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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS, basadas en los
17 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn de las 63 plazas de Auxiliares Administrativos,
convocadas por la Universidad de Salamanca, y publicado en el BOE el 08/07/2025:

Se convocan pruebas selectivas para cubrir sesenta y tres plazas de la Escala Auxiliar Administrativa de la Universidad
de Salamanca, Subgrupo C2, dotadas presupuestariamente y que en la actualidad se hallan vacantes.

El temario es el siguiente:

Tema 1. La Constitucion Espainola de 1978: Estructura, titulo preliminar. Titulo I: De los derechos y deberes
fundamentales. Titulo IV: Del Gobierno y la Administracién. Titulo VIII: De la Organizacidn territorial del Estado.

Tema 2. Laley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Titulo preliminar: disposiciones generales. Titulo I: De los interesados en el procedimiento. Titulo Il: De la
actividad de las Administraciones Publicas. Titulo Ill: De los actos administrativos. Titulo IV: De las disposiciones
sobre el procedimiento administrativo. Titulo V: De la revisién de los actos en via administrativa.

Tema 3. Laley40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Capitulos | y Il del titulo
preliminar «Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico».

Tema 4. Laley40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Capitulo V: Funcionamiento
electronico del sector publico.

Resolucién de 20 de octubre de 2016, del rectorado de la Universidad de Salamanca por la que se publica el
reglamento para la aplicacién en la universidad de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, sobre Régimen Juridico
del Sector Publico.

Tema 5. Laley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
Titulo I: Transparencia de la actividad publica.

Resolucién de 2 de enero de 2020, del Rectorado de la Universidad de Salamanca, por la que se publica el Cédigo
ético y de buen gobierno de la Universidad de Salamanca.

Tema 6. El 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. Titulo I. Objeto y ambito de aplicacién. Titulo Il. Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Titulo Ill. Derechos y deberes. Titulo IV. Adquisicidn y pérdida de la relacién de servicio.
Titulo V. Ordenacidn de la actividad profesional. Titulo VI. Situaciones Administrativas. Titulo VII. Régimen
disciplinario.

Tema 7. LaLey Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Titulo
preliminar: Objeto y dmbito de la Ley. Titulo I: El principio de igualdad y tutela contra la discriminacién. Titulo Il:
Politicas publicas para la igualdad. Titulo IV: El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades. Capitulo 1 del
titulo V (El principio de igualdad en el empleo publico): Criterios de actuacidn de las Administraciones Publicas. El
Plan de Igualdad de la Universidad de Salamanca 2025-2029: Principios. Objetivos cualitativos y objetivos
cuantitativos.

Tema 8. Los Estatutos de la Universidad de Salamanca.
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Tema 9. Laley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario. Titulo preliminar: Disposiciones
generales. Titulo I: Funciones del sistema universitario y autonomia de las universidades. Titulo Il: Creaciény
reconocimiento de las universidades y calidad del sistema universitario. Titulo Ill: Organizacion de ensefianzas.
Titulo IV: Investigacidn y transferencia e intercambio del conocimiento e innovacién. Titulo V: Cooperacion,
coordinacion y participaciéon en el sistema universitario. Titulo VIII: El estudiantado en el Sistema Universitario.
Titulo IX: Régimen especifico de las universidades publicas.

Tema 10. Bases de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Salamanca.

Tema 11. Régimen del alumnado: Normativa de matricula oficial en centros de la Universidad de Salamanca.
Gestidon Administrativa y aspectos econdmicos. Traslados de Expediente. Reconocimiento de créditos. Normativa de
permanencia.

Tema 12. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la ordenacidn de las ensefianzas
universitarias oficiales y del procedimiento de aseguramiento de su calidad. Real Decreto 1125/2003, de 5 de
septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones
universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

Tema 13. El Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca: organizacién y funciones. Reglamento de uso
de las bibliotecas de la Universidad de Salamanca (aprobado en Consejo de Gobierno de 26 de mayo de 2011). El
Servicio de Archivos de la Universidad de Salamanca. Clases de archivos y criterios de ordenacién.

Bloque 2: Informdtica (orientado al trabajo ofimdtico a nivel de usuario)

Tema 1. Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacién, impresién y control de versiones de documentos. Personalizacién del
entorno de trabajo. Tablas. Objetos. Columnas. Encabezado y pie de pagina. Vifietas, numeracién y esquema
numerado. Creacién de estilos. Formato de fuente, parrafo y pagina. Tabulaciones. Combinacién de
correspondencia. Proteccién del documento por contrasefia. Disefio de impresion.

Tema 2. Hojas de calculo: Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
introduccion y edicidn de datos. Férmulas, funciones y referencias a hojas y celdas. Graficos. Gestidn de datos.
Personalizacidn del entorno de trabajo. Formato de celdas. Formatos condicionales. Proteccién de la hoja de calculo
por contrasefia. Disefo de impresion.

Tema 3. Herramientas colaborativas: Google Workspace. Correo electrénico: conceptos elementales y
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder, reenviar mensajes, adjuntar archivos. Campos con
copia y con copia oculta. Creacion de mensajes. Creacidon de carpetas/etiquetas. Clasificacion y organizacion de
mensajes en carpetas/etiquetas. Reglas/filtros de mensajes. Libreta de contactos/direcciones. Listas de distribucion.
Google Drive, Meet, Calendar, Chat y Forms.

Tema 4. Seguridad informatica en el puesto de trabajo. Conceptos basicos: Confidencialidad, Integridad y
Disponibilidad de la informacion. Gestidon segura de contrasefias. Bloqueo de sesidén del equipo. Concepto de
malware, vias de infeccion mas habituales y medidas de prevencién basicas. Identificacidn y prevencién del fraude
electrénico (phishing). Importancia de las copias de seguridad. Destruccién segura de la informacion.
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Tema 13. El Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca: organizacion y
funciones. Reglamento de uso de las bibliotecas de la Universidad de Salamanca
(aprobado en Consejo de Gobierno de 26 de mayo de 2011). El Servicio de Archivos de la
Universidad de Salamanca. Clases de archivos y criterios de ordenacion.

TEST REGLAMENTO BIBLIOTECAS USAL

1. Segun el articulo 1 del Reglamento, écual es uno de los fines principales de la Biblioteca de la Universidad
de Salamanca?

a) Reunir exclusivamente los fondos histéricos de la Universidad.
b) Apoyar Unicamente la docencia de grado.
c) Contribuir a la consecucidn de los objetivos de la Universidad.

d) Servir como archivo administrativo de las facultades.

2. éCual de las siguientes funciones corresponde expresamente a la Biblioteca segun el articulo 3?
a) Rechazar la difusién de recursos digitales por razones técnicas.

b) Procesar Unicamente los fondos impresos de las facultades.

c) Delegar el tratamiento de la informacidn a servicios externos.

d) Procesar, conservar y difundir los recursos de informacidon propios de la USAL.

3. Segun el articulo 5, écomo se estructura la Biblioteca de la Universidad de Salamanca sin perder su
caracter de unidad funcional?

a) Solo en servicios centrales y bibliotecas generales.
b) En Direccién, Servicios Centrales, Bibliotecas Centrales y Bibliotecas de Campus, Area y Centro.
c) En Departamentos, Facultades y Centros asociados.

d) En Campus, Vicerrectorados y Departamentos.

4. £Qué condicion deben cumplir los jefes de las Bibliotecas Centrales, de Campus, Area y Centro segtn el
articulo 15?

a) Ser profesores titulares con experiencia en gestion.

b) Ser funcionarios del Cuerpo o Escala de Facultativos o Ayudantes de Bibliotecas.
c) Ser nombrados directamente por el Rector.

d) Pertenecer al PAS técnico de cualquier categoria.
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Tema 3. Herramientas colaborativas: Google Workspace. Correo electrénico: conceptos
elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder, reenviar
mensajes, adjuntar archivos. Campos con copia y con copia oculta. Creacion de mensajes.
Creacion de carpetas/etiquetas. Clasificacion y organizacion de mensajes en
carpetas/etiquetas. Reglas/filtros de mensajes. Libreta de contactos/direcciones. Listas
de distribucidon. Google Drive, Meet, Calendar, Chat y Forms.

TEST GOOGLE WORKSPACE:

Hojas de cdlculo de Google

198. ¢Cudl es el nUmero maximo 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.

199. ¢Cuantas columnas como maximo puede tener una hoja de calculo de Google Sheets?
a) 500.000 columnas.

b) 18.278 columnas.

c) 1.000 columnas.

d) 10.000 columnas.

200. En Google Sheets, ¢ cuantas filas se permiten en una tabla dinamica conectada a Hojas conectadas?
a) 100.000 filas.

b) 10.000 filas.

c) 1.000 filas.

d) 500.000 filas.
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