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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro, preguntas tipo test con 4 respuestas alternativas, basadas y desarrolladas sobre
los 25 + 5 temas seleccionados para el estudio de la fase de oposicidn de las 47 plazas convocadas por el Director
General de la Funcién Publica y Calidad de los servicios para el ingreso en el Cuerpo Auxiliar de la Administracion
de la Comunidad Auténoma de Aragdn, Escala Administrativa, publicado por Resolucién el 12/12/2022. Los temas
gue vamos a estudiar son los siguientes:

1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y Deberes fundamentales. Su garantia y
suspension. El Defensor del Pueblo. La Corona. El poder judicial.

2. La organizacidn territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia. Instituciones y
competencias de las Comunidades Autdnomas. La Administracion Local. La Provincia. EI Municipio.

3. Las Cortes Generales. Composicidn, atribuciones y funcionamiento. La elaboracién de las Leyes. Los Tratados
Internacionales.

4. Fuentes del derecho comunitario: Reglamento, Directiva, Decisién, Recomendacidn y Dictamen. Las Instituciones
de la Unidn Europea.

5. Estatuto de Autonomia de Aragdn: Organizacidn institucional de la Comunidad Auténoma de Aragon.
Organizacion territorial. Reforma del Estatuto de Autonomia.

6. La organizacién administrativa de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon.

7. El derecho administrativo y sus fuentes. La actividad de las Administraciones Publicas: derechos de los
ciudadanos. La obligacidn de resolver y el silencio administrativo. Términos y plazos.

8. Las disposiciones administrativas. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Su motivacién y
notificacién. Eficacia y validez de los actos administrativos: nulidad y anulabilidad.

9. El procedimiento administrativo. Revisién de los actos administrativos: revisién de oficio y recursos.

10. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. Normativa autondmica en materia de transparencia,
acceso a la informacidn y participacion ciudadana.

11. La proteccion de los datos personales en el ambito de las Administraciones Publicas al amparo del Reglamento
(UE) n.2 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

12. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo preliminar: Objeto
y ambito de la ley; titulo I: El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Ley 7/2018, de 28 de junio,
de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en Aragdn: Titulo IlI: Politicas Publicas para la igualdad de
género. Ley 5/2019, de 21 de marzo, de derechos y garantias de las personas con discapacidad en Aragén: Medidas
en materia de empleo publico.

13. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Capitulo I: objeto, ambito de aplicaciény
definiciones; Capitulo Il: Politica en materia de prevencién de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el
trabajo. Capitulo lll: derechos y obligaciones.

14. Estatuto Basico del Empleado Publico: El personal al servicio de las Administraciones Publicas; Clases de
personal. El personal funcionario de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragdn: acceso al empleo
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publico. Provision de puestos de trabajo. Situaciones administrativas de los funcionarios. Régimen disciplinario.
Pérdida de la condicién de funcionario.

15. Derechos, deberes y cddigo de conducta de los funcionarios. Carrera administrativa y Promocidon profesional.
Régimen retributivo. Regimenes de seguridad social: Régimen General y Mutualismo Administrativo.

16. Negociacién laboral, conflictos y convenios colectivos. El Convenio Colectivo para el personal laboral de la
Administracion de la Comunidad Autdnoma de Aragdn: ambito de aplicacién y derechos y deberes del personal
laboral.

17. La informacién y atencién al publico. Atencién a las personas con discapacidad. Los servicios de informacion
administrativa. Informacidn general y particular a la ciudadania. Servicios a la ciudadania: Quejas y Sugerencias
sobre los servicios publicos gestionados por el Gobierno de Aragon.

18. Concepto de documento, archivo y registro. Funciones del Registro. Tipos de archivo y funciones.

19. La Administracion electrénica para mejorar la relacidn con los ciudadanos. Sujetos obligados a relacionarse
electronicamente con la Administracion. Identificacion y firma de los interesados. Representacion. Oficina de
asistencia en materia de registros. Sistema de Interconexion de Registros. Notificacion electrénica. 20. Informatica
basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas
operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

21. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. La interfaz de Windows: ventanas,
iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio de Windows. El menu Inicio. La barra de tareas. El
area de Notificacion. El explorador de archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas “Este equipo” y Panel de
control. Accesorios.

22. Procesador de texto Word 2016. Principales funciones y utilidades.
23. Hoja de cdlculo Excel 2016. Principales funciones y utilidades.

24. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.

25. La Red Internet: Origen, evolucidn y estado actual.

ANEXO Il: PROGRAMA DE MATERIAS ESPECIFICAS PARA EL SEGUNDO EJERCICIO DE LA FASE DE OPOSICION PARA
EL INGRESO EN EL CUERPO AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ARAGON,
ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

1. Procesador de texto Word 2016. Encabezado y pie de pagina. Opciones de formato. Impresidon de documentos.
Tablas. Listas y columnas. Insercién de elementos. Combinar correspondencia.

2. Hoja de célculo Excel 2016. Trabajar con libros y hojas. Celdas: insertar, eliminar, formato. Disefio de pagina:
Orientacion y drea de impresién. Datos: ordenar y filtrar. Formulas matematicas basicas.

3. Correo electronico. Entorno de trabajo: entorno web y disco local. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes.
Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Adjuntar archivos. Preferencias de usuario.
Eliminar, almacenar y compactar mensajes. Gestion de carpetas.

4. La Red Internet: Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. La Web y su evolucién.
Navegadores web: funcionamiento basico y navegadores mas utilizados. Concepto de url. Uso de buscadores.
Seguridad en la web.

5. La gestion documental en el archivo de oficina: series, procedimientos y expedientes. La Politica de Gestién y
Archivo de Documentos Electrénicos de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragdn. Archivo
Electrénico Unico.
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1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y Deberes
fundamentales. Su garantia y suspension. El Defensor del Pueblo. La Corona. El poder

judicial.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. éCuantos articulos componen la Constitucidn Espafiola de 1978?
a) 167
b) 168
c) 169
d) 170

2. éCuantos Titulos forman la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 1 Titulo Preliminar y 10 Titulos

b) 2 Titulos Preliminares y 10 Titulos

c¢) 2 Titulos Preliminares y 9 Titulos

d) 1 Titulo Preliminar y 9 Titulos

3. éLa Constitucidn Espafiola contiene preambulo?

a) Si, contiene dos, uno completo y uno de las disposiciones derogatorias.
b) Si, contiene un preambulo.

¢) No, no contiene ningln preambulo.

d) No, el predmbulo esta incluido dentro del Titulo Preliminar.

4. Algunos Titulos de la Constitucidn espafiola se dividen en:
a) Apartados.

b) Capitulos.

c¢) Secciones.

d) Articulos.

5. ¢En qué fecha fue sancionada ante las Cortes Generales por S.M. el Rey, la Constitucién espafiola?
a) El 29 de Diciembre de 1978.

b) El 27 de Diciembre de 1978.

c) El 6 de Diciembre de 1978.

d) El 31 de Octubre de 1978.
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7. El derecho administrativo y sus fuentes. La actividad de las Administraciones Publicas:
derechos de los ciudadanos. La obligacion de resolver vy el silencio administrativo.
Términos y plazos.

TEST EL DERECHO ADMINISTRATIVO Y SUS FUENTES

435. ¢En qué reglamento se regula el Caodigo Civil?
a) Real Decreto de 24 de julio de 1989
b) Real Decreto de 24 de julio de 1889
c) Real Decreto de 23 de julio de 1989

d) Real Decreto de 23 de julio de 1889

436. Indica cuadl de los siguientes elementos no es una fuente del ordenamiento juridico espaiol, segun el
articulo 1 del Cédigo Civil:

a) La Ley
b) La costumbre
c¢) Los bandos

d) Los principios generales del derecho

437. Los usos juridicos que no sean meramente interpretativos de una declaracion de voluntad, tendran la
consideracion de:

a) leyes
b) decretos
¢) principios

d) costumbre

438. Segun el articulo 1.5 del Cédigo Civil, Las normas juridicas contenidas en los tratados internacionales no
seran de aplicacion directa en Espafna en tanto no hayan pasado a formar parte del ordenamiento interno
mediante:

a) su publicacion integra en el “Boletin Oficial del Estado”
b) su publicacidn integra en el “Diario Oficial de la Unién Europea”
¢) su aprobacion por el Presidente del Gobierno

d) ninguna es correcta
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11. La proteccion de los datos personales en el ambito de las Administraciones Publicas al
amparo del Reglamento (UE) n.2 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27
de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales vy a la libre circulacién de estos datos y de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de los derechos

digitales.

TEST REGLAMENTO EUROPEO 2016/679, CAPITULOS | Y VI:

782. Indica cudl de las siguientes leyes no esta incluida dentro del régimen juridico de la Proteccién de Datos:
a) Ley 1/2004 de 28 de diciembre de Medidas de Proteccidn Integral contra la Violencia de Género

b) Ley 39/2015 del de Octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

c) Ley 33/2003 de 3 de noviembre del Patrimonio de las Administraciones Publicas

d) Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico

783. ¢éDe cuantos articulos se compone el Reglamento UE 2016/679 relativo a la protecciéon de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos?

a) 89
b) 90
c) 98

d) 99

784. Segun el articulo 1: objeto del Reglamento UE 2016/679 relativo a la proteccidn de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, indica la respuesta
errénea:

a) El presente Reglamento establece las normas relativas a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de los datos personales y las normas relativas a la libre circulacidn de tales datos.

b) El presente Reglamento protege los derechos y libertades fundamentales de las personas fisicas y, en particular,
su derecho a la proteccion de los datos personales.

¢) La libre circulacién de los datos personales en la Unidn no podra ser restringida ni prohibida por motivos
relacionados con la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales.

d) La libre circulacion de los datos personales en la Unidn podra ser restringida y prohibida por motivos relacionados
con la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales.
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13. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Capitulo I:
objeto, ambito de aplicacion y definiciones: Capitulo |l: Politica en materia de prevencion
de riesgos para proteger la seguridad y |la salud en el trabajo. Capitulo Ill: derechos y
obligaciones.

925. ¢Qué Ley legisla la Prevencion de Riesgos Laborales?
a) Ley 32/1995 del 8 de noviembre
b) Ley 30/1995 del 8 de noviembre
c) Ley 31/1995 del 8 de noviembre

d) Real Decreto 83/1999 de 3 de junio

926. ¢Cuantos capitulos tiene la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales?
a)5s
b) 6
c)7

d)8

927. ¢Cuantos articulos componen la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales?
a) 54 articulos
b) 55 articulos
¢) 56 articulos

d) 57 articulos

928. Segun el articulo 2 ¢Cual es el objeto de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales?

a) tiene por objeto promover la asistencia laboral y la salud de los trabajadores mediante la aplicacion de medidas
y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del trabajo.

b) tiene por objeto promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacion de medidas y el
desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del trabajo.

c) tiene por objeto promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacidn de restricciones en
el desarrollo del trabajo y actividades necesarias para la prevencién de riesgos derivados del trabajo.

d) ninguna es correcta
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19. La Administracion electronica para mejorar la relacion con los ciudadanos. Sujetos
obligados a relacionarse electronicamente con la Administracion. Identificacion y firma de
los interesados. Representacion. Oficina de asistencia en materia de registros. Sistema de
Interconexidon de Registros. Notificacidn electrdénica.

TITULO I: DE LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO

1221. Los articulos que forman El Titulo | de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun son:

a)13a22
b)5al4
c)3al2

d)3ai13

1222. El Titulo I de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn se denomina:
a) De los interesados en el procedimiento

b) De la actividad de las Administraciones Publicas

c¢) Los Actos Administrativos

d) La Resolucion del Procedimiento

1223. La capacidad de obrar en el procedimiento administrativo se reconoce a:
a) Las personas fisicas o juridicas que ostenten capacidad de obrar conforme a las normas civiles.

b) Los menores de edad para el ejercicio y defensa de aquellos de sus derechos e intereses cuya actuacidon este
permitida por el ordenamiento juridico sin la asistencia de la persona que ejerza la patria potestad, tutela o curatela.
Se exceptlan los incapacitados cuando la extensién de la incapacitacion afecte a los derechos en juego.

¢) Cuando la ley asi lo declare expresamente, a los grupos afectados, las uniones sin personalidad juridica y a los
patrimonios independientes o autonomos.

d) Los tres supuestos anteriores, segun el articulo tercero de la Ley 39/2015 de 1 de octubre

(Examen Auxiliar Administrativo Ayuntamiento de Valencia 2021)
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ANEXO Il: PROGRAMA DE MATERIAS ESPECIFICAS PARA EL SEGUNDO EJERCICIO DE LA FASE DE OPOSICION PARA
EL INGRESO EN EL CUERPO AUXILIAR DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ARAGON,
ESCALA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

1. Procesador de texto Word 2016. Encabezado y pie de pagina. Opciones de formato.
Impresidon de documentos. Tablas. Listas y columnas. Insercion de elementos. Combinar
correspondencia.

(INCLUIDO EN EL TEMA 22)

2. Hoja de calculo Excel 2016. Trabajar con libros y hojas. Celdas: insertar, eliminar,
formato. Diserio de pagina: Orientacion y area de impresion. Datos: ordenar v filtrar.
Férmulas matematicas basicas.

(TODO INCLUIDO EN EL TEMA 23)

3. Correo electronico. Entorno de trabajo: entorno web v disco local. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones. Adjuntar archivos. Preferencias de usuario. Eliminar, almacenar y compactar
mensajes. Gestion de carpetas.

4. La Red Internet: Conceptos elementales sobre protocolos v servicios en Internet. La
Web vy su evolucién. Navegadores web: funcionamiento basico y navegadores mas
utilizados. Concepto de url. Uso de buscadores. Seguridad en la web.

(LOS DOS TEMAS INCLUIDOS DENTRO DE LOS TEMAS 24 Y 25)
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