TEST

oposiciones

tﬂimarra

/AUXILIAR
ADNMINISTRATIVO
[PEL ESTADO

ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

TEMAS:

ED. 2025



TEST CUERPO ADMINISTRATIVO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

Ed. 2025

EDITORIAL ENA

ISBN: 979-13-990215-2-3

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES

Depdsito Legal segtin Real Decreto 635/2015

Prohibido su REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN PERMISO DE EDITORIAL ENA

C____________________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO ED. 2025 (22 PARTE) 2



Cﬂémarii;

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.

15. El presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, elaboracidn y estructura. Fases del ciclo presupuestario.
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16. Politicas de igualdad de género y contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia: régimen juridico.

Bloque Il. Actividad Administrativa y Ofimatica.
1. Atencién 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 caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencion 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. Creacion y estructuracion del documento.
Gestidn, grabacidn, recuperacion 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 edicidn 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 exportacion 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, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.
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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. Seleccién. Provision de puestos de trabajo. Situaciones administrativas de
los funcionarios.

14. Derechosy deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocién interna.
El sistema de retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la
Seguridad Social de los funcionarios.

TEST REAL DECRETO 5/2015: DEL TITULO | AL TITULO VII:

TITULO | (ARTICULOS DEL 1 AL 7)

1. Seiale el enunciado INCORRECTO, de acuerdo con el Texto refundido de la ley del estatuto basico del
empleado publico aprobado por el Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En este estatuto se reflejan
los siguientes fundamentos de actuacion:

a) Objetividad e imparcialidad en el servicio garantizadas con la movilidad en la condicién de funcionario de carrera.
b) Igualdad, mérito y capacidad en el acceso y en la promocién profesional.
c) Desarrollo y cualificacidn profesional permanente de los empleados publicos.

d) Servicio a los ciudadanos y a los intereses generales.

2. Seiale cual de los siguientes fundamentos de actuacion NO FIGURA en el articulo 1.3 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico:

a) Eficacia en la planificacidn y gestion de los recursos humanos.

b) Objetividad, profesionalidad e imparcialidad en el servicio garantizadas con la inamovilidad en la condicién de
funcionario de carrera.

c) Coordinacion entre las Administraciones Publicas en la regulacidn y gestidn del sistema publico.

d) Desarrollo y cualificacién profesional permanente de los empleados publicos.

3. En relacién con el articulo 1 del Real decreto legislativo 5/2015, sefiale cual no es un fundamento de
actuacion del referido Estatuto:

a) lgualdad de trato entre mujeres y hombres.
b) Transparencia.
c) Sometimiento pleno a la ley y al derecho.

d) Atencion a los intereses particulares sobre los generales.
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Bloque Il. Actividad Administrativa y Ofimdtica.

1. Atencion al publico: acogida e informacidn al ciudadano. Atencion de personas con
discapacidad.

TEST COMUNICACION HUMANA Y ATENCION AL PUBLICO:

695. En la atencion al administrado encontramos que influye la “formacion de impresiones”, lo cual se entiende
por:

a) El proceso mediante el cual se infieren caracteristicas psicoldgicas a partir de la conducta y atributos de la
persona, y la organizacion de esas inferencias.

b) El valor que se le da a una persona con respecto a su formacion y carrera profesional.
c) El proceso mediante el cual se infieren caracteristicas econémicas de la persona.

d) El valor que se le da a una persona segun sus caracteristicas familiares globales.

696. Dentro de los factores asociados al perceptor en una atencién al publico, esta el valor del estimulo, el cual
es:

a) La impresién que nos formamos es mucho mds compleja y exacta cuanto mas conocida es la persona.

b) El valor que tiene la persona percibida para el perceptor, afecta la percepcién. Tiende a darse una acentuacion
perceptiva de los estimulos favorablemente valorados.

c) El valor emotivo depende del poder del estimulo para proporcionarnos consecuencias positivas o negativas.

d) Las personas que tienen mads experiencia con cierto tipo de rasgos realizan, légicamente, percepciones mas
acertadas.

697. De entre todas las funciones que se realizan en la atencidn al ciudadano o administrado, indica cual de las
siguientes no es una de ellas:

a) Recepcion
b) Sugerencias
c) Informarse sobre esa personal anteriormente

d) Quejas

698. ¢Como se le puede llamar al personal visitante de nuestro departamento?
a) Ciudadano o cliente

b) Usuario

c) Personal autorizado

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

1114. ¢Qué son los programas de un ordenador?
a) Un conjunto de instrucciones que le dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un
resultado.

b) Es un sistema operativo.
c) Es un periférico del ordenador.

d) Todas son correctas.

1115. ¢Qué significan las siglas CPU informaticamente hablando?
a) Centro de Programas Unificados.

b) Unidad Central de Proceso.
c) Centro de la Placa Unica.

d) Unidad Central de Proyectos.

1116. ¢Como se denomina a la unidad del sistema informatico que organiza, almacena
temporalmente y transforma los datos introducidos en éI?
a) Microprocesador.

b) Periférico de entrada.
c) USB.

d) Placa base.

1117. No se corresponde a un periférico:
a) Teclado.

b) Ratén.
c) Procesador.

d) Monitor.
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12. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los nhavegadores web.

TEST INTERNET

1494. Internet es un conjunto de redes de comunicacién interconectadas en el que se utilizan
protocolos:
a) TPI/PC

b) TCP/IL
c) TCP/IP

d) LCP/IP

1495. ¢En qué ano fue creada la red ARPANET?
a) 1965

b) 1969
c) 1972

d) 1974

1496. ¢Cudl era el objetivo original de la red creada en Estados Unidos durante la Guerra Fria?
a) Facilitar la comunicacion entre civiles.

b) Crear una red comercial global.
¢) Mantener la comunicacién en caso de un ataque nuclear.

d) Intercambiar informacion cientifica entre universidades.

1497. ¢Qué institucion absorbié ARPANET para crear una gran red con propdsitos cientificos y
académicos?
a) MIT

b) NASA
c) NSF (National Science Foundation)

d) CERN

1498. ¢CAomo fue llamada la primera conexion que se hizo en internet de computadoras?
a) PCNET

b) INTRANET
c) ARPANET
d) IBM
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