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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS basadas en
los 34 temas solicitados para la provisidn de 264 plas del Cuerpo Administrativo, Grupo C, Subgrupo C1, en turno
de promocién interna y turno de acceso libre, en régimen de funcionario de carrera de la Administraciéon del
Principado de Asturias.

El temario es el siguiente:

PARTE GENERAL
.- DERECHO CONSTITUCIONAL, ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y POLITICAS PUBLICAS

1.- La Constitucion espafiola de 1978 (1): Titulo Preliminar; De los derechos y deberes fundamentales (Titulo 1).
De la Corona (Titulo 11); De las Cortes Generales (Titulo Ill); Del Gobierno y de la Administracion (Titulo 1V); De las
relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales (Titulo V).

2.- La Constitucidn espaiiola de 1978 (ll): Del Poder Judicial (Titulo VI); De la organizacion territorial del Estado
(Titulo VIII); Del Tribunal Constitucional (Titulo IX); De la reforma constitucional (Titulo X).

3.- El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias: Titulo Preliminar; De las competencias del Principado de
Asturias (Titulo I); De los érganos institucionales del Principado de Asturias (Titulo Il); De los 6rganos auxiliares
del Principado de Asturias (Titulo Il.bis); De la Administracion de Justicia (Titulo Ill); Hacienda y Economia (Titulo
IV); Del control sobre la actividad de los érganos del Principado (Titulo V); De la reforma del Estatuto (Titulo VI).

4.- La Ley del Principado de Asturias 6/1984, de 5 de julio, del Presidente y del Consejo de Gobierno. La Ley del
Principado de Asturias 8/1991, de 30 de julio, de Organizacidn de la Administracion.

5.- La proteccién de datos de caracter personal: prevision constitucional. Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: Disposiciones generales
(Titulo 1); Principios de la proteccién de datos (Titulo Il); Derechos de las personas (Titulo lll); Ficheros de
titularidad publica (Capitulo | del Titulo IV). La Orden de 25 de marzo de 2026, de la Consejeria de Presidencia,
Reto Demografico, Igualdad y Turismo, por la que se aprueba la Politica de Seguridad de la Informacién y
Proteccién de Datos Personales de la Administracidn del Principado de Asturias: Principios basicos (3.1).

6.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno:
Transparencia de la actividad publica (Titulo 1); Buen gobierno Titulo Il).

7.- La Ley del Principado de Asturias 2/2011, de 11 de marzo, para la igualdad de mujeres y hombresy la
erradicacion de la violencia de género.

8.- El Texto refundido de la Ley general de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social:
objeto, definiciones y principios (Titulo Preliminar, Capitulo I); La Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de
promocion de la autonomia personal y atencion a las personas en situacion de dependencia: Disposiciones
Generales (Titulo Preliminar).

Il.- DERECHO ADMINISTRATIVO Y UNION EUROPEA

1.- Los efectos de las diferentes fuentes del derecho que integran el ordenamiento juridico de la Unién Europea:
tratados, reglamentos, directivas y decisiones.

___________________________________________________________________________________________________|
TEST ADMINISTRATIVO C1 PRINCIPADO DE ASTURIAS (22 PARTE) 3



2.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Disposiciones Generales (Titulo Preliminar); De los interesados en el procedimiento (Titulo I); De la actividad de
las Administraciones Publicas (Titulo Il); De los actos administrativos (Titulo Ill); De las disposiciones sobre el
procedimiento administrativo comun (Titulo IV); De la revisidn de los actos en via administrativa (Titulo V).

3.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales (Capitulo |
del Titulo Preliminar); De los 6rganos de las Administraciones Publicas (Capitulo Il del Titulo Preliminar);
Funcionamiento electrénico del sector publico (Capitulo V del Titulo Preliminar); Relaciones Interadministrativas
(Titulo 1),

4.- La Ley 2/1995, de 13 de marzo, sobre Régimen Juridico de la Administracién del Principado de Asturias.

5.- Ley de Contratos del Sector Publico: Objeto y dmbito de aplicacion de la Ley (Titulo Preliminar, Capitulo I,
Seccidén 1); Los contratos del sector publico: delimitacidn de los tipos contractuales (Titulo Preliminar, Capitulo 11,
Seccidén 1); Configuracion general de la contratacion del sector publico y elementos estructurales de los
contratos: necesidad e idoneidad del contrato y eficiencia en la contratacién (Libro Primero, Titulo I, Capitulo I,
articulo 28), plazo de duracién de los contratos y ejecucion de la prestacidn(Libro Primero, Titulo |, Capitulo |,
articulo 29), libertad de pactos y contenido minimo del contrato (Libro Primero, Titulo I, Capitulo Il, articulos 34 y
35), perfeccion y forma del contrato (Libro Primero, Titulo I, Capitulo Ill, articulos 36 y 37). Las partes en el
contrato: Organo de contratacién (Libro Primero, Titulo I, Capitulo 1).Objeto, presupuesto base de licitacion,
valor estimado, precio del contrato y su revisidn (Libro Primero, Titulo IIl, Capitulo I, articulos 99 a 102). Normas
generales de la adjudicacion de los contratos de las administraciones publicas: la adjudicacién de los contratos
de las Administraciones Publicas: la formalizacidn de los contratos, anuncio de formalizacidon y comunicacion a
los candidatos vy a los licitadores (articulo 153 a 155). Los procedimientos de adjudicacién: procedimiento abierto
(Libro Segundo, Titulo I, Capitulo I, Seccién 2, Subseccion 2, articulos 156 a 159), procedimiento restringido
(Libro Segundo, Titulo I, Capitulo I, Seccidn 2, Subseccion 2, articulos 160 a 165) y procedimientos con
negociacion (Libro Segundo, Titulo I, Capitulo I, Seccién 2, Subseccidn 2, articulos 166 a 171).

6.- La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Disposiciones generales (Titulo preliminar);
Procedimientos de concesidn y gestidn de subvenciones (Titulo 1). El Decreto 71/1992, de 29 de octubre, por el
que se regula el régimen general de concesién de subvenciones en el Principado de Asturias.

7.- La potestad sancionadora de la Administracion: Principios de la potestad sancionadora en la Ley 40/2015. El
Reglamento del procedimiento sancionador general en la Administracién del Principado de Asturias.

8.- La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: regulacién en la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

9.- La Ley de Expropiacion Forzosa: Principios Generales (Titulo ). Procedimiento general (Titulo II).

l1l.- GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1.- El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Ambito de aplicacién; Personal al
servicio de las Administraciones Publicas (Titulo Il); Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados
publicos (Titulo 1); Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio (Titulo 1V); Ordenacién de la actividad
profesional (Titulo V); Situaciones administrativas (Titulo VI); Régimen disciplinario (Titulo VII).

2.- La Ley del Principado de Asturias 2/2023, de 15 de marzo, de Empleo Publico: Ambito de aplicacién de la Ley;
Clases de empleados publicos (Titulo I1); Estructura y ordenacidn del empleo publico (Titulo 1V); Adquisicién y
pérdida de la condicién de empleado publico (Titulo V); Provision de puestos de trabajo (Titulo VI); Situaciones
administrativas de los empleados publicos (Titulo VII); Derechos y deberes (Titulo VIII); Régimen disciplinario
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(Titulo IX). El Reglamento de jornada, horario, vacaciones y permisos de los funcionarios de la Administracién del
Principado de Asturias.

3.- El V Convenio Colectivo para el personal laboral de la Administracién del Principado de Asturias: Ambito de
aplicacion (Capitulo 1); Movilidad del personal (Capitulo 1V); Jornada, horario de trabajo, vacaciones, permisos,
licencias, suspensidn y extincién del contrato de trabajo (Capitulos Vy VIy Acuerdos del Consejo de Gobierno
de 30 de abril de 2013, de 8 de octubre de 2012 y de 27 de enero de 2016); Clasificacién de grupos y
retribuciones (Capitulo VII); Provisién de vacantes, promocion e ingreso (Capitulo VIII); Derechos sindicales,
formacidn y perfeccionamiento profesional y asistencia social (Capitulo X).

4.- Las retribuciones de los funcionarios al servicio de la Administracién del Principado de Asturias. Retribuciones
basicas: sueldo, trienios y pagas extraordinarias. Retribuciones complementarias y otras remuneraciones.
Devengo y liquidacion de derechos econdmicos.

5.- El Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social: El Régimen General de la Seguridad Social:
incapacidad temporal (concepto y beneficiarios), maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo, riesgo
durante la lactancia natural, cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave, incapacidad
permanente contributiva (concepto, grados y beneficiarios), lesiones permanentes no incapacitantes, jubilacién
en su modalidad contributiva (concepto, beneficiarios, jubilacién anticipada y jubilacion parcial), muerte y
supervivencia (prestaciones y sujetos causantes), proteccion a la familia.

IV.- GESTION FINANCIERA

1.- El presupuesto: Concepto, naturaleza y clases. El Texto Refundido del régimen econdmico y presupuestario
de la Administracién del Principado de Asturias (I): La Hacienda del Principado de Asturias (Capitulo I, Seccién 1).

2.- El Texto Refundido del régimen econdmico y presupuestario de la Administracion del Principado de Asturias
(I1): El presupuesto. Los créditos y sus modificaciones (Capitulo Il, Seccién 1y 2).

3.- La ejecucién y liquidacion del presupuesto: regulacion en el Texto Refundido del régimen econdmico y
presupuestario de la Administracién del Principado de Asturias (Capitulo Il, Seccion 3 y Capitulo 1V, Seccidn 3).
Los documentos contables.

4.- Gastos por operaciones corrientes, operaciones de capital y operaciones financieras.

5.- El control del gasto publico. Concepto y clasificacidn. El control parlamentario. El control externo: La Ley
3/2003 de 24 de marzo de la Sindicatura de Cuentas: naturaleza, ambito de actuacion y funciones; funcidn
fiscalizadora: contenido y alcance. El control interno: la Intervencién de la Administracién del Principado de
Asturias (Capitulo IV, Seccién 1 del TREPPA). Régimen de control interno ejercido por la Intervencidn General del
Principado de Asturias (Decreto 70/2004, de 10 de septiembre, por el que se desarrolla el régimen de control
interno ejercido por la Intervencidn General del Principado de Asturias).

V.- COMPETENCIAS DIGITALES

1.- Sistema operativo Windows 11. Trabajo en el entorno grafico de Windows: Escritorio, ventanas, menus y
configuracion bdsica. Explorador de archivos. Gestidn de carpetas y documentos. Busqueda de informacion y
archivos. Acceso rapido. Organizacion y almacenamiento de documentos.

2- Procesador de texto: Word 365. Creacién y ediciéon de documentos: Formato de texto y parrafo,
Tabulaciones, Listas numeradas y viiietas, Tablas. Disefio de documentos administrativos: Encabezados vy pies,
Secciones, Saltos de pagina, Numeracidn de paginas, Plantillas. Documentos extensos: Estilos, Tabla de
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contenido automatica, Referencias cruzadas basicas. Revisidn y colaboracion: Comentarios, Seguimiento de
cambios, Compartir documentos. Impresion y exportacion: PDF, Opciones de impresion.

3.- Hoja de célculo: Excel 365. Estructura de una hoja de cdlculo: Libros, hojas y tablas, Formato de celdas.
Formulas y funciones basicas. Gestion de datos: Ordenacidn, Filtros, Formato condicional. Informes y andlisis:
Gréficos, Tablas dinamicas. Automatizacién: Utilidad de grabacién de macros.

4.- Correo electrdnico: Outlook 365. Redaccidn y envio: Copia y copia oculta, Gestidn de bandejas, Categorias,
Busqueda avanzada. Organizacidon del correo: Carpetas, Reglas, Alertas. Calendario: Citas, Reuniones,
Disponibilidad. Contactos y tareas: Listas de distribucion, Seguimiento de tareas.

5.- Microsoft Teams: Comunicaciéon: Chats, Equipos y canales, Menciones. Reuniones: Convocatoria.
Participacidon. Compartir pantalla. Trabajo colaborativo: Archivos compartidos, Edicién simultanea.

6.- OneDrive: Almacenamiento en la nube, Sincronizacién de archivos, Comparticién de documentos, Control de
acceso, Recuperacién de versiones, Restauracion de archivos. Trabajo colaborativo: Edicién simultanea,
Compartir mediante enlaces, Gestion de permisos. Buenas practicas: Organizacion documental, Nomenclatura
de archivos, Seguridad de la informacién.

7. Administracion electrénica y seguridad digital: Identidad digital: certificado electrénico, DNI electrénico,
Sistema Cl@ve. Firma electrdnica: Concepto, Validez juridica, Tipos de firma. Tramitacion electrdnica: Registro
electrénico, Sede electrdnica, CSV (Cédigo Seguro de Verificacidn). Seguridad: Contrasefias seguras, custodia de
datos, Phishing, Uso seguro del correo electrdnico.
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SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de
turno (Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en exdamenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para
poder realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicidn en ocasiones pregunta sobre temas que no estaban en la redaccion de la
convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del
municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una
mejor nota en el examen.

-el temario incorpora el texto legal cuando la convocatoria lo exige.
-la finalidad es preparar el examen, no sustituir una clase presencial.
-el método editorial lleva mas de veinte afios utilizdndose.

- existe una muestra gratuita precisamente para que el comprador conozca el estilo antes de decidir.

___________________________________________________________________________________________________|
TEST ADMINISTRATIVO C1 PRINCIPADO DE ASTURIAS (22 PARTE) 7




.

INTRODUCCION: 3
PN

INDICE: 8
..................................................................................................................................................................................

1.- EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO: AMBITO DE APLICACION;
PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (TiTULO I1); DERECHOS Y DEBERES. CODIGO DE CONDUCTA
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS (TiTULO lll); ADQUISICION Y PERDIDA DE LA RELACION DE SERVICIO (TiTULO IV);
ORDENACION DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL (TiTULO V); SITUACIONES ADMINISTRATIVAS (TiTULO VI); REGIMEN
DISCIPLINARIO (TITULD VII). c.uveverereeeerereresseressessesesessssessssesessesessssessesessssesssssessssessssessssessssssessesenssesessssensesesssenssssensesenssses 10

4.- LAS RETRIBUCIONES DE LOS FUNCIONARIOS AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS.
RETRIBUCIONES BASICAS: SUELDO, TRIENIOS Y PAGAS EXTRAORDINARIAS. RETRIBUCIONES COMPLEMENTARIAS Y OTRAS
REMUNERACIONES. DEVENGO Y LIQUIDACION DE DERECHOS ECONOMICOS. .......coveveeeeeenenesesensssnsssssssssssssssssasssnsens 101

5.- EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL: EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD
SOCIAL: INCAPACIDAD TEMPORAL (CONCEPTO Y BENEFICIARIOS), MATERNIDAD, PATERNIDAD, RIESGO DURANTE EL
EMBARAZO, RIESGO DURANTE LA LACTANCIA NATURAL, CUIDADO DE MENORES AFECTADOS POR CANCER U OTRA
ENFERMEDAD GRAVE, INCAPACIDAD PERMANENTE CONTRIBUTIVA (CONCEPTO, GRADOS Y BENEFICIARIOS), LESIONES
PERMANENTES NO INCAPACITANTES, JUBILACION EN SU MODALIDAD CONTRIBUTIVA (CONCEPTO, BENEFICIARIOS,
JUBILACION ANTICIPADA Y JUBILACION PARCIAL), MUERTE Y SUPERVIVENCIA (PRESTACIONES Y SUJETOS CAUSANTES),
PROTECCION A LA FAMILIA. .....ueueurueuereneaetstseasstsssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssens 106

1.- EL PRESUPUESTO: CONCEPTO, NATURALEZA Y CLASES. EL TEXTO REFUNDIDO DEL REGIMEN ECONOMICO Y
PRESUPUESTARIO DE LA ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS (1): LA HACIENDA DEL PRINCIPADO DE
ASTURIAS (CAPITULO I, SECCION 1). ..cvoveuiireeeeeeeesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssses 126

2.- EL TEXTO REFUNDIDO DEL REGIMEN ECONOMICO Y PRESUPUESTARIO DE LA ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE
ASTURIAS (l1): EL PRESUPUESTO. LOS CREDITOS Y SUS MODIFICACIONES (CAPITULO II, SECCION 1Y 2)....ccceverererereruruenes 129

3.- LA EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO: REGULACION EN EL TEXTO REFUNDIDO DEL REGIMEN ECONOMICO
Y PRESUPUESTARIO DE LA ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS (CAPITULO 11, SECCION 3 Y CAPITULO IV,
SECCION 3). LOS DOCUMENTOS CONTABLES. ......cveueereerrerreseeessssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssesssssssssessssssssssesssssssssssseses 132

4.- GASTOS POR OPERACIONES CORRIENTES, OPERACIONES DE CAPITALY OPERACIONES FINANCIERAS. ........ccceevevnnneee 138

5.- ELCONTROL DEL GASTO PUBLICO. CONCEPTO Y CLASIFICACION. EL CONTROL PARLAMENTARIO. EL CONTROL
EXTERNO: LA LEY 3/2003 DE 24 DE MARZO DE LA SINDICATURA DE CUENTAS: NATURALEZA, AMBITO DE ACTUACION Y
FUNCIONES; FUNCION FISCALIZADORA: CONTENIDO Y ALCANCE. EL CONTROL INTERNO: LA INTERVENCION DE LA
ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS (CAPITULO IV, SECCION 1 DEL TREPPA). REGIMEN DE CONTROL
INTERNO EJERCIDO POR LA INTERVENCION GENERAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS (DECRETO 70/2004, DE 10 DE
SEPTIEMBRE, POR EL QUE SE DESARROLLA EL REGIMEN DE CONTROL INTERNO EJERCIDO POR LA INTERVENCION
GENERAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS). ..ccivrutiiiutiiiutiniteiiteisseisstessseessssesssessssssssseessssessssesssssssssssssssessssessssesssessssnessns 142

1.- SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 11. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS: ESCRITORIO, VENTANAS,
MENUS Y CONFIGURACION BASICA. EXPLORADOR DE ARCHIVOS. GESTION DE CARPETAS Y DOCUMENTOS. BUSQUEDA DE
INFORMACION Y ARCHIVOS. ACCESO RAPIDO. ORGANIZACION Y ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. ........ccocevennee 161

2- PROCESADOR DE TEXTO: WORD 365. CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS: FORMATO DE TEXTO Y PARRAFO,
TABULACIONES, LISTAS NUMERADAS Y VINETAS, TABLAS. DISENO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: ENCABEZADOS
Y PIES, SECCIONES, SALTOS DE PAGINA, NUMERACION DE PAGINAS, PLANTILLAS. DOCUMENTOS EXTENSOS: ESTILOS,
TABLA DE CONTENIDO AUTOMATICA, REFERENCIAS CRUZADAS BASICAS. REVISION Y COLABORACION: COMENTARIOS,
SEGUIMIENTO DE CAMBIOS, COMPARTIR DOCUMENTOS. IMPRESION Y EXPORTACION: PDF, OPCIONES DE IMPRESION.

3.- HOJA DE CALCULO: EXCEL 365. ESTRUCTURA DE UNA HOJA DE CALCULO: LIBROS, HOJAS Y TABLAS, FORMATO DE
CELDAS. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS. GESTION DE DATOS: ORDENACION, FILTROS, FORMATO CONDICIONAL.
INFORMES Y ANALISIS: GRAFICOS, TABLAS DINAMICAS. AUTOMATIZACION: UTILIDAD DE GRABACION DE MACROS. ...219

___________________________________________________________________________________________________|
TEST ADMINISTRATIVO C1 PRINCIPADO DE ASTURIAS (22 PARTE) 8



4.- CORREO ELECTRONICO: OUTLOOK 365. REDACCION Y ENViO: COPIA Y COPIA OCULTA, GESTION DE BANDEJAS,
CATEGORIAS, BUSQUEDA AVANZADA. ORGANIZACION DEL CORREO: CARPETAS, REGLAS, ALERTAS. CALENDARIO: CITAS,
REUNIONES, DISPONIBILIDAD. CONTACTOS Y TAREAS: LISTAS DE DISTRIBUCION, SEGUIMIENTO DE TAREAS................. 235

5.- MICROSOFT TEAMS: COMUNICACION: CHATS, EQUIPOS Y CANALES, MENCIONES. REUNIONES: CONVOCATORIA.
PARTICIPACION. COMPARTIR PANTALLA. TRABAJO COLABORATIVO: ARCHIVOS COMPARTIDOS, EDICION SIMULTANEA.

6.- ONEDRIVE: ALMACENAMIENTO EN LA NUBE, SINCRONIZACION DE ARCHIVOS, COMPARTICION DE DOCUMENTOS,
CONTROL DE ACCESO, RECUPERACION DE VERSIONES, RESTAURACION DE ARCHIVOS. TRABAJO COLABORATIVO: EDICION
SIMULTANEA, COMPARTIR MEDIANTE ENLACES, GESTION DE PERMISOS. BUENAS PRACTICAS: ORGANIZACION
DOCUMENTAL, NOMENCLATURA DE ARCHIVOS, SEGURIDAD DE LA INFORMACION. ......cceeererererrrnnesesnsesssseesssnsessssenens 252

7. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SEGURIDAD DIGITAL: IDENTIDAD DIGITAL: CERTIFICADO ELECTRONICO, DNI
ELECTRONICO, SISTEMA CL@VE. FIRMA ELECTRONICA: CONCEPTO, VALIDEZ JURIDICA, TIPOS DE FIRMA. TRAMITACION
ELECTRONICA: REGISTRO ELECTRONICO, SEDE ELECTRONICA, CSV (CODIGO SEGURO DE VERIFICACION). SEGURIDAD:
CONTRASENAS SEGURAS, CUSTODIA DE DATOS, PHISHING, USO SEGURO DEL CORREO ELECTRONICO. .......ccceeeererenenenes 256

SOLUCIONARIO ....cuuuetttitiiiiiitntiitiiiiinnetetessssnntaseesssssssssssteesssssssnsssessssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssassssssssssssnsssssssssssssnns 280

TEST ADMINISTRATIVO C1 PRINCIPADO DE ASTURIAS (22 PARTE) 9



I1l.- GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1.- El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Ambito de
aplicacion; Personal al servicio de las Administraciones Publicas (Titulo Il); Derechos y
deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos (Titulo Il1); Adquisicidon y pérdida
de la relacion de servicio (Titulo 1V); Ordenacion de la actividad profesional (Titulo V):
Situaciones administrativas (Titulo VI): Régimen disciplinario (Titulo VII).

TEST ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TITULO |

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 gestidon 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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5.- El Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social: El Régimen General de la
Seguridad Social: incapacidad temporal (concepto y beneficiarios), maternidad,
paternidad, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia natural, cuidado de
menores afectados por cancer u otra enfermedad grave, incapacidad permanente
contributiva (concepto, grados y beneficiarios), lesiones permanentes no incapacitantes,
jubilacion en su modalidad contributiva (concepto, beneficiarios, jubilacidn anticipada y
jubilacion parcial), muerte vy supervivencia (prestaciones y sujetos causantes), proteccion
a la familia.

TEST REAL DECRETO 8/2015 TITULO Il

CAPITULO V: DEL 169 AL 176:

376. Segun el articulo 169 del R.D.L. 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley General de la Seguridad Social, écudl es la duracién maxima de la situacion de incapacidad temporal por
enfermedad comun o profesional?

a) 90 dias, sin posibilidad de prérroga.
b) 180 dias, prorrogables en circunstancias excepcionales.
c) 365 dias, prorrogables por otros 180 dias bajo ciertas condiciones.

d) 730 dias, con prorrogas automaticas cada afio.

377. Segun el articulo 170 del R.D.L. 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley General de la Seguridad Social, ¢hasta qué momento el Instituto Nacional de la Seguridad Social ejerce
competencias sobre los procesos de incapacidad temporal?

a) Hasta el cumplimiento de 180 dias de incapacidad temporal.
b) Solo durante los primeros 90 dias de incapacidad temporal.
c) Hasta el cumplimiento de 365 dias de incapacidad temporal.

d) Indefinidamente, sin importar la duracién de la incapacidad temporal.
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2- Procesador de texto: Word 365. Creacion y edicion de documentos: Formato de texto
y parrafo, Tabulaciones, Listas numeradas y vifietas, Tablas. Disefio de documentos
administrativos: Encabezados y pies, Secciones, Saltos de pagina, Numeracion de paginas,
Plantillas. Documentos extensos: Estilos, Tabla de contenido automatica, Referencias
cruzadas basicas. Revision y colaboracion: Comentarios, Seguimiento de cambios,
Compartir documentos. Impresiéon y exportacion: PDF, Opciones de impresion.

TEST WORD

776. éQué se consigue en “Configurar Pagina”? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) Cambiar los margenes.

b) Opciones de impresion.

c) Cambiar el tipo de letra.

d) Todas son correctas.

777. Mientras editamos un documento en Word ¢ Qué combinacidn de teclas nos permite deshacer un
cambio?

a) CTRL+V
b) CTRL+C
c)CTRL+Z

d) CTRL+Y

778. ¢En qué menu de Word aparece lo referente a las sangrias? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) Formato - Sangrias.

b) Formato = Espaciado.

c) Inicio = Parrafo = Sangrias.

d) Inicio = Fuente = Sangrias.

779. ¢éQué tipo de tabulacidn es muy propicia para niimeros? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) La numérica.

b) La decimal.

c) La centrada.

d) La centesimal.
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7. Administracion electronica y seguridad digital: ldentidad digital: certificado electronico,
DNI electronico, Sistema Cl@ve. Firma electronica: Concepto, Validez juridica, Tipos de
firma. Tramitacion electronica: Registro electronico, Sede electronica, CSV (Codigo
Seguro de Verificacion). Seguridad: Contrasefas seguras, custodia de datos, Phishing, Uso
seguro del correo electrénico.

1025. ¢Qué se entiende por identidad digital en el ambito de las relaciones electrénicas?
a) El conjunto de certificados fisicos que permiten acreditar presencialmente la identidad de una persona.

b) El conjunto de datos y mecanismos tecnoldgicos que permiten identificar a una persona en un entorno
electrénico y acreditar que quien accede a un servicio o realiza una actuacion es realmente quien afirma ser.

c) El sistema destinado exclusivamente a permitir la firma electrénica de documentos administrativos.

d) El conjunto de contraseiias utilizadas por una persona para acceder a servicios privados.

1026. Segun el contenido relativo al DNI electrdnico, équé plazo de validez tienen los certificados
electronicos contenidos en el DNI?

a) Un afio.
b) Tres anos.
c) Dos anos.

d) Cinco afios.

1027. Respecto de los tipos de firma electrdénica, é qué caracteristica distingue esencialmente a la firma
electrénica cualificada?

a) Tiene el mismo efecto juridico que una firma manuscrita.
b) Solo puede utilizarse en procedimientos administrativos.
c) No necesita estar basada en un certificado cualificado.

d) Puede utilizarse sin identificar al firmante.

1028. En relacidn con el registro electronico, ¢ qué debe garantizar una vez presentado un documento?
a) Unicamente la identidad del érgano destinatario.

b) La emisién manual de una copia sellada en papel.

c) Exclusivamente la fecha de recepcion del documento.

d) Un numero de asiento, la fecha y hora de presentacién, la identificacién del interesado y el érgano o persona
a quien se dirige el documento.

___________________________________________________________________________________________________|
TEST ADMINISTRATIVO C1 PRINCIPADO DE ASTURIAS (22 PARTE) 256



SOLUCIONARIO
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