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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas, basadas en los 30 temas
solicitados para el estudio de la fase de oposicién de la convocatoria de UPV, la cual tiene por objeto la seleccién de
personal, mediante el sistema de concurso-oposicidn por los turnos libre y de promocién interna, para cubrir
cincuenta y tres (53) vacantes del grupo C, subgrupo C1, sector de Administracidn General, Administrativo en la
Universitat Politécnica de Valéncia. Publicado en el BOE el 24/07/2025.

El temario es el siguiente:
Temario

Blogue 1. General

1. La Constitucidn espafiola de 1978: Titulo preliminar. Titulo | De los Derechos y Deberes Fundamentales. Titulo IlI
De las Cortes Generales: Capitulo | De las Cdmaras y Capitulo Il De la Elaboracidn de las Leyes. Titulo IV Del Gobierno
y la Administracién. Titulo VIII De la Organizacién Territorial del Estado.

2. El Estatut d’Autonomia de la Comunitat Valenciana: Titulo | La Comunitat Valenciana. Titulo Il La Generalitat
Valenciana: Capitulo I, Capitulo Il Les Corts Valencianes. Capitulo Il El President de la Generalitat. Capitulo IV El
Consell y Capitulo VI De las otras instituciones de la Generalitat.

3. Derecho de la Unién Europea. El Derecho Primario y el Derecho Derivado, en especial los Reglamentos y las
Directivas. La relacidn entre el Derecho de la Unién Europea y el ordenamiento juridico de los Estados Miembros.

4. Régimen juridico de Proteccién de Datos de Caracter Personal. Ley Organica 3/2018 de Proteccidn de Datos
Personales y Garantia de los Derechos Digitales: Titulo | Disposiciones generales. Titulo Il Principios de proteccién de
datos. Titulo 11l Derechos de las personas. Titulo V Responsable y encargado del tratamiento: Capitulo | Disposiciones
generales. Medidas de responsabilidad activa. Capitulo II: Encargado del tratamiento.

5. Laley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo preliminar; Titulo
Iy Titulo Il. La Ley orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de
género: Titulo preliminar; Titulo | y Titulo Il.

6. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno: Titulo
preliminar. Titulo | Transparencia de la actividad publica.

Blogue 2. Derecho administrativo general

7. Las fuentes del Derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La Constitucién. La ley. Disposiciones
normativas con fuerza de ley. El reglamento.

8. Laley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo preliminar. Capitulo |
Disposiciones generales. Capitulo Il De los 6rganos de las Administraciones publicas. Capitulo V Funcionamiento
electrdnico del sector publico.

9. Laley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Titulo | De los interesados en el procedimiento: Capitulo I: La capacidad de obrar y concepto de interesado. Capitulo
Il Identificacidn y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. Titulo Il De la actividad de las
Administraciones publicas: Capitulo | Normas generales de actuacion. Capitulo Il Términos y plazos. Titulo Il De los
actos administrativos: Capitulo | Requisitos de los actos administrativos. Capitulo Il Eficacia de los actos
administrativos. Capitulo 11l Nulidad y anulabilidad. Titulo IV Disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun: Capitulo | Garantias del procedimiento. Capitulo Il Iniciacidon del procedimiento. Capitulo 11l Ordenacién del
procedimiento. Capitulo IV Instruccidn del procedimiento. Capitulo V Finalizacién del procedimiento. Capitulo VI
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Tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comun; Capitulo VII Ejecucion. Titulo V De la revisién de
los actos en via administrativa.

10. Laley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento
juridico espafiol las Directrices del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero
de 2014. Objeto y ambito de aplicacidn (articulos 1 al 3). Delimitacién de los tipos contractuales (articulos 12 al 18).
Contratos sujetos a regulaciéon armonizada (articulos 19 al 23). Contratos administrativos y contratos privados
(articulos 24 al 27). Perfeccién y forma de contrato (articulos 36 al 37). Expediente de contratacién (articulos 116

al 120). La adjudicacion de los contratos de las Administraciones publicas. Normas generales (articulos131 al 155).

Blogue 3. Gestidn universitaria

11. LaLey organica 2/2023, del Sistema Universitario, y la Ley organica 4/2007: De las funciones y la autonomia de
las universidades, De la naturaleza, creacidn, reconocimiento y régimen juridico de las universidades publicas.

12. Los Estatutos de la Universitat Politecnica de Valencia: naturaleza y fines de la Universitat Politécnica de
Valéncia. Contenido, estructura y reforma de los Estatutos. La estructura organizativa de la Universitat Politécnica de
Valéncia: facultades y escuelas, departamentos, institutos universitarios de investigacion, estructuras propias de
investigacion y otros centros universitarios. Organos de gobierno, representacion y participacion de la Universitat
Politécnica de Valéncia. De dmbito general: érganos colegiados y unipersonales. La regulacién de los érganos de
gobierno de la Universitat Politécnica de Valéncia.

13. El espacio europeo de educacidn superior y la ordenacién de las ensefianzas universitarias. El crédito europeo.
La transferencia y reconocimiento de créditos. Expedicién de titulos oficiales y suplemento europeo al titulo.

14. Elaccesoy el procedimiento de admision a la Universidad. Las becas y ayudas al estudio.

Blogue 4. Administracidon de recursos humanos

15. Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones publicas: el texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico: estructura y contenido, objeto, ambito de aplicaciéon. Su relacién con las leyes de
funcién publica de las comunidades auténomas.

16. La Ley 4/2021 de la Funcién Publica Valenciana: Ambito de aplicacién. El personal al servicio de la funcién
publica valenciana: concepto y clases de personal empleado publico. Estructura y ordenacion del empleo publico:
Ordenacién de puestos de trabajo. Instrumentos de planificacidn y ordenacién del empleo publico. Nacimiento y
extincion de la relacion de servicio. Derechos, deberes e incompatibilidades del personal empleado publico:
Derechos del personal empleado publico. Régimen de jornada, permisos, licencias y vacaciones. Régimen retributivo
y de la Seguridad Social. Cédigo de conducta. Provisidn de puestos de trabajo y movilidad. Promocién profesional.
Situaciones administrativas del personal funcionario de carrera.

17. El personal de investigacién: Modalidades contractuales de la Ley de la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

18. Laley53/1984, de 26 de diciembre de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
publicas.

19. Elrégimen general de la Seguridad Social. La accién protectora. Prestaciones, afiliacion y cotizaciones. La
incapacidad transitoria.

20. El régimen del profesorado universitario: Régimen juridico, tipologia de profesorado universitario: cuerpos
docentes, modalidades contractuales de profesorado universitario. Seleccién. Derechos y deberes. El régimen
retributivo del profesorado universitario funcionario y contratado.

Bloque 5. Gestidn econdmico-administrativa

21. El presupuesto: concepto y clases. Ciclo presupuestario. Modificaciones presupuestarias. Liquidacién y cierre.

C____________________________________________________________________________________________________________|
TEST ADMINISTRATIVO C1 UPV ED. 2025 32 PARTE 4



M

22. El presupuesto de la Universitat Politecnica de Valencia: Criterios para la elaboracidn del presupuesto. El
presupuesto de ingresos y gastos. Gestidn de los ingresos y de los gastos. Fases de los procedimientos. Documentos
contables que intervienen en la ejecucidon de los ingresos y de los gastos. Caja fija y gastos a justificar.

23. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Ambito de aplicacién (articulos 1 al 7).
Disposiciones comunes a las subvenciones publicas (articulos 8 al 21). Procedimientos de concesidn (articulo 22). El
procedimiento de concesidn en régimen de concurrencia competitiva (articulos 23 al 27). La concesién directa
(articulo 28). El procedimiento de gestidn de justificacidon de la subvencion publica (articulos 29 al 33). Procedimiento
de gestion presupuestaria (articulos 34 al 35).

24. El control de la actividad econdmico-financiera. Control interno y externo en la Universitat Politécnica de
Valéncia. Control de legalidad, financiero y de economia, eficacia y eficiencia.

Blogque 6. Informatica

25. El entorno informatico para el trabajo. Dispositivos. Unidad Central y periféricos. El sistema operativo
Windows 11. Conexidn a la red. Internet. Navegacién segura. Seguridad informdtica. Antivirus y cortafuegos.
Contrasenas. Trabajo remoto seguro. VPN. Compartir escritorio.

26. Busquedas de informacidn. La pagina Web de la Universitat Politecnica de Valéncia. La Sede Electrénica.
Sistemas de autenticacidn. Cl@ve. Certificados electronicos.

27. Elcorreo electrdnico. Listas de distribucién. Uso adecuado de los campos de direccién. Uso seguro del correo.
Firma y encriptaciéon de mensajes. Clientes de escritorio y web. Clientes de correo de Microsoft Outlook.

28. Generacién de documentos con Microsoft Word. Formatos. Ortografia y gramatica. Disefio de paginas. Tablas.
Estilos. Imagenes y graficos. Proteccion de documentos con contrasefia. Colaboracion y control de cambios.
Impresion a PDF. Firma digital de documentos en PDF.

29. Hoja de Calculo Microsoft Excel. Generacidn, edicidén e impresion de hojas. Operaciones. Importacidn y gestién
de datos. Funciones. Graficos.

30. Colaboracién en la nube con Microsoft Office 365. Compartir documentos. Reuniones de equipos de trabajo.
Videoconferencias con Teams.

Cuando no se haga alguna otra indicacién en este temario, las herramientas de Microsoft seran Office M365.
Nota: Los ejercicios en que consistan las pruebas, se formularan sobre la normativa vigente en estos hitos:
— Seis meses antes de la fecha de realizacién de la primera prueba.

— O lafecha de finalizacion del plazo de solicitudes de participacion, si la primera prueba se convoca antes de seis
meses.

Enlaces de Interés: http://www.upv.es/entidades/SRH/pas/751636normalc.html
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Blogue 6. Informatica

25. El entorno informatico para el trabajo. Dispositivos. Unidad Central y periféricos. El
sistema operativo Windows 11. Conexion a la red. Internet. Navegacion segura. Seguridad
informatica. Antivirus y cortafuegos. Contrasenas. Trabajo remoto seguro. VPN. Compartir
escritorio.

1. éQué son los programas de un ordenador?

a) Un conjunto de instrucciones que le dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un
resultado.

b) Es un sistema operativo.
c) Es un periférico del ordenador.

d) Todas son correctas.

2. éQué significan las siglas CPU informaticamente hablando?
a) Centro de Programas Unificados.

b) Unidad Central de Proceso.

c) Centro de la Placa Unica.

d) Unidad Central de Proyectos.

3. ¢Como se denomina a la unidad del sistema informatico que organiza, almacena temporalmente y
transforma los datos introducidos en él?

a) Microprocesador.
b) Periférico de entrada.
c) USB.

d) Placa base.

4. No se corresponde a un periférico:
a) Teclado.

b) Ratén.

c) Procesador.

d) Monitor.
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27. Elcorreo electrdnico. Listas de distribucion. Uso adecuado de los campos de direccion.
Uso seguro del correo. Firma y encriptacion de mensajes. Clientes de escritorio y web.
Clientes de correo de Microsoft Outlook.

189. ¢Cudl 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 telefdonica, 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.

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

b) POP, WEB MAILY YAHOO.

c) POP3, POP, WEB MAIL.

d) POP, IMAP Y WEB MAIL.

191. ¢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".

192. Si, teniendo seleccionado un correo recibido en Outlook, le damos la opcion “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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29. Hoja de Calculo Microsoft Excel. Generacidn, edicidén e impresidon de hojas.
Operaciones. Importacion y gestién de datos. Funciones. Graficos.

317. ¢éCudl 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.

318. ¢Como se llaman los documentos creados por Excel?
a) Columnas.

b) Celdas.

c) Libros de Excel.

d) Documentos de Excel.

319. 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.

320. ¢Cuantas hojas de Excel hay de forma predeterminada cuando abrimos el Excel?
a) Una.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

321. Lacelda en la que se introducira la informacién en un Excel, se denomina celda activa o celta actual, y hay
tres formas de determinar cudl es:

a) En la zona izquierda de la barra de férmulas, siempre aparece la celda activa.
b) La celda activa se identifica porque tiene alrededor un reborde mas grueso, que el resto.
c) El rétulo de la fila y de la columna activa aparece resaltado en negrita.

d) Todas son correctas.
|
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