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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:

Blogque |. 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.
Sucesidn 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. ElGobiernoyla Administracién. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Designacién, 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. Llaley19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
8. La Administraciéon 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 Auténomas. 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 proteccidn 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.

C____________________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO (12 PARTE) 3



tﬂémarii;

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.

Bloque ll. Actividad Administrativa y Ofimdtica.

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

2. Los servicios de informacidén administrativa. Informacién 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 cardcter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencién al
ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracion 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. Gestién 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 calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
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. LaRed Internet: origen, evolucidn y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios
en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.
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Blogue I. Organizacidn publica

1.- La Constitucion Espanola 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. Espafia se constituye en un Estado: (Constitucion Espaiiola)
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, segun los principios basicos constitucionales: (Constitucidn Espaiiola)

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 interdiccién 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 interdiccién 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 Constitucion 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 interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.
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3.- Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los
Diputados y Senado. El Defensor del Pueblo.

TEST TITULO 111 DE LA CONSTITUCION ESPANOLA:

382. ¢Qué Capitulo del Titulo 11l de la Constitucidn regula las Camaras que componen las Cortes Generales?
a) El Capitulo V.
b) El Capitulo I.
c) El Capitulo II.

d) El Capitulo IV.

383. ¢Qué articulos abarca el Titulo Il de la Constitucion?
a) Del 66 al 76.
b) Del 66 al 96.
c) Del 76 al 80.

d) Del 56 al 80.

384. ¢Cuantos capitulos componen el Titulo Il de la Constitucion?
a) 1.
b) 2.
c) 3.

d) 4.

385. De acuerdo el articulo 66 de la Constitucion Espafnola: ¢ Por quién estan formadas las Cortes Generales?
a) Por el pueblo espariol.

b) Por el Congreso de los Diputados y el Senado.

c) Por los Diputados y el Rey.

d) Por el Presidente del Gobierno y el Rey.
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6.- El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Agenda 2030y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

TEST GOBIERNO ABIERTO:

821. ElV Plan de Gobierno Abierto se articula fundamentalmente en:
a) Ejes y programas.

b) Lineas estratégicas y medidas.

¢) Compromisos e iniciativas.

d) Objetivos y proyectos.

822. ¢Cudantos compromisos integran el V Plan de Gobierno Abierto?
a) Ocho.

b) Nueve.

c) Diez.

d) Doce.

823. Llas iniciativas de los ambitos autonémico y local se engloban en el compromiso de:
a) Administracion Abierta.

b) Observatorio de Gobierno Abierto.

c) Estado Abierto.

d) Transparencia y acceso a la informacion.

824. Respecto al IV Plan, en el V Plan se suprimen:
a) Los compromisos.

b) Las iniciativas.

c) Los ejes.

d) Las lineas de accion.
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10.- La organizacion de la Unidn Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento
Europeo, la Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Unidon Europea.

TEST ORIGEN Y EVOLUCION DE LA UE: COMPOSICION Y COMPETENCIAS

1283. ¢Por cuantos paises esta formada la Unidn Europea en la actualidad?

b) 27
c) 22

d) 26

1284. Lalegislacion de la Union Europea écon cuantas clases de Derecho se divide?
a) uno
b) dos
c) tres

d) cuatro

1285. ¢En qué afio se creo la CEE posterior a la Segunda Guerra Mundial para impulsar la economia de los paises
que querian formas parte de ella?

a) 1956
b) 1957
c) 1958

d) 1968

1286. ¢Cual es el érgano legislativo de la Union Europea?
a) La Comisién europea.

b) El Parlamento Europeo.

c¢) El Tribunal de Cuentas Europeo.

d) El Consejo Europeo.
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