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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este LIBRO-DE TEST, preguntas tipo test con 4 respuestas alternativas basadas en los 17 
temas solicitados para el estudio de la fase de oposición, para las 45 plazas del Cuerpo Auxiliar Administrativo de 
la Universidad de Huelva, convocadas. 

 

El temario que vamos a estudiar es el siguiente: 

Tema 1. La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido. Título Preliminar. Título I: Derechos y deberes 
fundamentales. Título IV: El Gobierno y la Administración. 

Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas (I). Disposiciones generales. La capacidad de obrar y los interesados: capacidad de obrar, concepto de 
interesado, pluralidad de interesados y nuevos interesados en el procedimiento. La actividad de las 
Administraciones Públicas: normas generales de actuación, términos y plazos. 

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas (II). El procedimiento administrativo común: iniciación, ordenación, instrucción y finalización. 

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas (III). Recursos administrativos: recurso de alzada, recurso potestativo de reposición y recurso 
extraordinario de revisión. 

Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público. Título Preliminar: 
Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del sector público. 

Tema 6. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del 
Estatuto Básico del Empleado Público. Objeto y ámbito de aplicación. Personal al Servicio de las 
Administraciones Públicas. Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Derechos individuales de los 
empleados públicos y derechos individuales ejercidos colectivamente. Derecho a la jornada de trabajo, permisos 
y vacaciones. Deberes de los empleados públicos y código de conducta. 

Tema 7. Ley Orgánica 3/2018 de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y Garantías de los Derechos 
Digitales. Título II: Principios de Protección de Datos. Título III: Derechos de las personas.  

Tema 8. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. 
Derecho de acceso a la información pública.  

Tema 9. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promoción de la igualdad de género en Andalucía. Enseñanza 
universitaria. Igualdad en el sector público.  

Tema 10. 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. Régimen jurídico y estructura de las universidades públicas. Gobernanza de las universidades 
públicas. Personal técnico, de gestión y de administración y servicios de las universidades públicas. 

Tema 11. Estatutos de la Universidad de Huelva. Concepto, naturaleza, fines, funciones, autonomía, capacidad, 
denominación, ámbito y normas reguladoras. 
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Tema 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 oficiales de Grado. Organización 
básica de las enseñanzas universitarias oficiales de Máster. Organización básica de las enseñanzas universitarias 
oficiales de Doctorado. 

Tema 13. Información general relativa a la Universidad de Huelva. Estructura del Gobierno. Centros, 
Departamentos. Catálogo de Titulaciones de Grado. 

Tema 14. Bases de ejecución presupuestaria de la Universidad de Huelva. El presupuesto. Los créditos y sus 
modificaciones. Gestión de los gastos.  

Tema 15. Reglamento de permanencia y progreso en las enseñanzas oficiales de Grado y Máster en la 
Universidad de Huelva. 

Tema 16. Microsoft 365: Word. Creación y estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación, 
impresión y control de versiones de documentos. Tablas. Objetos. Columnas. Encabezado y pie de página. 
Viñetas, numeración y esquema numerado. Creación de estilos. Formato de fuente, párrafo y página. 
Tabulaciones. Diseño de impresión. 

Tema 17. Microsoft 365: Excel. Libros, hojas y celdas. Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas, 
funciones y referencias a hojas y celdas. Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entorno de trabajo. 
Formato de celdas. Formatos condicionales. Protección de la hoja de cálculo por contraseña. Diseño de 
impresión. 
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Tema 1. La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido. Título Preliminar. 
Título I: Derechos y deberes fundamentales. Título IV: El Gobierno y la Administración. 

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCIÓN: 

 

1. ¿Qué artículo de la Constitución Española de 1978 indica que: “España se constituye en un Estado social y 
democrático de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento jurídico la libertad, la 
justicia, la igualdad y el pluralismo político”?: 

a) Artículo 1. 

b) Artículo 2. 

c) Artículo 11. 

d) Artículo 8. 

 

2. ¿Cuántos artículos componen la Constitución Española de 1978? 

a) 167. 

b) 168. 

c) 169. 

d) 170. 

 

3. ¿Cuántos Títulos forman la Constitución Española de 1978? 

a) 1 Título Preliminar y 10 Títulos. 

b) 2 Títulos Preliminares y 10 Títulos. 

c) 2 Títulos Preliminares y 9 Títulos. 

d) 1 Título Preliminar y 9 Títulos. 

 

4. ¿Qué artículo de la Constitución Española de 1978 indica que: “La Constitución garantiza el principio de 
legalidad, la jerarquía normativa, la publicidad de las normas, la irretroactividad de las disposiciones 
sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad jurídica, la responsabilidad y 
la interdicción de la arbitrariedad de los poderes públicos” ?: 

a) Artículo 21. 

b) Artículo 7. 

c) Artículo 9. 

d) Artículo 42. 
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Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas (I). Disposiciones generales. La capacidad de obrar y los 
interesados: capacidad de obrar, concepto de interesado, pluralidad de interesados y 
nuevos interesados en el procedimiento. La actividad de las Administraciones Públicas: 
normas generales de actuación, términos y plazos. 

TEST LEY 39/2015 ESTRUCTURA Y TÍTULO PRELIMINAR 

194. ¿Cuántos artículos componen el título preliminar de la Ley 39/2015? 

a) Uno. 

b) Dos. 

c) Tres. 

d) Cuatro. 

 

195. La Ley 39/2015, regula la participación de los ciudadanos para: 

a) La elaboración de los presupuestos participativos. 

b) Para decidir las inversiones públicas sostenibles. 

c) La elaboración de las normas administrativas. 

d) No es objeto de esta ley. 

 

196. ¿Cuál es el objeto de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común? 

a) Regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo 
común a todas las Administraciones Públicas. 

b) Legislar los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo 
común a todas las Administraciones Públicas. 

c) Informar de los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo 
común a todas las Administraciones Públicas. 

d) Establecer los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo 
común a todas las Administraciones Públicas. 
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Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas (II). El procedimiento administrativo común: iniciación, 
ordenación, instrucción y finalización. 
 

TEST LEY 39/2015 TÍTULO IV: DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN 

360. En el Capítulo II del Título IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciación al procedimiento nos indica que dicha 
iniciación: (indica la respuesta incorrecta) 

a) Los procedimientos podrán iniciarse de oficio o a solicitud del interesado. 

b) En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las actuaciones previas se orientarán a determinar, 
con la mayor precisión posible, los hechos susceptibles de motivar la incoación del procedimiento, la 
identificación de la persona o personas que pudieran resultar responsables y las circunstancias relevantes que 
concurran en unos y otros. 

c) Las actuaciones previas serán realizadas por los órganos que tengan atribuidas funciones de investigación, 
averiguación e inspección en la materia y, en defecto de éstos, por la persona u órgano administrativo que se 
determine por el órgano competente para la iniciación o resolución del procedimiento. 

d) Con anterioridad al inicio del procedimiento, el órgano competente no podrá abrir un período de información 
o actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar 
el procedimiento. 

 

361. Señale cuál de los siguientes NO es un derecho de los interesados en el procedimiento administrativo, de 
acuerdo con el artículo 53 de la LPACAP: 

a) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Públicas bajo cuya 
responsabilidad se tramiten los procedimientos. 

b) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electrónicos previstos en el artículo 98.2. 

c) A acceder y circular libremente por las dependencias de la Administración Pública que tramite el 
procedimiento. 

d) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses. 

 

362. Según el artículo 53 de la Ley 39/2015, el interesado tiene derecho a presentar alegaciones y aportar 
documentos: 

a) En cualquier fase del procedimiento anterior al trámite de audiencia. 

b) Una vez dictada la resolución. 

c) Cuando se haya interpuesto un recurso contra la resolución. 

d) Al producirse la desestimación del recurso planteado contra la resolución. 
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Tema 5. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídico del Sector Público. Título 
Preliminar: Disposiciones generales, principios de actuación y funcionamiento del sector 
público. 
 

TEST LEY 40/2015 TITULO PRELIMINAR: CAPITULO I 

521. La Ley 40/2015, de 1 de octubre establece y regula: 

a) El procedimiento administrativo común. 

b) Los principios del sistema de responsabilidad de las Administraciones Púbicas y de la potestad sancionadora. 

c) El Reglamento de los empleados públicos. 

d) Todas son correctas. 

 

522. Las Administraciones Públicas sirven con objetividad los intereses generales, con sometimiento pleno a la 
Constitución, a la Ley y al Derecho y actúan de acuerdo con los principios de: (artículo 3) (TEST LEY 40/2015) 

a) Eficacia, legalidad, descentralización, desconcentración y coordinación. 

b) Eficiencia, legalidad, descentralización, desconcentración y cooperación. 

c) Eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y coordinación. 

d) Eficiencia, jerarquía, descentralización, desconcentración y cooperación. 

 

523. Entre otros aspectos, ¿qué establece y regula la ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del 
Sector Público? 

a) Las bases del régimen jurídico de las administraciones públicas. 

b) El régimen de la seguridad y la salud de los trabajadores del sector público. 

c) La contratación del sector público. 

d) El derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres del sector público. 

 

524. Según el artículo 3, las Administraciones Públicas deberán respetar en su actuación y relaciones los 
siguientes principios: (marca la opción incorrecta) (TEST LEY 40/2015) 

a) Simplicidad, claridad y proximidad a los ciudadanos. 

b) Participación, objetividad y transparencia de la actuación administrativa. 

c) Responsabilidad por la gestión pública. 

d) Participación, objetividad y transparencia de la actuación pública. 
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Tema 9. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promoción de la igualdad de género 
en Andalucía. Enseñanza universitaria. Igualdad en el sector público.  

TEST LEY 12/2007 

704. ¿Qué medida adoptará el sistema universitario andaluz para promover la igualdad entre mujeres y 
hombres según el Artículo 20? (LEY 12/2007) 

a) Incluir enseñanzas obligatorias en igualdad entre mujeres y hombres en los planes de estudios universitarios.  

b) Excluir la perspectiva de género en ciencias sociales y jurídicas. 

c) Limitar la enseñanza de la igualdad de género a cursos de postgrado. 

d) Promover solo la igualdad de género en ciencias de la educación. 

 

705. Según el artículo 20 de la Ley 12/2007, para la promoción de la igualdad de género en Andalucía, en 
relación con los planes de estudio universitarios: 

a) Sólo las enseñanzas de máster deben incluir contenidos obligatorios sobre igualdad entre mujeres y hombres. 

b) Deben incluirse enseñanzas obligatorias en materia de igualdad entre mujeres y hombres, especialmente en 
los grados, másteres y doctorados de Ciencias Sociales y Jurídicas. 

c) La inclusión de contenidos sobre igualdad es siempre voluntaria para cada universidad. 

d) Sólo las titulaciones de Ciencias de la Educación deben incluir contenidos de igualdad, pero de forma 
opcional. 

 

706. Según el artículo 21 de la Ley 12/2007, para la promoción de la igualdad de género en Andalucía, en 
relación con la investigación universitaria: 

a) Los estudios de género no pueden ser considerados mérito en la evaluación del profesorado. 

b) Los estudios de género sólo cuentan como mérito si se realizan en el ámbito privado. 

c) Los estudios de género se promoverán como mérito a tener en cuenta en la evaluación de la actividad 
docente, investigadora y de gestión del personal docente e investigador de las universidades públicas de 
Andalucía. 

d) Los estudios de género sólo se valoran como mérito en convocatorias de ayudas externas, nunca en la 
evaluación ordinaria del profesorado. 
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Tema 16. Microsoft 365: Word. Creación y estructuración del documento. Gestión, 
grabación, recuperación, impresión y control de versiones de documentos. Tablas. 
Objetos. Columnas. Encabezado y pie de página. Viñetas, numeración y esquema 
numerado. Creación de estilos. Formato de fuente, párrafo y página. Tabulaciones. 
Diseño de impresión. 
 

TEST WORD 

868. ¿Qué se consigue en “Configurar Página”? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD) 

a) Cambiar los márgenes. 

b) Opciones de impresión. 

c) Cambiar el tipo de letra. 

d) Todas son correctas. 

 

869. 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 

 

870. ¿En qué menú de Word aparece lo referente a las sangrías? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD) 

a) Formato  Sangrías. 

b) Formato  Espaciado. 

c) Inicio  Párrafo  Sangrías. 

d) Inicio  Fuente  Sangrías. 

 

871. ¿Qué tipo de tabulación es muy propicia para números? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD) 

a) La numérica. 

b) La decimal. 

c) La centrada. 

d) La centesimal. 
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