectas.

659. Indica cuales son las 3 formas que hay para acceder al correo electrénico:
a) POP, E-MAILY OUTLOOK.

b) POP, WEB MAILY YAHOO.

c) POP3, POP, WEB MAIL.

d) POP, IMAP Y WEB MAIL.

660. ¢ Quiénes recibiran un determinado correo electrénico?

a) Todos aquellos que estén en los campos “Para”, “CC” y “CCO".

b) Aquellos que estén en el campo “Para” y “CC”, pero no los que estén en el campo “CCO”.
c) Aquellos que estén en los campos “Para” y “CCO”, pero no los que estén en el campo “CC”.

d) Aquellos que estén en los campos “Para”, pero no los que estén en los campos “CC” y “CCO".

661. Si, teniendo seleccionado un correo recibido en Outlook, le damos la opcién “Responder a todos”, se creara
un mensaje nuevo, en el que pondra como destinatario...

a) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CC” del mensaje original.
b) Al remitente del mensaje original y en copia, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.
c) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.

d) Al remitente y a quienes estaban en el campo “CC” en el mensaje original.
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