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Cﬂémal’ii;

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 Resolucién de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcidn 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
realizacion a la Comisidn Permanente de Seleccion.

El temario solicitado es el siguiente:

Bloque I. Organizacidn publica

1. La Constitucién 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 Constitucién. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesion y regencia.

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

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

5. El Gobierno y la Administracidn. 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 6rganos directivos. Organos
territoriales. Otros drganos administrativos. La Administracién del Estado en el exterior.

9. La Organizacién territorial del Estado: las Comunidades Autéonomas: Constitucion y distribuciéon de competencias
entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La Administracién 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 Comisidn
Europea y el Tribunal de Justicia de la Unidn 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 revisién de los actos en via administrativa:
revisién de oficio y recursos administrativos. El recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa
impugnable. Las partes: capacidad, legitimacion, representacion y defensa.

12. La proteccidn 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. Seleccion. Provisién 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 Espaia. Contenido, elaboracién 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. Atencién de personas con discapacidad.

2. Los servicios de informacion administrativa. Informacidn 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 electrdnica y servicios al ciudadano. La informacién administrativa. Analisis de principales
paginas web de caracter 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 bdsicas de seguridad informatica.

6. Introduccién 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. Elexplorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas «Este
equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

8. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracién del
documento. Gestion, grabacién, recuperacién e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

9. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de
trabajo.

10. Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacidn y exportacién de datos.

11. Correo electrénico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacidn de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

12. La Red Internet: origen, evolucién 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. Seleccidn. Provisidon de puestos de trabajo. Situaciones administrativas de
los funcionarios.

14. Derechos vy 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.

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

TITULO | (ARTICULOS DEL 1 AL 7)

1. Seiiale 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 actuacidn:

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

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

2. Seiiale cudl de los siguientes fundamentos de actuacién 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 planificacion y gestién 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 regulacion y gestion del sistema publico.

d) Desarrollo y cualificacion 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) Igualdad 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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16. Politicas de igualdad de género y contra la violencia de género. Politicas de igualdad de
trato v no discriminacion de las personas LGTBI. Discapacidad y dependencia: régimen

juridico.

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

422. ¢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.

423. 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 aplicardn en el sector privado previa negociacidn con los representantes de todos los afectados.

d) Precisan de desarrollo reglamentario para su obligatoriedad.

424, 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) Conciliacién de la vida laboral y familiar de mujeres y hombres.
b) Igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres.
c) Participacidén en los asuntos publicos en igualdad de condiciones.

d) No discriminacién por razén de sexo.

425. ¢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.

C____________________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO ED. 2025 (22 PARTE) 114



tﬁ_fémavii;

4. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. La informacién 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.

TEST LEY 40/2015 ARTITULOS DEL 38 AL 46 BIS

862. Segun el articulo 38 de la Ley 40/2015, La sede electrénica es:

a) Aquella direccion electrénica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de
Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

b) Aquella direccidn informatica, disponible para los funcionarios a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de
Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

c) Aquella direccidn fisica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad
corresponde a una Administracion Privada, o bien a una o varios organismos mercantiles privados o entidades de
Derecho en el ejercicio de sus competencias.

d) Aquella direccidn fisica o informatica, disponible para los funcionarios a través de redes de telecomunicaciones
privada, cuya titularidad corresponde a una Administracion Publica, o bien a una o varios organismos publicos o
entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

863. Las sedes electrdnicas utilizaran, para identificarse y garantizar una comunicacion segura con las mismas:
a) Informes reconocidos o cualificados de autenticacién de sitio web o medio equivalente.

b) Documentos reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

c) Correos reconocidos o cualificados de autenticacién de sitio web o medio equivalente.

d) Certificados reconocidos o cualificados de autenticacidon de sitio web o medio equivalente.

864. De acuerdo lo establecido en el articulo 39 de la Ley 40/2015 ¢ Qué es el Portal de Internet?

a) El punto de acceso informatico cuya titularidad corresponda a una Administracién Privada, organismo publico o
entidad de Derecho Publico que permite el acceso a través de internet a la informacion publicada y, en su caso, a la
sede electrdnica correspondiente.

b) El punto de acceso electrdnico cuya titularidad corresponda a una Administracidn Publica, organismo publico o
entidad de Derecho Publico que permite el acceso a través de internet a la informacion publicada y, en su caso, a la
sede electrdnica correspondiente.

c) El punto de acceso fisico de personas cuya titularidad corresponda a una Administracion Publica, organismo
publico o entidad de Derecho Mercantil que permite el acceso a través de un buzon a la informacién publicada y, en
su caso, a la sede electrdnica correspondiente.

d) Todas son incorrectas.
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9. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccidn y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

TEST EXCEL

1282. ¢Cuadl es la principal funcion de Excel?
a) Crear tablas.

b) Sumar y restar numeros.

c) Crear y modificar documentos de texto.

d) Realizar y actualizar calculos introducidos anteriormente.

1283. ¢Como se llaman los documentos creados por Excel?
a) Columnas.

b) Celdas.

c) Libros de Excel.

d) Documentos de Excel.

1284. Dentro de cada libro de Excel, podemos abrir a la misma vez mas documentos de Excel, denominados:
a) Hojas.
b) Libros.
c) Celdas.

d) Columnas.

1285. ¢Cudntas hojas de Excel hay de forma predeterminada cuando abrimos el Excel?
a) Una.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.
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