CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA CONSTITUCION DE UNA
LISTA DE ASPIRANTES PARA EL PUESTO DE TRABAJO DE ADMINISTRATIVO,
NIVEL C, (C1 EUSKERA) PARA LA CONTRATACION TEMPORAL

(Resolucion n? 219/2022, de 10 de febrero, del Gerente de la Universidad
Publica de Navarra)

Cuadernillo de preguntas.

Pamplona, 21 de mayo de 2022






1.- De acuerdo con el articulo 29 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a) Lostérminosy plazos establecidos en esta u otras leyes obligan a las autoridades
y personal al servicio de las administraciones publicas competentes para la
tramitacién de los asuntos, asi como a los interesados en los mismos.

b) Los términos y plazos establecidos en esta u otras leyes obligan sélo a las
autoridades y personal al servicio de las administraciones publicas.

c) Los términos y plazos establecidos en esta u otras leyes obligan sdlo a los
interesados en los mismos.

d) Los procedimientos administrativos, con caracter general, no estdn sometidos a
plazo alguno.

2.- De acuerdo con el articulo 40 del Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto,
por el que se aprueba el Texto Refundido del estatuto del personal al servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra, cudl de las siguientes retribuciones NO tiene la
consideracién de retribucién complementaria del puesto de trabajo:

a)
b)
c)
d)

Complemento de incompatibilidad.
Complemento de prolongacion de jornada.
Complemento de puesto directivo.

Premio de antigliedad.

3.- De acuerdo con el articulo 29 de las bases de Ejecucion del Presupuesto de la
Universidad Publica de Navarra para el afo 2022, el Rector informara trimestralmente
del estado de ejecucidén del presupuesto y de las modificaciones realizadas en ese

periodo:
a)
b)
c)
d)

Unicamente al Consejo de Gobierno.
Unicamente al Consejo Social.

Al Consejo de Gobierno y al Consejo Social.
Al Gobierno de Navarra.

4.- En Word, é¢a qué parte del menu iremos para insertar numeracion en la parte inferior
de la pagina?

a) Insertar / Numero de Pagina / Final de pagina.
b) Insertar / Pie de pagina.

c) Vista/Numero de pagina.

d) Insertar/ Disposicidn / Final de Pagina.

5.- Senala la frase INCORRECTA:

a)
b)
c)
d)

Haber venido antes.

Tiene que haber sucedido algo.

Sigo sin haber entendido lo que ha pasado.

Haber si eres mas organizado de ahora en adelante.



6.- A tenor de lo estipulado en el articulo 54 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a) Los procedimientos podran iniciarse solamente de oficio.

b) Los procedimientos podran iniciarse de oficio, o a solicitud del interesado.
c) Los procedimientos podrdan iniciarse solamente a solicitud del interesado.

d) Los procedimientos se iniciaran, exclusivamente, de comun acuerdo entre el

organo administrativo y el interesado.

7.- Segun el articulo 52 de los Estatutos de la Universidad Publica de Navarra, NO es
motivo de cese de los miembros de los drganos colegiados de la Universidad el siguiente:

a) Renuncia expresa.

b) Cese en el cargo en funcion del cual fueron designados o elegidos.
c) Término del mandato.

d) Incapacidad Laboral Transitoria de duracién superior a 6 meses.

8.- Segun el articulo 37 del Reglamento del Archivo General de la Universidad Publica de
Navarra, éCada cuanto tiempo deben realizarse las transferencias ordinarias
procedentes de los Departamentos, Centros y Servicios?

a) Cada tres afios.

b) Cada dos afios.

c) Cada afio.

d) Cuando lo considere el Secretario Técnico.

9.- En Word, équé funcidn realiza la opcion “Saltos de Seccion / pagina siguiente”?

a) Inserta un salto de seccidn y comienza la seccién nueva en la pagina siguiente.

b) Inserta un salto de seccidon y comienza la seccidén nueva en la misma pagina.

c) Inserta un salto de seccidn y pregunta si comienza la seccién nueva en la pagina
siguiente.

d) Inserta un salto de seccién en la misma pagina.

10.- Un comerciante compra 430 litros de aceite de oliva por 645 €. Si los vende a 2,5 €
el litro, écual es la ganancia?

a) 430 €
b) 420 €
c) 440 €

d) 435 €



11.- De acuerdo con el articulo 33 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en la tramitacion de urgencia
se podran reducir los plazos establecidos para el procedimiento ordinario:

a)
b)
c)
d)

En 10 dias.

A la mitad, salvo los relativos a la presentacion de solicitudes y recursos.
En ningun caso se pueden reducir los plazos.

A la mitad, en todo caso.

12.- Segun el articulo 18 de los Estatutos de la Universidad Publica de Navarra, éCudl de
estas afirmaciones es INCORRECTA?

a)
b)

c)

d)

El Gerente forma parte del Consejo de Gobierno.

El Claustro elige, de entre sus miembros, a dos representantes del Personal
de Administracién y Servicios para formar parte del Consejo de Gobierno.

El Claustro elige, de entre sus miembros, a ocho profesores doctores con
vinculacion permanente para formar parte del Consejo de Gobierno.

El Claustro elige, de entre sus miembros, a dos representantes de estudiantes
para formar parte del Consejo de Gobierno.

13.- Segun establece el art. 24 de la Ley Foral 17/2019, de 4 de abril, de igualdad entre
mujeres y hombres, las Administraciones publicas de Navarra garantizaran en materia
de gestidn de personal:

a)

b)

d)

La incorporacion de la perspectiva de género en la definicion de puestos,
acceso, clasificacién profesional, promocion, retribuciones, formacién, salud
y seguridad laboral y derechos laborales en general.

La incorporacién de la perspectiva de género Unicamente en la definicion de
puestos.

En los procesos de seleccion para el acceso a la funciéon publica, la
Administraciéon de la Comunidad Foral de Navarra no incluird contenidos
relativos a la legislacidon de igualdad de mujeres y hombres y su aplicacién a
la actividad administrativa.

La implantacién de medidas para facilitar la conciliacién de la vida laboral,
familiar y personal serd para el personal funcionario.

14.- De acuerdo con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, los actos administrativos que pongan fin a la
via administrativa podrdn ser recurridos ante el mismo érgano que los hubiera dictado

a través de:
a) Recurso de Alzada.
b) Recurso Potestativo de Reposicion.
c) Recurso de Casacion.

d)

Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.



15.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 77 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades, la adopcidén de las decisiones relativas a las situaciones
administrativas y régimen disciplinario para los funcionarios de administraciéon y
servicios que desempefien funciones en las mismas, con excepcion de la separacion del
servicio, corresponde a:

a) El Gerente de la Universidad.

b) El Rector.

c) El Consejo de Gobierno.

d) El Vicerrector competente por razén de la materia.

16.- Seniala la frase CORRECTA:

a) éPorqué no viniste ayer a la fiesta?

b) No comprendo por qué te pones asi.

c) No fui al gimnasio por que no tenia ganas.
d) No comprendo el por qué de tu actitud.

17.- Segun el articulo 3 de las bases de Ejecucion del Presupuesto de la Universidad
Publica de Navarra para el ano 2022, los créditos para gastos del presente presupuesto
se presentan clasificados segun:

a) La triple estructura organica, econdmica y funcional o programa.
b) La triple estructura jerarquica, econdmica y funcional o programa.
c) La triple estructura organica, econdmica y pragmatica o practica.
d) La triple estructura jerarquica, econdmica y pragmatica o practica.

18.- Segun el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, si la solicitud no reune los
requisitos exigidos por la legislacion aplicable, se requerira al interesado para que:

a) En un plazo de 10 dias subsane la falta o acompane los documentos
preceptivos.

b) En un plazo de 5 dias subsane la falta o acompane los documentos
preceptivos.

c) No sera posible que el interesado subsane las deficiencias de la solicitud y se
archivard, de oficio.

d) En un plazo de 90 dias subsane la falta o acompane los documentos

preceptivos.

19.- Indica cudl de los siguientes atajos de teclado para Microsoft Word es INCORRECTO:

a) F7: Revisar ortografia y gramatica.

b) CTRL+N: Aplicar negrita al texto seleccionado o activar negrita.
c) CTRL+K: Cortary pegar.

d) CTRL+X: Cortar.



20.- De acuerdo con el articulo 94 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sefiale cual de estas
afirmaciones NO es correcta:

a)

b)

d)

Si el escrito de iniciacidn se hubiera formulado por dos o mas interesados, el
desistimiento o la renuncia sélo afectara a aquellos que la hubiesen
formulado.

Todo interesado podra desistir de su solicitud.

Una vez iniciado el procedimiento, el interesado no podrd desistir de su
solicitud.

Tanto el desistimiento como la renuncia podran hacerse por cualquier medio
gue permita su constancia, siempre que incorpore las firmas que
correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa aplicable.

21.- De acuerdo con el articulo 2 del Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto,
por el que se aprueba el Texto Refundido del estatuto del personal al servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra, cual de los siguientes colectivos NO estd excluido
del ambito de su aplicacion:

a)
b)
c)

d)

Los miembros de la Policia Foral.

El personal adscrito al Servicio Navarro de Salud-Osasunbidea.

El personal de Administracién y Servicios de la Universidad Publica de
Navarra.

Los funcionarios sanitarios municipales de Navarra.

22.- Segun el articulo 23 del Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el
gue se aprueba el Texto Refundido del estatuto del personal al servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra, cuando a un funcionario se le confiera una
comisidn de servicios de caracter temporal en cualquiera de las Administraciones para
realizar una actividad o mision durante un plazo determinado, en qué situacidon
administrativa se encuentra el funcionario:

a)
b)
c)
d)

Excedencia.

Servicio activo.
Suspension.
Servicios especiales.

23.- De acuerdo con lo establecido en el articulo 46 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades, en las universidades publicas el 6rgano que aprobara las
normas que regulen el progreso y la permanencia de los estudiantes en las
universidades, sera:

a) El Consejo de Universidades.
b) El Consejo Social.

c)

El Consejo de Gobierno.

d) El Consejo de Direccién.



24.- A tenor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, los tipos de recursos que se contemplan son
los siguientes:

a) Solamente el Recurso de Alzada.

b) Recurso de Alzada y, en su caso, Recurso extraordinario de Revisién.

c) Solamente Recurso Potestativo de Reposicidn.

d) Recurso de Alzada, Recurso Potestativo de Reposicion y Recurso

Extraordinario de Revision.

25.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 56 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades:

a) Los Catedraticos de Universidad tienen plena capacidad docente e investigadora.

b) Los Profesores Titulares de Universidad tienen capacidad docente pero no
investigadora.

c) Los Catedraticos de Universidad tienen Unicamente capacidad investigadora.

d) Los Profesores Titulares de Universidad tienen capacidad investigadora, pero no
docente.

26.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 7 de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, el
tratamiento de los datos personales de un menor de edad Unicamente podra fundarse
en su consentimiento:

a) Cuando sea mayor de 14 afos.
b) Cuando sea mayor de 16 afos.
c¢) Cuando sea mayor de 18 afos.
d) Sea cual sea su edad.

27.- De acuerdo a lo establecido en la Seccién | del Capitulo | del Titulo IX de la Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, ¢ Cudl de las siguientes figuras
de personal docente e investigador contratado tiene un contrato indefinido y con
dedicacién a tiempo completo?:

a) El profesor ayudante doctor.
b) El Ayudante.

c) El profesor visitante.

d) El profesor contratado doctor.

28.- Sefala la serie de palabras ordenada correctamente segun el alfabeto espafiol:

a) ALMA ARCEN AZADA AUTOMOVIL
b) REGALO REGALIZ RETRATO RESUMEN
c) ELEGIR EPOPEYA EXCAVADORA EXCENTRICO

d) PINO PINTURA PINTOR PISCINA



29.- Segun el articulo 14 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de Riesgos
Laborales, la proteccidn eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo constituye
un derecho de:

a)
b)
c)
d)

los empresarios.

los trabajadores.

las administraciones publicas.

los trabajadores, los empresarios y las administraciones publicas respecto de sus
empleados.

30.- Segun el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a)

b)
c)

d)

Cada Administracion dispondra de un registro electrénico general, en el que se
hara el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que
se reciba en cualquier 6rgano administrativo, organismo publico o entidad
vinculado o dependiente a estos.

Tan sélo la Administracion General del Estado dispondrd de un Registro
Electrénico General.

No es necesario que las Administraciones Publicas dispongan de un Registro
Electrénico General.

Todas las respuestas anteriores son falsas.

31.-Segun el articulo 18 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos
Laborales, en las empresas que cuenten con representantes de los trabajadores, la
informacién general sobre los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores en
el trabajo se facilitara por el empresario:

a)
b)
c)

a los trabajadores directamente.
a los trabajadores a través de dichos representantes.
a los trabajadores, a sus representantes y a la inspeccién del trabajo.

d) no es necesaria dicha informacion.

32.- Maria ha comprado un coche por 38.250 €. Si se le ha hecho una rebaja del 15 %,
écuanto valia el coche?

a)

45.000 €

b) 50.000 €

c)

55.000 €

d) 48.000 €



33.- De acuerdo al Capitulo Il del Titulo Il de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, NO se consideran
derechos que corresponden al afectado:

a) El derecho de acceso.

b) El derecho a la informacién.
c) Elderecho a la portabilidad.
d) El derecho de rectificacion.

34.- Segun Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, contra los actos firmes en via administrativa que al
dictarlos se hubiera incurrido en error de hecho, que resulte de los propios documentos
incorporados al expediente, se podra interponer:

a) Recurso de Casacion.

b) Recurso extraordinario de revision.

c) Recurso de Alzada.

d) No se podra interponer ningln Recurso.

35.- De acuerdo con el articulo 24 del Reglamento del Archivo General de la Universidad
Publica de Navarra, mientras los consulten, ¢ Quiénes son responsables de la integridad
de los fondos documentales?

a) Los responsables del Archivo General.

b) Unicamente los usuarios internos.

c) Unicamente los usuarios externos.

d) Los usuarios, tanto internos como externos.

36.- De acuerdo con los Estatutos de la Universidad Publica de Navarra, una Vicedecana
de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad Publica de
Navarra es...

a) Un drgano unipersonal de ambito particular.
b) Un drgano unipersonal de dmbito general.
c) Un érgano colegiado de ambito particular.
d) Un cargo unipersonal de dmbito particular.

37.- De acuerdo con el articulo 80 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a) Con caracter general, los informes serdn facultativos y no vinculantes.

b) Con cardcter general, emitido un informe, éste sera vinculante.

c) Con caracter general, serd preceptivo emitir un informe previo a la resolucién.
d) Con caracter general, los informes se emiten a peticion del interesado.



38.- Segun el articulo 24 de los Estatutos de la Universidad Publica de Navarra, ¢{Cada
cuanto tiempo se renueva el claustro de la UPNA?

a)
b)
c)
d)

Cada dos afios, en todos los sectores.

Cada cuatro afos, en todos los sectores.

Cada tres afios, en todos los sectores.

Cada cuatro afios, a excepcion de los claustrales representantes de los
estudiantes, que se renovaran cada dos afos.

39.- Segun el articulo 30 de los Estatutos de la Universidad Publica de Navarra, el equipo
de direccién completo de un Centro lo componen:

a)
b)
c)

d)

El Decano o Director y los Vicedecanos o subdirectores.

El Decano o Director, el Secretario del Centro y los Vicedecanos o subdirectores.
El Decano o Director, el Gerente, el Secretario del Centro y los vicedecanos o
subdirectores.

Los vicedecanos o subdirectores y el Secretario del Centro.

40.- Segun el articulo 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las solicitudes de iniciacién que
se formulen deberan contener, sefiale la opcién INCORRECTA:

a)
b)

c)
d)

Nombre y apellidos del interesado y, en su caso, de la persona que lo represente.
Firma del solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad expresada
por cualquier medio.

Hechos, razones y peticién en que se concrete, con toda claridad la solicitud.
Estado civil del interesado.

41.- De acuerdo con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, en relacion con los derechos de las personas
en sus relaciones con las administraciones publicas, sefiale cual de estas afirmaciones
NO es correcta:

a)

b)

c)

d)

Tendran derecho a ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y
empleados publicos.

Tendran derecho a la obtencidn y utilizacién de los medios de identificacidon
contemplados en la ley 39/2015, del 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun.

En todo momento, podran exigir la ampliacion de los plazos contemplados en la
ley.

Tendran derecho a utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su comunidad
auténoma, de acuerdo con lo previsto en el ordenamiento vigente.



42 .- {Cual de las siguientes NO estd incluida en las modificaciones de crédito que podran
ser realizadas, de acuerdo con el articulo 11 de las bases de Ejecucién del Presupuesto
de la Universidad Publica de Navarra para el afio 20227

a)
b)
c)
d)

Créditos extraordinarios.
Ampliaciones de crédito.
Transferencias de crédito.
Enajenaciones de crédito.

43.- Indica, segun las reglas de acentuacidn grafica del castellano, cémo debe ser la
escritura de la tilde en mayusculas:

a)

b)
c)
d)

Las mayusculas se escriben obligatoriamente con tilde si les corresponde llevarla
segun las reglas de acentuacion grafica del castellano.

Las mayusculas nunca deben llevar tilde.

Es opcional el uso de la tilde en las mayusculas.

Las mayusculas se acentuan sdlo si le corresponde llevar la tilde en Ia inicial,
segun las reglas de acentuacion grafica del castellano.

44.- Segln establece el art. 21 de la Ley Foral 17/2019, de 4 de abril, de igualdad entre
mujeres y hombres, icdmo debe ser el lenguaje utilizado por las Administraciones
Publicas?

a)
b)

c)
d)

El lenguaje utilizado por las Administraciones Publicas sera inclusivo y no sexista.
El lenguaje utilizado por las Administraciones Publicas serd no inclusivo y no
sexista.

El lenguaje utilizado por las Administraciones Publicas sera inclusivo Unicamente.
Dicho lenguaje Unicamente estara presente en formularios de la Administracion.

45.- Excel es un programa que sirve para:

a)
b)

c)
d)

Excel de Microsoft Office es un programa que permite crear, asi como manipular,
toda clase de tablas de datos, gréficos, bases de datos, etc.

Excel de Microsoft Office es un programa que permite crear, asi como manipular
Unicamente graficos.

Excel de Microsoft Office es un lenguaje informatico.

Excel de Microsoft Office es un programa especifico de tratamiento de textos.

46.- Para escribir una féormula en una celda de Excel équé debemos teclear al inicio?

a)
b)
c)
d)

“"

+



47.- De acuerdo con el articulo 116 la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, entre las causas de inadmision
de los recursos se encuentra que el interesado no respete los plazos establecidos.

a)
b)
c)
d)

La afirmacion es correcta.

Depende de la importancia del recurso.

Los plazos solamente vinculan a la administracién.

No respetar los plazos nunca puede ser objeto de inadmisién.

48.- De acuerdo con el articulo 14 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién
de Riesgos Laborales, el coste de las medidas relativas a la seguridad y la salud de en el
trabajo:

a)
b)

c)

d)

no debera recaer en modo alguno sobre los trabajadores.

podrd recaer en un porcentaje que no supere el 10% sobre los trabajadores
siempre que el importe restante recaiga sobre el empleador.

podrd recaer en un porcentaje que no supere el 20% sobre los trabajadores
siempre que el importe restante recaiga sobre el empleador.

podra recaer en un porcentaje que no supere el 25% sobre los trabajadores
siempre que el importe restante recaiga sobre el empleador.

49.- Segun el articulo 21 de los Estatutos de la Universidad Publica de Navarra, ¢ Cuantos
miembros forman el Claustro Universitario de la Universidad Publica de Navarra,
incluidos el Rector, el Gerente y el Secretario General?

a)
b)
c)
d)

123
71

120
153

50.- La funcion CONTARA de Excel qué hace:

a)
b)
c)
d)

CONTARA cuenta valores ignorando las celdas vacias.
CONTARA no es una funcién de Excel.

CONTARA cuenta valores incluyendo las celdas vacias.
CONTARA cuenta Unicamente celdas vacias.



