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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas, basadas en los 25 + 5 temas
seleccionados para el estudio de la fase de oposicidn de las plazas convocadas por el Director General de la Funcidn
Publica y Calidad de los servicios para el ingreso en el Cuerpo Auxiliar de la Administracién de la Comunidad
Auténoma de Aragon, Escala Administrativa, publicado por RESOLUCION de 2 DE ABRIL DEL 2024 del Director
General de la Funcién Publica y Calidad de los Servicios, por la que se convocan pruebas selectivas, para
estabilizacion de empleo temporal, para cubrir plazas de personal funcionario de la Administracién General de la
Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon.

El temario que vamos a desarrollar es el siguiente:

1. La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y Deberes fundamentales. Su garantiay
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 elaboraciéon de las Leyes. Los Tratados
Internacionales.

4. Fuentes del derecho comunitario: Reglamento, Directiva, Decision, Recomendacién y Dictamen. Las Instituciones
de la Unién Europea.

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

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

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. Revisidn 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 informacién y participacidn ciudadana.

11. La proteccién 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 proteccién de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn 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 Aragoén: Titulo Il: Politicas Publicas para la igualdad de
género. Ley 5/2019, de 21 de marzo, de derechos y garantias de las personas con discapacidad en Aragon: Medidas
en materia de empleo publico.

13. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Capitulo I: objeto, ambito de aplicaciony
definiciones; Capitulo II: Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el
trabajo. Capitulo Ill: 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 Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragoén: acceso al empleo
publico. Provisidén de puestos de trabajo. Situaciones administrativas de los funcionarios. Régimen disciplinario.
Pérdida de la condicion de funcionario.
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15. Derechos, deberes y cddigo de conducta de los funcionarios. Carrera administrativa y Promocion profesional.
Régimen retributivo. Regimenes de seguridad social: Régimen General y Mutualismo Administrativo.

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

17. La informacidn y atencion al publico. Atencién a las personas con discapacidad. Los servicios de informacién
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 Administracidon electrénica para mejorar la relacién con los ciudadanos. Sujetos obligados a relacionarse
electronicamente con la Administracion. ldentificacidn y firma de los interesados. Representacién. Oficina de
asistencia en materia de registros. Sistema de Interconexidn de Registros. Notificacidn electrdnica. 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
Notificacién. 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 célculo Excel 2016. Principales funciones y utilidades.

24. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.

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

ANEXO II: 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. Impresién de documentos.
Tablas. Listas y columnas. Insercion 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 impresidn. Datos: ordenar y filtrar. Formulas matematicas basicas.

3. Correo electrénico. 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 bdsico y navegadores mas utilizados. Concepto de url. Uso de buscadores.
Seguridad en la web.

5. La gestién documental en el archivo de oficina: series, procedimientos y expedientes. La Politica de Gestién y
Archivo de Documentos Electrdnicos de la Administracidn de la Comunidad Auténoma de Aragdn. Archivo
Electrénico Unico.

Debido al volumen total del libro, este se ha divido en dos partes: 12 parte: Temas del 1 al 15, y 22 Parte: Temas del
16 al 25 + 5 temas parte especifica.
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1. La Constitucion Espanola 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. éQué articulo de la Constitucion Espafola de 1978 indica que “Espaiia se constituye en un Estado social y
democratico de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento juridico la libertad, la justicia,
la igualdad y el pluralismo politico”?:

a) Articulo 1.
b) Articulo 2.
c) Articulo 11.
d) Articulo 8.

2. éCuantos articulos componen la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.
d) 170.

3. ¢éCuantos Titulos forman la Constitucion Espanola 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.

4. éQué articulo de la Constitucion Espafiola de 1978 indica que “La Constitucion garantiza el principio de
legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la irretroactividad de las disposiciones sancionadoras
no favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad juridica, la responsabilidad y la interdiccion de la
arbitrariedad de los poderes publicos”?:

a) Articulo 21.
b) Articulo 7.
c) Articulo 9.

d) Articulo 42.
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6. La organizacion administrativa de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Aragdn.

TEST LEY 5/2021: DEL ARTICULO 1 AL 144:

512. ¢Cudl es el objeto de la ley mencionada en el Articulo 1? (Ley 5/2021, de 29 de junio, de Organizacion y
Régimen Juridico del Sector Publico Autonémico de Aragon.)

a) Regular exclusivamente la responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de
Aragon.

b) Establecer el régimen juridico de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de Aragdn, incluyendo su
organizacion y funcionamiento, entre otros aspectos.

c) Definir las sanciones aplicables por la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Aragoén.

d) Organizar exclusivamente el sector publico institucional de la Comunidad Auténoma de Aragdn.

513. (A quién se aplica la ley segun el Articulo 2?

a) Solo a las entidades privadas que operan en la Comunidad Auténoma de Aragon.
b) Unicamente a las sociedades mercantiles autonémicas.

c) A todo el sector publico autondmico de la Comunidad Autonoma de Aragon.

d) Solo a las universidades publicas del Sistema Universitario de Aragodn.

514. ¢Qué entidades integran el sector publico institucional de la Comunidad Auténoma de Aragdén seguin se
detalla en el Articulo 2?

a) Solo las sociedades mercantiles privadas.
b) Unicamente los consorcios autonémicos y las fundaciones del sector publico.

¢) Los organismos auténomos, entidades de derecho publico, sociedades mercantiles autondmicas, consorcios
autondmicos, fundaciones del sector publico y las universidades publicas del Sistema Universitario de Aragon.

d) Solo las entidades de derecho publico y los organismos auténomos.

515. Segun el Articulo 2, écomo actuan las entidades mencionadas para el cumplimiento de sus fines?
a) Con personalidad juridica Unica en conjunto para todas las entidades.

b) Con personalidad juridica Unica para cada tipo de entidad.

c) Con personalidades juridicas independientes y separadas.

d) Sin personalidad juridica, dependiendo directamente de la Administracion central.
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9. El procedimiento administrativo. Revisidn de los actos administrativos: revisidon de oficio y
recursos.

943. El articulo 53.1 nos indica que los interesados en un procedimiento administrativo no tienen derecho a:

a) Conocer el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la Administracion no dicte ni
notifique resolucidn expresa en plazo.

b) Conocer el 6rgano competente para la instruccion de los procedimientos en los que tengan la condicién de
interesados.

c) Conocer, antes del trdmite de audiencia, el estado de la tramitacién de los procedimientos en los que tengan la
condicion de interesados.

d) Acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los procedimientos en los que tengan la condicion de
interesados.

944. En el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciacién al procedimiento nos indica que dicha
iniciacion: (indica la respuesta incorrecta)

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

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

c) Las actuaciones previas seran realizadas por los érganos que tengan atribuidas funciones de investigacion,
averiguacion e inspeccion en la materia y, en defecto de éstos, por la persona u drgano administrativo que se
determine por el drgano competente para la iniciacién o resolucion del procedimiento.

d) Con anterioridad al inicio del procedimiento, el érgano competente no podrd abrir un periodo de informacién o
actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el
procedimiento.

945. Senale cual de los siguientes NO es un derecho de los interesados en el procedimiento administrativo, de
acuerdo con el articulo 53 de la LPACAP:

a) Aidentificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Publicas bajo cuya responsabilidad se
tramiten los procedimientos.

b) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electrénicos previstos en el articulo 98.2.
c) A acceder y circular libremente por las dependencias de la Administracion Publica que tramite el procedimiento.

d) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses.
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tﬂémarii;
12. Ley Orgénica 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 vy |a tutela contra
la discriminacidn. Ley 7/2018, de 28 de junio, de igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres en Aragdn: Titulo Il: Politicas Publicas para la igualdad de género. Ley 5/2019, de 21
de marzo, de derechos y garantias de las personas con discapacidad en Aragon: Medidas en
materia de empleo publico.

TEST LEY 3/2007 DE 22 DE MARZO DE IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES

1386. ¢Qué titulo se denomina “El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion?
a) Titulo I.

b) Titulo II.

c) Titulo IV.

d) Titulo VIII.

1387. Las medidas previstas en la Ley Organica 3/2007:

a) Se aplicaran exclusivamente en el ambito o sector publico.

b) Se aplicaran en el sector publico y en el privado.

c) Solo se aplicaran en el sector privado previa negociacidén con los representantes de todos los afectados.

d) Precisan de desarrollo reglamentario para su obligatoriedad.

1388. Segun el articulo 1 de la L.O. 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres, tiene
por objeto hacer efectivo el derecho de:

a) Conciliaciéon de la vida laboral y familiar de mujeres y hombres.
b) Igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres.
c) Participacién en los asuntos publicos en igualdad de condiciones.

d) No discriminacion por razén de sexo.

1389. ¢Qué dice exactamente el articulo 1 de la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo?:

a) Las personas son iguales ante la ley, e iguales en derechos y deberes.

b) Las mujeres y los hombres son iguales ante la ley, e iguales en derechos y deberes.

c) Las mujeres y los hombres son iguales en dignidad humana, e iguales en derechos y deberes.

d) Las personas son iguales en dignidad humana.
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Cﬂémarii;
19. La Administracion electrénica para mejorar la relacién con los ciudadanos. Sujetos
obligados a relacionarse electronicamente con la Administracién. Identificacion y firma de

los interesados. Representacion. Oficina de asistencia en materia de registros. Sistema de
Interconexion de Registros. Notificacion electronica.

TEST TiTULO | LEY 39/2015:

1885. ¢Puede un menor de edad ser el interesado en un procedimiento administrativo?
a) Si, en cualquier caso.

b) Si, en todos aquellos casos en que el ordenamiento juridico les reconozca capacidad para ejercer sus derechos e
intereses.

c) Si, en todos aquellos casos en que una norma con rango legal lo permita.

d) Si, en todos aquellos casos en que se les consulte y accedan.

1886. El Titulo I de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun 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.

1887. Tendran capacidad de obrar ante las administraciones publicas:
a) Los menores de edad, en todo caso.

b) Los menores de edad incapacitados.

c) Los mayores de edad.

d) Todas las respuestas son correctas.

1888. 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 actuacién este
permitida por el ordenamiento juridico sin la asistencia de la persona que ejerza la patria potestad, tutela o curatela.
Se exceptuan los incapacitados cuando la extensidn de la incapacitacion afecte a los derechos en juego.

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

d) Los tres supuestos anteriores, segln el articulo tercero de la Ley 39/2015 de 1 de octubre.
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Cﬂémarii;

5. La gestion documental en el archivo de oficina: series, procedimientos y expedientes. La
Politica de Gestion vy Archivo de Documentos Electrénicos de la Administracién de la
Comunidad Auténoma de Aragdn. Archivo Electrénico Unico.

2206. De entre las funciones del archivo de oficina NO estaran:
a) El servicio de consulta administrativa.
b) La preparacidon de transferencias a la entrega de los ciudadanos

c) La elaboracion de los instrumentos de control e informacidn (ficheros, bases de datos, etc.) de la propia
documentacién que genera.

d) La formacién de los expedientes y la correcta ordenacidn de las series documentales que produce la propia oficina
como consecuencia de su gestion diaria.

2207. Como norma bdsica para poder realizar la organizacion de los archivos de una oficina, estard que cada
unidad administrativa debera mantener su archivo correctamente organizado, mediante la formacién de:

a) Estanterias numeradas y ordenadas
b) Expedientes y series documentales
c) Carpetas y fichas numeradas

d) Archivos informaticos ordenados alfabéticamente

2208. La documentacidn generada en una oficina puede clasificarse en dos grupos:
a) Documentos de apoyo informativo

b) Documentos administrativos

c) Documentos de instancias

d) ay b son correctas

2209. Dentro de los Documentos Administrativos podemos encontrar:
a) Expediente Administrativo

b) Series Documentales

c) Correspondencia

d) Todas son correctas
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SOLUCIONARIO
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