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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas, del total de los 16+12= 28 temas,
solicitados para el estudio de las oposiciones convocadas por Resolucion de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcién Publica, por la que se convocan procesos selectivos para el ingreso, el acceso y para la
estabilizacidon de empleo temporal en cuerpos y escalas de la Administracién General del Estado, y se encarga su
realizacidn a la Comisidn Permanente de Seleccion.

El temario solicitado es el siguiente:

Bloque I. Organizacién publica

1. La Constitucidn Espafiola de 1978. Caracteristicas. Los principios constitucionales y los valores superiores.
Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

2. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesidn y regencia.

3. Las Cortes Generales: composicién, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y Senado. El
Defensor del Pueblo.

4. ElPoder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La organizacidn judicial espafiola.

5. El Gobierno y la Administracién. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Designacion, causas de cese
y responsabilidad del Gobierno.

6. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible.

7. Laley19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

8. La Administracién General del Estado. Organos centrales. Organos superiores y érganos directivos. Organos
territoriales. Otros érganos administrativos. La Administracidn del Estado en el exterior.

9. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Autdnomas: Constitucion y distribucion de competencias
entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el
municipio y la isla.

10. La organizacién de la Unidn Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Comisiéon
Europea vy el Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

11. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del
Sector Publico. El procedimiento administrativo comun y sus fases. La revision de los actos en via administrativa:
revisién de oficio y recursos administrativos. El recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa
impugnable. Las partes: capacidad, legitimacién, representacién y defensa.

12. La proteccién de datos personales y su régimen Juridico: principios, derechos y obligaciones.

13. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases. Régimen juridico. El
Registro Central de Personal. Programacion de efectivos y Oferta de Empleo Publico. Seleccidn. Provision de puestos
de trabajo. Situaciones administrativas de los funcionarios.

14. Derechosy deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion interna. El sistema de
retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.
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15. El presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, elaboracidn y estructura. Fases del ciclo presupuestario.

16. Politicas de igualdad de género y contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia: régimen juridico.

Bloque Il. Actividad Administrativa y Ofimatica.
1. Atencidn al publico: acogida e informacién al ciudadano. Atencion de personas con discapacidad.

2. Los servicios de informacidn administrativa. Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de
ordenacion.

4. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informacidn administrativa. Analisis de principales
paginas web de cardcter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla
Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracién General del Estado.

5. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

6. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio.
Cortana.

7. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de bldsqueda. Herramientas «Este
equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

8. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacidon y estructuracion del documento.
Gestidn, grabacién, recuperacidn e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

9. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccién
y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

10. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacién de datos.

11. Correo electrénico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

12. LaRed Internet: origen, evolucidon y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.
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Bloque I. Organizacion publica

1. La Constitucion Espainola de 1978. Caracteristicas. Los principios constitucionales y los
valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

TEST PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES:

1. Segun la Constitucion Espafiola, en qué articulo se habla de los principios constitucionales basicos:
a) Articulo 7.
b) Articulo 8.
c) Articulo 9.

d) Articulo 10.

2. Espaia se constituye en un Estado:
a) Social y de Derecho.

b) Social y Democratico de Derecho.

c) Democratico y de Derecho.

d) Social y Monarquico.

3. Indica la respuesta correcta, segtin los principios basicos constitucionales:

a) La Constitucidn garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
retroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad
juridica, la responsabilidad y la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

b) La Constitucién 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 interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

c) La Constitucién legisla 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 interdiccién de la arbitrariedad de los poderes publicos.

d) La Constitucidon garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
irretroactividad de las disposiciones sancionadoras favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad
juridica, la responsabilidad y la interdiccién de la arbitrariedad de los poderes publicos.
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4. E| Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La
organizacion judicial espafiola.

TEST TITULO VI DE LA CONSTITUCION ESPANOLA

581. Elarticulo 117 de la Constitucion Espafiola no incluye como una caracteristica de los jueces y Magistrados
la:

a) Inamovilidad.
b) Independencia.
c) Responsabilidad.

d) Dependencia.

582. Elarticulo 117.1 de la Constitucidn Espafiola de 1978 dispone que la justicia:

a) Emana del pueblo y se administra en nombre de las Cortes Generales por Jueces y Magistrados integrantes del
poder judicial, independientes, inamovibles, irresponsables y sometidos unicamente al imperio de la ley.

b) Emana del pueblo y se administra en nombre del Rey por Jueces y Magistrados integrantes del poder judicial,
independientes, inamovibles, responsables y sometidos Unicamente al imperio de la ley.

c) Emana del pueblo y se administra en nombre del Rey por Jueces y Magistrados integrantes del poder judicial,
independientes, inviolables, responsables y sometidos unicamente al imperio de la ley.

d) Emana del pueblo y se administra en nombre de las Cortes Generales por Jueces y Magistrados integrantes del
poder judicial, independientes, inamovibles, inviolables y sometidos unicamente al imperio de la Ley.

583. Segun el articulo 117 de la Constitucion Espainola la base de la organizacion y funcionamiento de los
Tribunales es:

a) La autonomia.
b) La independencia.
c) El principio de unidad jurisdiccional.

d) Las respuestas a y b son correctas
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8. La Administracion General del Estado. Organos centrales. Organos superiores y drganos
directivos. Organos territoriales. Otros 6rganos administrativos. La Administracion del Estado
en el exterior.

TEST ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO:

889. ¢Qué significa que la Administracidn publica tiene una perspectiva funcional en el cumplimiento de sus
fines?

a) Que la Administracion Publica esta formada por una serie de drganos o instituciones que llevan a cabo la actividad
funcional, que es practicamente informativa.

b) Que la Administracidn Publica esta formada por una serie de érganos o instituciones que llevan a cabo la actividad
funcional, que es practicamente administrativa.

c) Que es la actividad que ejercen las administraciones publicas en sus actividades y funciones de legislacion y
jurisdiccion, puesto que son las que regulan las relaciones entre los ciudadanos y los entes publicos.

d) Todas son correctas.

890. La Administracion publica es un drgano del Estado, siendo una organizacion al servicio de la comunidad,
¢Quién ejerce la funcidn de agentes de dicha organizacion?

a) Los Tribunales
b) Los funcionarios simples
c) Los Presidentes de las Comunidades

d) los representantes de cada municipio

891. ¢Qué articulo de la Constitucidn Espafiola, nos indica que la Administracion Publica sirve con objetividad
los intereses generales, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho?

a) Articulo 106.3
b) Articulo 103.6
c) Articulo 103.1
d) Articulo 101.3

892. Laactuacion de la Administracion Publica esta sometida a la Ley y al Derecho ¢Quién controla la legalidad
y la potestad reglamentaria de la Administracion Publica?

a) Los Tribunales
b) Los funcionarios simples
c) Los Presidentes de las Comunidades

d) Los representantes de cada municipio
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11. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y
del Régimen Juridico del Sector Publico. El procedimiento administrativo comun v sus fases.
La revision de los actos en via administrativa: revision de oficio y recursos administrativos. El
recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa impugnable. Las partes:
capacidad, legitimacion, representacion y defensa.

TEST LEY 39/2015: TITULOS IV Y V:

1318. 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 resolucién 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 tramite de audiencia, el estado de la tramitacion de los procedimientos en los que tengan la
condicién de interesados.

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

1319. En el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciacion 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 podra 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.

1320. Seiiale cudl de los siguientes NO es un derecho de los interesados en el procedimiento administrativo, de
acuerdo con el articulo 53 de la LPACAP:

a) A identificar 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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