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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Principios
generales. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
Garantias y suspension.

Tema 2.- Los poderes del Estado: nociones generales. La Corona. La Administracién Publica
Espafiola. La Administracion General del Estado. La Administracion de la Comunidad Auténoma
de Andalucia. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. La Administracion Local. Principios
constitucionales y regulacién juridica. Entidades que integran la Administracién Local.

Tema 3.- La igualdad de género: nociones generales.

Tema 4.- El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto
administrativo. Motivacién y notificacién. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y
ejecucion forzosa. Suspension.

Tema 5.- Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las
irregularidades no invalidantes. La convalidacién, conversién y conservacion del acto
administrativo. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio: anulacién y revocacion.
La obligacion de la Administracién Publica de resolver: especial referencia a los actos presuntos.
Dimension temporal del procedimiento. COmputo de plazos. Tramitacidn de urgencia.

Tema 6.- El procedimiento administrativo. Principios informadores. Las fases del procedimiento.
Procedimientos de ejecucion. Los interesados en el procedimiento y su representacion. Los
recursos administrativos: concepto y clases.

Tema 7.- La Provincia y el Municipio como entidades locales en el Régimen Local. Organizacion
y competencias provinciales y municipales. Municipios de Régimen Comun y de gran poblacidn.
Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.

Tema 8.- El personal al servicio de las Entidades Locales: Clases y régimen juridico. Derechos y
deberes. Sistemas selectivos. Provision de puestos de trabajo. Plantilla, Relacion de puestos de

trabajo y Oferta de Empleo Publico.

Tema9.- La Administracion al servicio del ciudadano: Atencion al publico. Acogida e informacién
al ciudadano. Los servicios de informaciéon administrativa.

Tema 10.- LaInformdtica enla Administracién Publica. El Ordenador personal: sus componentes
fundamentales. La Ofimatica: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas de Calculo.

Tema 11.- El Reglamento de funcionamiento de las bolsas de trabajo de la Diputacién Provincial
de Jaén y sus Organismos Auténomos.
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MUESTRA 20 PREGUNTAS TIPO TEST

Enunciados

1.- Espafia se constituye en un Estado:

A) Social de Derecho

B) Democratico de Derecho

C) Social y democratico de Derecho
D) Plural y democratico de Derecho

2.- La soberania nacional reside:

A) En la nacién

B) En el pueblo espafiol
C) En las Cortes Generales
D) En el Rey

3.- Losactosadministrativos que dicten las AA.PP. se
produciran:

A) Por el 6rgano correspondiente

B) Por el 6rgano competente

C) Por el 6rgano competente, ajustandose a los
requisitos y al procedimiento establecido

D) Por el 6rgano idéneo

4.- El contenido de los actos sera:

A) Determinado

B) Adecuado a los fines de los mismos

C) Determinado y adecuado a los fines de los
mismos

D) Determinado, determinable y adecuado a los
fines de aquéllos

5.- Los procedimientos administrativos podran

iniciarse:

A) De oficio o mediante denuncia

B) A solicitud de persona interesada o mediante
denuncia

C) De oficio o a solicitud del interesado

D) De oficio, a solicitud de persona interesada o
mediante denuncia

6.- Elacuerdo de medidas provisionales en un proce-
dimiento administrativo se realizara de acuerdo con
los criterios establecidos:

A) En la Ley de Enjuiciamiento Civil

B) En la Ley Organica del Poder Judicial

C) En la Ley de Enjuiciamiento Civil y Criminal
D) En el Codigo Civil

7.- Podran interponerse por los interesados los
recursos de alzada y potestativo de reposicion:

A) Contra los actos de tramite, en todo caso

B) Contra las resoluciones

C) Contra las resoluciones y los actos de tramite,
en todo caso

D) Contra las disposiciones generales, en todo
caso

8.- Las Leyes podran sustituir el recurso de alzada
por otros procedimientos:

A) En supuestos sectoriales determinados

B) En ambitos sectoriales determinados

C) En supuestos o ambitos sectoriales determina-
dos

D) En supuestos, condiciones o ambitos sectoria-
les determinados

9.- Los convenios que celebren las Comunidades
Auténomas entre si deberan comunicarse:

A) Al Congreso
B) Al Senado

C) A las Cortes Generales
D) Al Gobierno
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10.- Todaslas entidades en que el Estado se organiza
territorialmente gozan de:

A) Autodeterminacién

B) Entidad juridica y politica

C) Autonomia para el establecimiento de sus
presupuestos

D) Autonomia para la gestion de sus respectivos
intereses

11.- Respecto de su organizacion territorial, el Esta-
do garantiza la realizacion efectiva del principio de:

A) Solidaridad

B) Autonomia

C) Autonomia financiera
D) Corresponsabilidad

12.- No es un principio constitucional esencial sobre
el Régimen Local:

A) Suficiencia de las Haciendas Locales

B) Independencia de los Entes Locales

C) Democratizacion de los 6rganos de las Entida-
des Locales

D) Fortalecimiento de los Entes Locales tradicio-
nales

13.- Las personas vinculadas al fallecido por razones
familiares o de hecho asi como sus herederos no
podran acceder a los datos del causante ni solicitar
su rectificacion o supresion:

A) Cuando asi lo establezca un Real Decreto

B) Cuando se trate de los datos de caracter patri-
monial del causante

C) Cuando la persona fallecida lo hubiese prohibi-
do expresamente

D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

14.- Los responsables y encargados del tratamiento
de datos asi como todas las personas que interven-

gan en cualquier fase de este estaran sujetas al deber
de:

A) Confidencialidad
B) Exactitud

C) Transparencia
D) Rectificaciéon

15.- Para acceder a los archivos almacenados en el
ordenador, Windows 10 utiliza una herramienta
llamada:

A) Registrador de Windows
B) Rastreador de Windows
C) Explorador de Windows
D) Buscador de Windows

16.- En Windows, la Barra de Tareas aparece:

A) Por defecto, en la parte superior de la pantalla
y es inamovible

B) Por defecto, en la parte inferior de la pantalla
y es inamovible

C) Por defecto, en la parte inferior de la pantalla,
aunque se puede cambiar su ubicacién pinchando
sobre ella y arrastrandola a cualquiera de los
cuatro lados de la pantalla

D) Por defecto, en la parte superior de la pantalla,
aunque se puede cambiar su ubicacién pinchando
sobre ella y arrastrandola a cualquiera de los
cuatro lados de la pantalla

17.- Los archivos de LibreOffice Writer se guardan
con la extension:

A) sxw
B) odt
C) osd
D) xml

18.- Dentro de la pantalla principal de LibreOffice
Writer no se encuentra:

A) La barra de menus

B) La barra principal

C) La barra de herramienta Formato
D) La barra de herramientas Estandar
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19.- En Calc, durante el proceso de ingreso de datos,
los caracteres que se van escribiendo se muestran
tanto en la celda activa como en:

A) La barra de desplazamiento
B) La barra de etiquetas

C) La barra de estado

D) La barra de formulas

20.- En Calc, ;en qué barra podremos encontrar
herramientas para realizar zoom sobre la hoja de
trabajo?:

A) En la barra de titulo

B) En la barra de estado
C) En la barra de etiquetas
D) En la barra de formulas
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1.- Espana se constituye en un Estado:

A) Social de Derecho
B) Democratico de Derecho

+ C) Social y democratico de Derecho
D) Plural y democratico de Derecho

2.- La soberania nacional reside:

A) En la nacién

+ B) En el pueblo espafiol
C) En las Cortes Generales
D) En el Rey

3.- Los actos administrativos que dicten
las AA.PP. se produciran:

A) Por el 6rgano correspondiente
B) Por el 6rgano competente

+ () Por el 6rgano competente, ajus-
tdndose a los requisitos y al procedi-
miento establecido
D) Por el 6rgano idéneo

4.- El contenido de los actos sera:

A) Determinado

B) Adecuado alos fines de los mismos
+ C) Determinado y adecuado a los

fines de los mismos

D) Determinado, determinable y

adecuado a los fines de aquéllos

5.- Los procedimientos administrativos
podran iniciarse:

A) De oficio o mediante denuncia
B) A solicitud de persona interesada
o mediante denuncia

+ C) De oficio o a solicitud del interesa-
do
D) De oficio, a solicitud de persona
interesada o mediante denuncia
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Claves de respuestas

6.- El acuerdo de medidas provisionales
en un procedimiento administrativo se
realizarda de acuerdo con los criterios
establecidos:

+ A) Enla Ley de Enjuiciamiento Civil
B) En la Ley Orgdanica del Poder Judi-
cial
C) Enla Ley de Enjuiciamiento Civil y
Criminal
D) En el Cédigo Civil

7.- Podran interponerse por los interesa-
dos los recursos de alzada y potestativo
de reposicion:

A) Contra los actos de tramite, en
todo caso

+ B) Contra las resoluciones
C) Contra las resoluciones y los actos
de tramite, en todo caso
D) Contralas disposiciones generales,
en todo caso

8.- Las Leyes podran sustituir el recurso
de alzada por otros procedimientos:

A) En supuestos sectoriales determi-
nados
B) En dmbitos sectoriales determina-
dos

+ () Ensupuestos o ambitos sectoriales
determinados
D) En supuestos, condiciones o

ambitos sectoriales determinados

9.- Los convenios que celebren las Comu-
nidades Auténomas entre si deberan
comunicarse:

A) Al Congreso
B) Al Senado
+ C) Alas Cortes Generales

D) Al Gobierno

10.- Todas las entidades en que el Estado
se organiza territorialmente gozan de:

A) Autodeterminacion
B) Entidad juridica y politica
C) Autonomia para el establecimiento
de sus presupuestos

+ D) Autonomia para la gestion de sus
respectivos intereses

11.- Respecto de su organizacion territo-
rial, el Estado garantiza la realizacion
efectiva del principio de:

+ A) Solidaridad
B) Autonomia
C) Autonomia financiera
D) Corresponsabilidad

12.- No es un principio constitucional
esencial sobre el Régimen Local:

A) Suficiencia de las Haciendas Loca-
les

+ B) Independencia de los Entes Loca-
les
C) Democratizacién delos 6rganos de
las Entidades Locales
D) Fortalecimiento de los Entes Loca-
les tradicionales

13.- Las personas vinculadas al fallecido
por razones familiares o de hecho asi
como sus herederos no podran acceder a
los datos del causante ni solicitar su
rectificacion o supresion:

A) Cuando asi lo establezca un Real
Decreto

B) Cuando se trate de los datos de
caracter patrimonial del causante
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+ C) Cuando la persona fallecida lo
hubiese prohibido expresamente
D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

14.- Los responsables y encargados del
tratamiento de datos asi como todas las
personas que intervengan en cualquier
fase de este estaran sujetas al deber de:

+ A) Confidencialidad
B) Exactitud
C) Transparencia
D) Rectificacion

15.- Para acceder a los archivos almace-
nados en el ordenador, Windows 10
utiliza una herramienta llamada:

A) Registrador de Windows

B) Rastreador de Windows
+ C) Explorador de Windows

D) Buscador de Windows

16.- En Windows, la Barra de Tareas
aparece:

A) Por defecto, enla parte superior de
la pantalla y es inamovible
B) Por defecto, en la parte inferior de
la pantalla y es inamovible

+ C) Por defecto, en la parte inferior de
la pantalla, aunque se puede cambiar
su ubicacién pinchando sobre ella y
arrastrandola a cualquiera de los
cuatro lados de la pantalla
D) Por defecto, en la parte superior
de la pantalla, aunque se puede cam-
biar su ubicacién pinchando sobre
ella y arrastrandola a cualquiera de
los cuatro lados de la pantalla

17.- Los archivos de LibreOffice Writer se
guardan con la extension:

A) sxw
+ B)odt
C) osd
D) xml

18.- Dentro de la pantalla principal de
LibreOffice Writer no se encuentra:
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A) La barra de menus

+ B) Labarra principal
C) La barra de herramienta Formato
D) Labarrade herramientas Estdndar

19.- En Calc, durante el proceso de ingre-
so de datos, los caracteres que se van
escribiendo se muestran tanto enla celda
activa como en:

A) La barra de desplazamiento
B) La barra de etiquetas
C) La barra de estado

+ D) La barra de férmulas

20.- En Calc, jen qué barra podremos
encontrar herramientas para realizar
zoom sobre la hoja de trabajo?:

A) En la barra de titulo

+ B) Enla barra de estado
C) En la barra de etiquetas
D) En la barra de formulas
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