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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 Resolucién 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 estabilizacion de empleo temporal en cuerpos y escalas de la Administracién General del Estado, y
se encarga su realizacién a la Comisién Permanente de Seleccién.

El temario solicitado es el siguiente:

Blogue I. Organizacion publica

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

2. ElTribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion. 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 organizacién judicial
espafiola.

5. ElGobiernoy la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Designacidn, 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 informacion 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 Auténomas: Constitucion y distribucion de
competencias entre el Estado y las Comunidades Autdnomas. La Administracion local: entidades que la
integran. La provincia, el municipio y la isla.

10. La organizacién de la Union Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la
Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Union 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: revision de oficio y recursos administrativos. El recurso contencioso-administrativo.
Actividad administrativa impugnable. Las partes: capacidad, legitimacidn, representacidn y defensa.

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

13. Elpersonal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases. Régimen juridico.
El Registro Central de Personal. Programacién de efectivos y Oferta de Empleo Publico. Seleccion. Provisidon
de puestos de trabajo. Situaciones administrativas de los funcionarios.

14. Derechos y 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.
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15. El presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, elaboracion y estructura. Fases del ciclo
presupuestario.

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

Blogue |l. Actividad Administrativa y Ofimdtica.

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

2. Los servicios de informacién 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 ordenacién.

4. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informacion 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 Administracion General del
Estado.

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

6. Introduccion 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. 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. Creacidn y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacién del entorno de
trabajo.

9. Hojas de cdlculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién.
Introduccidn y edicion de datos. Fdrmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del
entorno de trabajo.

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

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

12. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios
en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.
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Blogue I. Organizacion publica

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. Provisidn de puestos de trabajo. Situaciones administrativas
de los funcionarios.

14.- Derechos y 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. Sefiale 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. Seiiale 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 gestidon del sistema publico.

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

3. En relacion 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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16.- Politicas de igualdad de género y contra la violencia de género. Politicas de igualdad
de trato y 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

432. éQué titulo se denomina “El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion? (LEY
3/2007)
a) Titulo I.

b) Titulo II.
c) Titulo IV.
d) Titulo VIII.

433. Segun el articulo 1.2: 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 negociacidon con los representantes de todos los afectados.

d) Precisan de desarrollo reglamentario para su obligatoriedad.

434, 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 discriminaciéon por razén de sexo.

435, éQué 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.

436. Segun indica el articulo 1: El objeto de la Ley 3/2007 sobre igualdad es: (LEY 3/2007)

a) Hacer efectivo el derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres.

b) Hacer legal el reconocimiento de la igualdad ante la ley.

c) Promover las actividades necesarias para que la igualdad entre hombres y mujeres sea efectiva.
d) Combatir toda clase de discriminacién, directa o indirecta, por razén de sexo.
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3.-Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases
de archivo y criterios de ordenacion.

TEST LEY 39/2015: TITULO PRELIMINAR

770. Segun el articulo 1: Cuando resulte eficaz, proporcionado y necesario para la consecucion de los fines
propios del procedimiento, y de manera motivada, podran incluirse tramites adicionales o distintos a los
contemplados en esta Ley: (Ley 39/2015)

a) Solo mediante ley.
b) Por normativas.
c) Mediante ley o por normativas.

d) Mediante drdenes ministeriales.

771. A tenor de lo establecido en el articulo 1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sefale cudl de los siguientes aspectos es objeto de
regulacion por la dicha Ley:

a) Las bases del régimen juridico de las Administraciones Publicas.
b) Los principios a los que se ha de ajustar la iniciativa legislativa.
c) Los principios del sistema de responsabilidad de las Administraciones Publicas.

d) La organizacién y funcionamiento de la Administracién General del Estado y de su sector publico institucional para
el desarrollo de sus actividades.

772. Conforme al articulo 1 de la Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comun, épueden incluirse
tramites adicionales o distintos a los establecidos en dicha ley en los procedimientos administrativos?

a) No, no son admisibles tramites adicionales a los de la ley citada.
b) Si, pero solo mediante ley.
c) Si, pero sélo mediante reglamento.

d) Si, pero Unicamente el tramite de audiencia.

773. Articulo 2: La Ley 39/2015 se aplica al sector publico éen qué caso no se aplicara?
a) Al sector publico institucional.

b) El sector privado corporativo.

c) Las Entidades que integran la Administracion local.

d) La Administracién General del Estado y las Administraciones de las Comunidades Auténomas.
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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.

TEST INFORMATICA

1160. ¢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.

1161. ¢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.

1162. ¢Como se denomina a la unidad del sistema informatico que organiza, almacena temporalmente y
transforma los datos introducidos en élI?

a) Microprocesador.
b) Periférico de entrada.
c) USB.

d) Placa base.

1163. No se corresponde a un periférico:
a) Teclado.

b) Ratén.

c) Procesador.

d) Monitor.
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11.- Correo electréonico: 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.

TEST CORREO ELECTRONICO

1530. ¢Cual es el concepto de correo electronico?

a) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via internet, es un servicio de red que permite enviar y
recibir mensajes mediante redes de comunicacidn electrdnica.

b) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via telefénica, permite enviar y recibir mensajes mediante
la misma red telefénica.

c) Es un correo que solamente puede abrirse en un ordenador personal.

d) Todas son incorrectas.

1531. Indica cuales son las 3 formas que hay para acceder al correo electrénico:
a) POP, E-MAIL Y OUTLOOK.

b) POP, WEB MAILY YAHOO.

c) POP3, POP, WEB MAIL.

d) POP, IMAP Y WEB MAIL.

1532.  ¢Quiénes recibirdn un determinado correo electrénico?

a) Todos aquellos que estén en los campos “Para”, “CC” y “CCO".

b) Aquellos que estén en el campo “Para” y “CC”, pero no los que estén en el campo “CCO”.
c) Aquellos que estén en los campos “Para” y “CCO”, pero no los que estén en el campo “CC”.

d) Aquellos que estén en los campos “Para”, pero no los que estén en los campos “CC” y “CCO".

1533. Si, teniendo seleccionado un correo recibido en Outlook, le damos la opcidn “Responder a todos”, se
creara un mensaje nuevo, en el que pondra como destinatario...

a) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CC” del mensaje original.
b) Al remitente del mensaje original y en copia, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.
c) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.

d) Al remitente y a quienes estaban en el campo “CC” en el mensaje original.
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