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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este libro DE TEST, PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS, basadas en 
los 27 TEMAS (6 TEMARIO GENERAL + 21 TEMARIO ESPECÍFICO) solicitados para el estudio de la fase de 
oposición de vacantes de la escala auxiliar administrativa, con denominación administrativo/a, grupo C, 
subgrupo C2, por el sistema general de acceso libre. 

El temario aquí desarrollado es el siguiente: 

 

Temario general 

1. Constitución Española: título preliminar y título I «De los derechos y deberes fundamentales». 

2. Estatuto de Autonomía de la Comunitat Valenciana: título primero «La Comunitat Valenciana» y capítulo 
primero del título tercero «La Generalitat». 

3. Ley orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: título preliminar, título 
I «El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación» y título II «Políticas públicas para la igualdad». 

4. Administración electrónica en la UMH: sede electrónica. Registro electrónico y oficinas de asistencia en 
materia de registro. Catálogo de procedimientos y servicios electrónicos. Sistemas de identificación y firma 
electrónica. Tramitación electrónica por los interesados. Boletín Oficial de la Universidad Miguel Hernández de 
Elche. Gestión de expedientes electrónicos. 

5. La contratación en el sector público: las universidades en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del 
Sector Público. Delimitación de los tipos contractuales. Procedimientos de adjudicación de los contratos. 
Referencia a los sistemas de racionalización de la contratación: acuerdos marco, sistemas dinámicos de 
adquisición y centrales de compras. 

6. El Reglamento 2016/679, de 27 de abril de 2016, del Parlamento Europeo y el Consejo relativo al tratamiento 
y libre circulación de datos personales: capítulo I «Disposiciones generales», capítulo II «Principios», capítulo III 
«Derechos del interesado». 

 

Temario específico 

1. Objetivos y ámbito de aplicación de las leyes 39/2015 y 40/2015; de los interesados en el procedimiento; de la 
actividad de las Administraciones Públicas; principios generales; órganos administrativos, competencia y órganos 
colegiados de las distintas administraciones públicas; funcionamiento electrónico del sector público; los actos 
administrativos y el procedimiento administrativo común (iniciación, ordenación, instrucción y finalización de los 
procedimientos); así como la revisión de actos en vía administrativa: la revisión de oficio y los recursos 
administrativos. 

2. Ley 4/2021, de 16 de abril, de la Función Pública Valenciana: «Objeto, principios y ámbito de aplicación de la 
Ley», «Personal al servicio de las administraciones públicas», «Estructura y ordenación del empleo público», 
«Nacimiento y extinción de la relación de servicio», «Derechos, deberes e incompatibilidades del personal 
empleado público», «Provisión de puestos y movilidad», «Promoción profesional» y «Situaciones administrativas 
del personal funcionario de carrera». 
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3. Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnología y la Innovación: «Recursos humanos dedicados a la 
investigación»: «Personal Investigador al servicio de las Universidades públicas, de los Organismos Públicos de 
Investigación y de los Organismos de investigación de otras Administraciones Públicas». 

4. Ley orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario: «Funciones del sistema universitario y 
autonomía de las universidades», «Creación y reconocimiento de las universidades y calidad del sistema 
universitario», «Cooperación, coordinación y participación en el sistema universitario». 

5. Ley orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario: «Régimen específico de las universidades 
públicas». 

6. Ley orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario: «Internacionalización del sistema 
universitario», «El estudiantado en el Sistema Universitario», «Organización de enseñanzas». 

7. Estatutos de la Universidad Miguel Hernández de Elche. 

8. Universidad Miguel Hernández de Elche: organización: órganos de gobierno, estructuras docentes, estructuras 
de investigación, estructuras de gestión. 

9. Universidad Miguel Hernández de Elche: organización: otras estructuras; defensor universitario; delegación de 
protección de datos; delegación general de estudiantes; órganos de representación laboral; representación 
sindical. 

10. Universidad Miguel Hernández de Elche: organización: campus de Altea, campus de Elche, campus de 
Orihuela, campus de Sant Joan d’Alacant. 

11. VI Plan director de la Universidad Miguel Hernández de Elche. 

12. Real decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organización de las enseñanzas 
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad: disposiciones generales; organización de las 
enseñanzas universitarias; organización básica de las enseñanzas universitarias de grado, máster y doctorado; las 
enseñanzas propias de las universidades. 

13. Estudios de grado en la Universidad Miguel Hernández de Elche (UMH): campus, centro de impartición, 
duración y carga lectiva. Normativas de reconocimiento de créditos y progreso y permanencia en la UMH. 
Decreto 101/2024, de 2 de agosto, del Consell, por el que se regulan los precios públicos de los servicios 
académicos y complementarios universitarios. 

14. Bases de Ejecución y Funcionamiento del Presupuesto de la UMH: «De los créditos del presupuesto de gastos 
e ingresos», «Ejecución y Liquidación del Presupuesto», «Norma General de Tramitación de Gastos» y «Normas 
Especiales de Tramitación de Gastos», «Indemnizaciones por razón del servicio y asistencias y servicios 
específicos», «Pagos a justificar y anticipos de caja fija», «Codificación Presupuestaria, Créditos Financiación 
General y Finalistas». Normativa sobre la Gestión Eficiente del Programa de Actividades asociadas a Remanentes 
(AR). 

15. Bases de Ejecución y Funcionamiento del Presupuesto de la UMH: ayudas, subvenciones y becas en el ámbito 
de la Universidad Miguel Hernández de Elche; Normativa para la tramitación de subvenciones, becas, ayudas y 
premios a conceder por la Universidad Miguel Hernández de Elche; Normativa PES (Plan Estratégico de 
Subvenciones); Normativa por la que se regula la tramitación de convenios en la Universidad Miguel Hernández. 

16. La contratación en el sector público en el ámbito de la Universidad Miguel Hernández de Elche. Gastos 
sujetos a la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público. Tramitación de expedientes de 
gasto sujetos a la Ley de Contratos del Sector Público en el ámbito de la Universidad Miguel Hernández de Elche. 
Regulación de los contratos menores en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público. 
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17. Evaluación del Desempeño de la Universidad Miguel Hernández de Elche. 

18. El entorno de trabajo de sistemas Microsoft Windows 11. internet. Navegación. Búsquedas de información. 
La página Web de la Universidad Miguel Hernández de Elche. Concepto de virus, malware, ransomware, spyware 
y phishing. Antivirus. 

19. Generación de documentos con Microsoft Office 2021. Word: edición e impresión, formatos, ortografía y 
gramática, diseño de páginas, tablas, estilos, imágenes y gráficos. Excel: generación, edición e impresión de 
hojas, operaciones básicas, funciones, gráficos. Introducción Access: tablas y consultas. 

20. Herramientas colaborativas de Google: Drive, Chrome, Gmail, Chat, Meet, Calendar. 

21. Uso de Inteligencia artificial generativa en tareas de gestión administrativa. Uso de ChatGPT, Gemini, Copilot 
y NotebookLM. 
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4. Ley orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario: «Funciones del 
sistema universitario y autonomía de las universidades», «Creación y reconocimiento de 
las universidades y calidad del sistema universitario», «Cooperación, coordinación y 
participación en el sistema universitario». 

5. Ley orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario: «Régimen específico 
de las universidades públicas». 

6. Ley orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario: «Internacionalización 
del sistema universitario», «El estudiantado en el Sistema Universitario», «Organización 
de enseñanzas». 
 

TEST LEY ORGÁNICA 2/2023 DEL SISTEMA UNIVERSITARIO: 

TÍTULO PRELIMINAR: ARTÍCULO 1: 

 

1. De acuerdo el artículo 1 de la Ley 2/2023, el objeto de esta ley orgánica es…. 

a) La regulación del sistema público docente, así como de los mecanismos de coordinación, cooperación y 
colaboración entre las Administraciones Públicas con competencias en materia educativa. 

b) La administración y admisión al sistema universitario, así como de los mecanismos de colaboración entre las 
Administraciones Públicas y Privadas, con competencias en materia universitaria. 

c) La regulación del sistema universitario, así como de los mecanismos de coordinación, cooperación y 
colaboración entre las Administraciones Públicas con competencias en materia universitaria. 

d) La administración del sistema educativo, así como de los mecanismos de coordinación, cooperación y 
colaboración entre las Administraciones Públicas con competencias en materia docente. 

 

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

a) El conjunto de universidades públicas, 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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9. Universidad Miguel Hernández de Elche: organización: otras estructuras; defensor 
universitario; delegación de protección de datos; delegación general de estudiantes; 
órganos de representación laboral; representación sindical. 
 

TEST DEFENSOR/A UNIVERSITARIO/A Y DEL REGLAMENTO DEL DEFENSOR UNIVERSITARIO 

338. ¿Qué principios rigen las actuaciones del Defensor Universitario? 

a) Legalidad y jerarquía normativa. 

b) Subordinación y objetividad. 

c) Neutralidad y obediencia institucional. 

d) Independencia y autonomía. 

 

REGLAMENTO DEL DEFENSOR UNIVERSITARIO 

TÍTULO I 

339. ¿Qué carácter tienen las decisiones del Defensor Universitario según el artículo 1 del Reglamento 
Universitario? 

a) Tienen carácter vinculante y pueden ser ejecutadas de forma directa. 

b) No tendrán carácter vinculante, ni serán susceptibles de recurso alguno y, en ningún caso, podrán modificar 
los actos y resoluciones de las Administraciones Públicas. 

c) Son ejecutivas si así lo autoriza el Rector. 

d) Solo son vinculantes si se aprueban por el Claustro Universitario. 

 

TÍTULO II 

340. ¿Quién elige al Defensor Universitario según artículo 2 del Reglamento Universitario? 

a) El Claustro Universitario. 

b) El Consejo de Gobierno. 

c) El Rector directamente. 

d) La Junta Electoral. 

 

341. Según el artículo 3 del Reglamento Universitario, ¿quién declarará la vacante en el cargo de Defensor 
Universitario? 

a) El Rector. 

b) El Presidente del Claustro Universitario. 

c) El Consejo Social. 

d) El Secretario General. 
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13. Estudios de grado en la Universidad Miguel Hernández de Elche (UMH): campus, 
centro de impartición, duración y carga lectiva. Normativas de reconocimiento de 
créditos y progreso y permanencia en la UMH. Decreto 101/2024, de 2 de agosto, del 
Consell, por el que se regulan los precios públicos de los servicios académicos y 
complementarios universitarios. 
 

TEST ESTUDIOS DE GRADO 

 

573. ¿En qué facultad se imparte el Grado en Podología? 

a) Facultad de Farmacia. 

b) Facultad de Ciencias Sociales. 

c) Facultad de Derecho. 

d) Facultad de Medicina. 

 

574. ¿Cuál es el único grado impartido en la Facultad de Farmacia del campus de Sant Joan? 

a) Psicología. 

b) Farmacia. 

c) Biotecnología. 

d) Enfermería. 

 

575. ¿Cuál de las siguientes titulaciones se imparte en la Facultad de Medicina del Campus de Sant Joan? 

a) Grado en Terapia Ocupacional. 

b) Grado en Ingeniería Agronómica. 

c) Grado en Psicología. 

d) Grado en Enfermería. 

 

576. ¿Cuántas plazas se ofertan para el Grado en Psicología en la Universidad Miguel Hernández de Elche? 

a) 100. 

b) 120. 

c) 135. 

d) 140. 

  



 

  
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO C2 UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ 2025 (2ª PARTE) 211 

 

16. La contratación en el sector público en el ámbito de la Universidad Miguel Hernández 
de Elche. Gastos sujetos a la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector 
Público. Tramitación de expedientes de gasto sujetos a la Ley de Contratos del Sector 
Público en el ámbito de la Universidad Miguel Hernández de Elche. Regulación de los 
contratos menores en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público. 
 

TEST ANEXO BXVI 

847. Según el ANEXO BXVI, para la autorización de un gasto con financiación externa en el presupuesto de 
la Universidad Miguel Hernández, será necesario: 

a) Que los recursos afectados estén comprometidos documentalmente, mediante convenio o resolución. 

b) Que se disponga del 50% del ingreso a fecha de formalización. 

c) Que la ejecución del gasto se realice sin compromiso previo. 

d) Que se trate de financiación finalista nacional exclusivamente. 

 

848. En el caso de gastos financiados por fondos europeos, el ANEXO BXVI establece que: 

a) Deberán ser gestionados únicamente por el Vicerrectorado de Internacionalización. 

b) Requieren la existencia de un convenio o resolución de concesión previamente firmada. 

c) No se admite su gestión como financiación afectada. 

d) Se permite imputarlos sin evidencia documental. 

 

849. Según el ANEXO BXVI, cuando la ejecución del gasto no se ha realizado y el ingreso ha sido reconocido, 
se debe: 

a) Solicitar una nueva aprobación del gasto. 

b) Archivar el ingreso como remanente. 

c) Asignar el ingreso al capítulo 6 del presupuesto. 

d) Incorporar el ingreso como remanente afectado al ejercicio siguiente. 

 

850. Para considerar un ingreso como afectado a una unidad de gasto, el ANEXO BXVI indica que: 

a) Es suficiente una memoria justificativa. 

b) Se requiere únicamente aprobación del gasto. 

c) Debe existir relación explícita normativa o mediante convenio. 

d) Debe derivarse exclusivamente de contrato menor. 
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19. Generación de documentos con Microsoft Office 2021. Word: edición e impresión, 
formatos, ortografía y gramática, diseño de páginas, tablas, estilos, imágenes y gráficos. 
Excel: generación, edición e impresión de hojas, operaciones básicas, funciones, gráficos. 
Introducción Access: tablas y consultas. 
 

TEST WORD 

 

1071. ¿Qué se consigue en “Configurar Página”? 

a) Cambiar los márgenes. 

b) Opciones de impresión. 

c) Cambiar el tipo de letra. 

d) Todas son correctas. 

 

1072. Mientras editamos un documento en Word ¿Qué combinación de teclas nos permite deshacer un 
cambio? 

a) CTRL + V 

b) CTRL + C 

c) CTRL + Z 

d) CTRL + Y 

 

1073. ¿En qué menú de Word aparece lo referente a las sangrías? 

a) Formato  Sangrías. 

b) Formato  Espaciado. 

c) Inicio  Párrafo  Sangrías. 

d) Inicio  Fuente  Sangrías. 

 

1074. ¿Qué tipo de tabulación es muy propicia para números? 

a) La numérica. 

b) La decimal. 

c) La centrada. 

d) La centesimal. 
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20. Herramientas colaborativas de Google: Drive, Chrome, Gmail, Chat, Meet, Calendar. 
 

Hojas de cálculo de Google 

1281. ¿Cuál es el número máximo de celdas que puede contener un archivo de Google Sheets?  

a) 5 millones de celdas. 

b) 18,278 columnas. 

c) 10 millones de celdas. 

d) 182,780 columnas. 

 

1282. ¿Cuántas columnas como máximo puede tener una hoja de cálculo de Google Sheets?  

a) 500.000 columnas. 

b) 18.278 columnas. 

c) 1.000 columnas. 

d) 10.000 columnas. 

 

1283. En Google Sheets, ¿cuántas filas se permiten en una tabla dinámica conectada a Hojas conectadas?  

a) 100.000 filas. 

b) 10.000 filas. 

c) 1.000 filas. 

d) 500.000 filas. 

 

1284. ¿Cuántos caracteres por celda se permiten en Google Sheets al convertir un archivo de Excel?  

a) 5.000 caracteres. 

b) 100.000 caracteres. 

c) 50.000 caracteres. 

d) 500 caracteres. 
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SOLUCIONARIO 
  


