©

TEMARIOS

ENPDF

.

TEST

Ujieres de las Cortes Generales
Ed. 2022



TEST de UJIERES
Cortes Generales
Ed. 2022

© Beatriz Carballo Martin (coord.)

© Ed. TEMA DIGITAL, S.L.

ISBN: 978-84-942320-1-5

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES (AGE)
Deposito Legal segin Real Decreto 635/2015

Prohibido su uso fuera de las condiciones
de acceso on-line o venta



TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteres generales. Los derechos
fundamentales y su proteccion. Idea general de las funciones del Defensor del Pueblo
y del Tribunal Constitucional.

Tema 2.- La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: objeto y ambito de la Ley. El I Plan de Igualdad de las Cortes
Generales. Ejes de actuacién y medidas. El Protocolo de actuacién frente al acoso
sexual, al acoso por razén de sexo y frente a todas las formas de acoso y violencia en
las Cortes Generales.

Tema 3.- Las Cortes Generales (I). Composiciéon y procedimiento electoral. La
autonomia de las Camaras. Los Reglamentos del Congreso de los Diputados y del
Senado. Los derechos y deberes de los Diputados y Senadores.

Tema 4.- Las Cortes Generales (II). Los érganos de Gobierno de las Cdmaras. La
Presidencia. La Mesa. La Junta de Portavoces.

Tema 5.- Las Cortes Generales (III). Los 6rganos funcionales de las CaAmaras. El Pleno.
Las Comisiones. Las Ponencias y Subcomisiones. Las Diputaciones Permanentes.

Tema 6.- Las Cortes Generales (IV). El funcionamiento del Congreso de los Diputados
y del Senado. La constitucion de las Camaras. La convocatoria. El orden del dia. Las
sesiones y sus clases.

Tema 7.- Las Cortes Generales (V). El funcionamiento del Congreso de los Diputados
y del Senado. Los debates. El quérum y los distintos tipos de votacién. Los Grupos
Parlamentarios.

Tema 8.- Las Cortes Generales (VI). Las funciones de las Cortes Generales. Idea
general del procedimiento legislativo y de la funcién de control politico del Gobierno.
La cuestion de confianza y la mocién de censura.

Tema 9.- El personal de las Cortes Generales (I). Tipos de personal. El Estatuto del
Personal de las Cortes Generales. Ingreso y cese del personal funcionario; funciones
de los diferentes Cuerpos; situaciones administrativas.

Tema 10.- El personal de las Cortes Generales (II). El Cuerpo de Ujieres de las Cortes
Generales. Origen. Funciones. Actividades relacionadas con el protocolo
parlamentario. El Portero Mayor.



Tema 11.- El personal de las Cortes Generales (III). Derechos, deberes e
incompatibilidades del personal funcionario de las Cortes Generales. Régimen
disciplinario.

Tema 12.- La Administracién parlamentaria: Normas de organizacién de las
Secretarias Generales del Congreso de los Diputados y del Senado. Plantillas
organicas. Las Secretarias Generales de las Cdmaras. Estructura y 6rganos de la
Administracién parlamentaria.

Tema 13.- El Gobierno: Composicién, investidura del Presidente y funciones.
Relaciones con las Cortes Generales.

Tema 14.- La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Los
Estatutos de Autonomia.

Tema 15.- Atencién e informaciéon al ciudadano. Transparencia y acceso a la
informacion publica en el Congreso de los Diputados y en el Senado.

Tema 16.- Administracion electronica. Caracteristicas generales. La sede electrénica.
Registros parlamentarios y administrativos. La Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales:
objeto de la Ley, deber de confidencialidad.

Tema 17.- La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto, ambito de aplicaciéon y
definiciones. Nociones basicas de riesgos laborales. Medidas preventivas y pautas de
actuacion ante una emergencia. Prevencién de incendios. Planes de autoproteccidn,
emergencia y evacuacion.
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Enunciados

1.- ;Cuantos articulos tiene la Constitucion?:

A) 159
B) 169
C) 171
D) 165

2.- ;Quién estalegitimado parainterponer el recurso
de amparo ante el Tribunal Constitucional?:

A) El Defensor del Pueblo

B) El Presidente del Consejo General del Poder
Judicial

C) El Presidente del Consejo de Estado

D) El Presidente del Gobierno

3.- ;Qué competencia no corresponde a las Cortes
Generales?:

A) Ejercen la potestad legislativa del Estado
B) Imparten justicia

C) Controlan la accién del Gobierno

D) Aprueban los Presupuestos del Estado

4.- El cargo que dirige y coordinala acciéon de la Mesa
del Congreso es:

A) El Presidente del Congreso
B) El Vicepresidente Primero

D) Ninguna de las contestaciones anteriores es
correcta

6.- La Junta de Portavoces del Senado sera oida para
fijar:

A) El orden del dia de las sesiones del Congreso
B) Los criterios que contribuyan a ordenar y
facilitar los debates y tareas del Senado

C) Las normas legislativas que competan a la
Camara

D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

7.- El Pleno del Congreso sera convocado por:

A) Su Presidente, por propia iniciativa o a solici-
tud, al menos, de dos Grupos Parlamentarios o de
una quinta parte de los miembros de la CAmara
B) Su Presidente, por propia iniciativa o a solici-
tud, al menos, de tres Grupos Parlamentarios o de
una quinta parte de los miembros de la CAmara
C) Su Presidente, por propia iniciativa o a solici-
tud, al menos, de tres Grupos Parlamentarios o de
una cuarta parte de los miembros de la CAmara
D) Su Presidente, por propia iniciativa en todo
caso

C) El Secretario General
D) El Secretario Primero

5.- La Mesa del Congreso es:

A) El 6rgano rector de la camara
B) El 6rgano administrativo de la cAmara
C) El 6rgano asistencial de la cAmara

8.- La Diputacién Permanente del Senado se reunira
siempre que el Presidente lo considere oportunoy,
necesariamente, en los siguientes casos:

A) El dia después de celebrarse Junta Preparato-
ria

B) Cuando lo solicite el Gobierno

C) Cuando lo pida una quinta parte, al menos, de
sus miembros
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D) Todas las contestaciones anteriores son co- | 13.- Cuando el objeto dela delegacion legislativa que
rrectas las Cortes Generales otorguen al Gobierno sea la
formacion de textos articulados, debera realizarse
9.- Celebradas elecciones generales al Congreso de | mediante:

los Diputados, el Congreso electo debera ser convo-

cado dentro de: A) Una ley de bases
B) Una ley ordinaria
A) Los treinta dias siguientes a la celebracién de C) Un Decreto-Ley
las elecciones D) Un Decreto Legislativo

B) Los veinticinco dias siguientes a la celebracion
de las elecciones 14.- Siel Congreso adopta una mocidn de censura, el
C) Los veinte dias siguientes a la celebracién de | Gobierno:

las elecciones

D) Los quince dias siguientes a la celebracion de A) Se sometera a una mocion de confianza
las elecciones B) Presentara su dimision al Rey
C) Presentara su dimision ante las Cortes Genera-

10.- La convocatoria de las sesiones de las Comisio- les
nes del Senado debera efectuarse, salvo en casos de D) Presentara su dimision ante el propio Congre-
urgencia, con una antelaciéon minima de: S0

A) Un dia 15.- La asistencia directa y de confianza a los miem-

B) Dos dias brosdelas Mesasyaotros parlamentarios que aque-

C) Tres dias llas determinen correspondera al:

D) Siete dias
A) Personal Eventual

11.- Mientras transcurra el discurso de un Diputado B) Personal Estatutario

en el Congreso, éste no podra ser interrumpido: C) Personal Laboral

D) Personal de Alta Direccién
A) En ningun caso
B) Excepto si algin Grupo Parlamentario tenga | 16.- La suspension de un funcionario de las Cortes

algo que objetar Generales tendra caracter firme cuando se imponga
C) Excepto si algiin miembro de la CAmara tenga | en virtud de condena criminal o sancién disciplina-
algo que anadir o discutir ria, cuya duracién no podra exceder de:
D) Excepto por el Presidente del Congreso, en los
casos tasados A) 6 anos
B) 3 afios
12.- Paralos casos de calificacion de actos o conduc- C) 2 afios
tas personales, la modalidad de votaciéon que se D) 5 afos

utilizara en el Senado sera:
17.- Histéricamente, el Reglamento para el Gobierno
A) Mano alzada Interior delas Cortes de Cadiz de 1810 recogi6é como
B) Por procedimiento electrénico antecedente de los ujieres las categorias de:

C) Papeletas
D) Bolas blancas y negras A) Porteros y mozos

B) Mozos y subalternos
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C) Criados y mozos
D) Subalternos y ayudantes

18.- No es una funcién del Encargado de la tienda del
Senado:

A) Relacién con los proveedores de objetos de
venta al publico, bajo la supervisién del Portero
Mayor

B) Recepciény custodia de dichos objetos. Control
de existencias

C) Atencidn al publico en horario de apertura de
la tienda

D) Llevanza de la contabilidad propia de la tienda

19.- Como norma general, el funcionario de las Cor-
tes Generales, en los casos de enfermedad grave,
hospitalizacion o fallecimiento de un pariente hasta
el segundo grado de consanguinidad o afinidad,
tendra derecho a un permiso de:

A) Cuatro dias habiles
B) Cuatro dias naturales
C) Cinco dias habiles

D) Cinco dias naturales

20.- La sancion que puede ser impuesta a un funcio-
nario de las Cortes Generales como consecuencia de
la imposicién de una sancion calificada como grave
sera:

A) La de apercibimiento por escrito o suspension
de funciones de uno a cuatro dias

B) La de apercibimiento por escrito o suspension
de funciones de cinco a treinta dias de duracion
C) Lasuspension de funciones de un dia hasta seis
meses de duracion

D) La suspensidn de funciones de cinco dias hasta
seis meses de duracion

21.- El Secretario General del Congreso de los Dipu-
tados ostentara el cargo de:

A) Letrado Mayor de las Cortes Generales
B) Oficial Mayor de las Cortes Generales

C) Presidente de la Junta de Portavoces de las
Cortes Generales
D) Presidente de la Mesa de las Cortes Generales

22.- Dentro del catalogo de puestos de trabajo de
funcionarios de las Cortes Generales, el puesto espe-
cifico de Encargado solamente podra ser asumido
por el Cuerpo de:

A) Subalternos

B) Ujieres

C) Servicios Especiales
D) Ordenanzas

23.- Los miembros del Gobierno no podran ejercer:

A) Otra funcién publica que no derive de su cargo
B) Actividad profesional alguna

C) Actividad mercantil alguna

D) Ninguna de las actividades anteriores

24.- Las mociones en el Senado no podran tener la
finalidad de:

A) Que concluya una deliberacion y se someta a
votacion, en su caso, la cuestion debatida de
acuerdo con el procedimiento que le corresponda
B) Que la Camara delibere y se pronuncie sobre
un texto de caracter legislativo

C) Que se dé una determinada tramitacion a las
cuestiones incidentales que surjan como conse-
cuencia de un debate

D) Que el Gobierno formule una declaracién sobre
algiin tema o remita a las Cortes un proyecto de
ley regulando una materia de la competencia de
aquéllas

25.-Todaslas 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
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D) Autonomia para la gestion de sus respectivos
intereses

26.- El control de la actividad de los 6rganos de las
CC.AA.relativoalaconstitucionalidad de sus disposi-
ciones normativas con fuerza de ley se ejercera:

A) Porlajurisdiccion contencioso-administrativa
B) Por el Gobierno

C) Por el Tribunal Constitucional

D) Por los Juzgados y Tribunales

27.-La"distancia de respeto” enla atencion al publi-
co es:

A) De 1,2 metros, aproximadamente
B) De 2 metros como minimo

C) De 1,5 metros, aproximadamente
D) Siempre inferior a un metro

28.- La unidad del Congreso de los Diputados cuyo
fin es responder a las solicitudes de informacién de
instituciones, organismos y publico en general rela-
cionadas con la CAmara se denomina:

A) Atencién al Ciudadano

B) Servicio de Informacion y Atencion al Publico
C) Servicio de Informacion

D) Unidad de Informacion y Atencion

29.- (En qué Ley se regula actualmente la sede elec-
trénica?:

A) En Ley 59/2003, de firma electronica

B) En la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del
Sector Publico

C)EnlaLey39/2015,del Procedimiento Adminis-
trativo Comun de las Administraciones Publicas
D) En ninguna de las leyes anteriores

30.- Laweb oficial del Congreso de los Diputados es:

A) www.congreso.org

B) www.congreso.es

C) www.congreso-diputados.es
D) www.congreso-diputados.org

31.- Las disposiciones generales de la Ley Organica
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales estan desarrolladas:

A) En el Preambulo

B) En la Exposicion de Motivos

C) En el Titulo Preliminar

D) Ninguna de las contestaciones anteriores es
correcta

32.- El conjunto de actividades o medidas adoptadas
o previstas en todas las fases de actividad de la em-
presa con el fin de evitar o disminuir los riesgos
derivados del trabajo se denomina:

A) Medidas de seguridad
B) Prevencion

C) Proteccién

D) Medidas de emergencia

33.- Ante una situacién de primeros auxilios, las
siglas P.A.S. significan:

A) Primeros-Auxilios-Seguros
B) Preguntar, Avisar y Salvar
C) Proteger, Avisar y Socorrer
D) Proteger, Ayudar y Salvar
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PLANTILLA DE CONTESTACIONES

ABCD ABCD ABCD
1 12 23
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2 13 24
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ABCD ABCD ABCD
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oooad oood Ooood

ABCD ABCD ABCD
4 15 26
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ABCD ABCD ABCD
5 16 27
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6 17 28
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8 19 30
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ABCD ABCD ABCD
9 20 31
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ABCD ABCD ABCD
10 21 32
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1.- ;Cudantos articulos tiene la

Constitucion?:

A) 159
+ B)169
€) 171
D) 165

2.- ;Quién esta legitimado para interpo-
ner el recurso de amparo ante el Tribu-
nal Constitucional?:

+ A) El Defensor del Pueblo
B) El Presidente del Consejo General
del Poder Judicial
C) El Presidente del Consejo de Esta-
do
D) El Presidente del Gobierno

3.- (Qué competencia no corresponde a
las Cortes Generales?:

A) Ejercen la potestad legislativa del
Estado

+ B) Imparten justicia
C) Controlan la accién del Gobierno
D) Aprueban los Presupuestos del
Estado

4.- El cargo que dirige y coordina la
accion de la Mesa del Congreso es:

+ A) El Presidente del Congreso
B) El Vicepresidente Primero
C) El Secretario General
D) El Secretario Primero

5.- La Mesa del Congreso es:

+ A) El 6rgano rector de la cAmara
B) El érgano administrativo de la
camara
C) El 6rgano asistencial de la cAmara
D) Ninguna de las contestaciones

3 ENPD
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Claves de respuestas

anteriores es correcta

6.- La Junta de Portavoces del Senado
sera ofda para fijar:

A) El orden del dia de las sesiones del
Congreso

+ B) Los criterios que contribuyan a
ordenar y facilitar los debates y ta-
reas del Senado
C) Las normas legislativas que com-
petan a la CAmara
D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

7.- E1 Pleno del Congreso sera convocado
por:

+ A)SuPresidente, por propiainiciativa
o a solicitud, al menos, de dos Grupos
Parlamentarios o de una quinta parte
de los miembros de la CAmara
B) Su Presidente, por propiainiciativa
o asolicitud, al menos, de tres Grupos
Parlamentarios o de una quinta parte
de los miembros de la CAmara
C) SuPresidente, por propiainiciativa
o asolicitud, al menos, de tres Grupos
Parlamentarios o de una cuarta parte
de los miembros de la CAmara
D) Su Presidente, por propia iniciati-
va en todo caso

8.- La Diputacién Permanente del Senado
se reunira siempre que el Presidente lo
considere oportuno y, necesariamente,
en los siguientes casos:

A) El dia después de celebrarse Junta
Preparatoria

+ B) Cuando lo solicite el Gobierno
C) Cuando lo pida una quinta parte, al
menos, de sus miembros
D) Todas las contestaciones anterio-

res son correctas

9.- Celebradas elecciones generales al
Congreso de los Diputados, el Congreso
electo debera ser convocado dentro de:

A) Los treinta dias siguientes a la
celebracion de las elecciones

+ B) Los veinticinco dias siguientes a la
celebracion de las elecciones
C) Los veinte dias siguientes a la
celebracion de las elecciones
D) Los quince dias siguientes a la
celebracion de las elecciones

10.- La convocatoria de las sesiones de
las Comisiones del Senado debera efec-
tuarse, salvo en casos de urgencia, con
una antelacién minima de:

A) Un dia

B) Dos dias
+ () Tres dias

D) Siete dias

11.- Mientras transcurra el discurso de
un Diputado en el Congreso, éste no
podra ser interrumpido:

A) En ningtin caso
B) Excepto si algiin Grupo Parlamen-
tario tenga algo que objetar
C) Excepto si algin miembro de la
Camara tenga algo que afiadir o dis-
cutir

+ D) Excepto por el Presidente del
Congreso, en los casos tasados

12.- Para los casos de calificacion de
actos o conductas personales, la modali-
dad de votacién que se utilizara en el
Senado sera:

A) Mano alzada
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B) Por procedimiento electrénico
C) Papeletas
+ D) Bolas blancas y negras

13.- Cuando el objeto de la delegacion
legislativa que las Cortes Generales otor-
guen al Gobierno sea la formacién de
textos articulados, debera realizarse

mediante:

+ A) Unaley de bases
B) Una ley ordinaria
C) Un Decreto-Ley
D) Un Decreto Legislativo

14.- Si el Congreso adopta una mocién de
censura, el Gobierno:

A) Se sometera a una mocidn de
confianza

+ B) Presentard su dimisién al Rey
C) Presentara su dimisién ante las
Cortes Generales
D) Presentara su dimisiéon ante el
propio Congreso

15.- La asistencia directa y de confianza
a los miembros de las Mesas y a otros
parlamentarios que aquellas determinen
correspondera al:

+ A) Personal Eventual
B) Personal Estatutario
C) Personal Laboral
D) Personal de Alta Direccion

16.- La suspensién de un funcionario de
las Cortes Generales tendra caracter
firme cuando se imponga en virtud de
condena criminal o sancidn disciplinaria,
cuya duracién no podra exceder de:

+ A) 6 afios
B) 3 afios
C) 2 afios
D) 5 afios

17.- Histéricamente, el Reglamento para
el Gobierno Interior de las Cortes de
Cadizde 1810 recogi6 como antecedente
de los ujieres las categorias de:

+ A) Porteros y mozos
B) Mozos y subalternos

3 ENPD
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C) Criados y mozos
D) Subalternos y ayudantes

18.- No es una funcién del Encargado de
la tienda del Senado:

+ A) Relacién con los proveedores de
objetos de venta al publico, bajo la
supervision del Portero Mayor
B) Recepcién y custodia de dichos
objetos. Control de existencias
C) Atencién al publico en horario de
apertura de la tienda
D) Llevanza de la contabilidad propia
de la tienda

19.- Como norma general, el funcionario
de las Cortes Generales, en los casos de
enfermedad grave, hospitalizacion o
fallecimiento de un pariente hasta el
segundo grado de consanguinidad o
afinidad, tendra derecho a un permiso
de:

+ A) Cuatro dias habiles
B) Cuatro dias naturales
C) Cinco dias habiles
D) Cinco dias naturales

20.- Lasancion que puede ser impuesta a
un funcionario de las Cortes Generales
como consecuencia de la imposicién de
una sancion calificada como grave sera:

A) La de apercibimiento por escrito o
suspensiéon de funciones de uno a
cuatro dias
B) La de apercibimiento por escrito o
suspension de funciones de cinco a
treinta dias de duracion
C) La suspension de funciones de un
dia hasta seis meses de duraciéon

+ D) La suspension de funciones de
cinco dias hasta seis meses de dura-
cién

21.- El Secretario General del Congreso
de los Diputados ostentara el cargo de:

+ A) Letrado Mayor de las Cortes Gene-
rales
B) Oficial Mayor de las Cortes Genera-
les
C) Presidente de la Junta de Portavo-

ces de las Cortes Generales
D) Presidente dela Mesa delas Cortes
Generales

22.- Dentro del catilogo de puestos de
trabajo de funcionarios de las Cortes
Generales, el puesto especifico de Encar-
gado solamente podra ser asumido porel
Cuerpo de:

A) Subalternos

+ B) Ujieres
C) Servicios Especiales
D) Ordenanzas

23.- Los miembros del Gobierno no
podréan ejercer:

A) Otra funcién publica que no derive
de su cargo
B) Actividad profesional alguna
C) Actividad mercantil alguna

+ D) Ninguna de las actividades ante-
riores

24.- Las mociones en el Senado no po-
dran tener la finalidad de:

A) Que concluyaunadeliberaciény se
someta a votacién, en su caso, la
cuestion debatida de acuerdo con el
procedimiento que le corresponda

+ B) Que la Camara delibere y se pro-
nuncie sobre un texto de caracter
legislativo
C) Que se dé una determinada trami-
tacién a las cuestiones incidentales
que surjan como consecuencia de un
debate
D) Que el Gobierno formule una
declaracion sobre algiin tema o remi-
ta a las Cortes un proyecto de ley
regulando una materia de la compe-
tencia de aquéllas

25.- Todaslas entidades en que el Estado
se organiza territorialmente gozan de:

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

+ D) Autonomfa para la gestiéon de sus
respectivos intereses
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26.- El control de la actividad de los
organos de las CC.AA. relativo a la consti-
tucionalidad de sus disposiciones norma-
tivas con fuerza de ley se ejercera:

A) Por la
contencioso-administrativa
B) Por el Gobierno

+ C) Por el Tribunal Constitucional

jurisdiccidén

D) Por los Juzgados y Tribunales

27.- La "distancia de respeto” en la aten-
cion al publico es:

+ A) De 1,2 metros, aproximadamente
B) De 2 metros como minimo
C) De 1,5 metros, aproximadamente
D) Siempre inferior a un metro

28.- La unidad del Congreso de los Dipu-
tados cuyo fin es responder alas solicitu-
des de informacion de instituciones,
organismos y publico en general relacio-
nadas con la CAmara se denomina:

+ A) Atencion al Ciudadano
B) Servicio de Informacién y Atencién
al Publico
C) Servicio de Informacién
D) Unidad de Informacién y Atencion

3 ENPD
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9.- (¢En qué Ley se regula actualmente la
sede electronica?:

A) En Ley 59/2003, de firma electré-
nica

+ B) En la Ley 40/2015, de Régimen
Juridico del Sector Publico
C) En la Ley 39/2015, del Procedi-
miento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas
D) En ninguna de las leyes anteriores

30.- La web oficial del Congreso de los
Diputados es:

A) www.congreso.org

+ B) www.congreso.es
C) www.congreso-diputados.es
D) www.congreso-diputados.org

31.- Lasdisposiciones generales dela Ley
Organica de Proteccion de Datos Perso-
nales y garantia de los derechos digitales
estan desarrolladas:

A) En el Preambulo
B) En la Exposicion de Motivos
C) En el Titulo Preliminar
+ D) Ninguna de las contestaciones
anteriores es correcta

2.- El conjunto de actividades o medidas
adoptadas o previstas en todas las fases
de actividad de la empresa con el fin de
evitar o disminuir los riesgos derivados
del trabajo se denomina:

A) Medidas de seguridad
+ B) Prevencién

C) Proteccién

D) Medidas de emergencia

33.- Ante una situaciéon de primeros
auxilios, las siglas P.A.S. significan:

A) Primeros-Auxilios-Seguros

B) Preguntar, Avisar y Salvar
+ C) Proteger, Avisar y Socorrer

D) Proteger, Ayudar y Salvar
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TEST PSICOTECNICOS

Los test psicotécnicos son pruebas que permiten apre-
ciar aptitudes o capacidades. También llamados test de
inteligencia o test de aptitudes, son pruebas disefiadas
para evaluar las capacidades intelectuales para la reali-
zacién de tareasrelacionadas con un determinado pues-
to de trabajo. Consisten en cuestionarios tipo test en los
que se debe escoger entre varias respuestas posibles.

Los test psicotécnicos tienen un limite de tiempo para
realizarlos, de manera quelainterpretacion o correccién
se hace en base a dos criterios: aciertos-errores y rapi-
dez de ejecucion.

TEST PSICOTECNICOS DE
APTITUDES ADMINISTRATIVAS

1. Soy un hombre. 5i el hijo de Javier es el
padre de mi hijo, jqué soy yo de Javier?
Su abuelo / Su padre / Su hijo / Su nieto /
Yo soy Javier / Su tio

2. Dinamarca es a danés como Espana a...
Hispano / Espafol / [bero / Hebreo

3. jCual de las siguientes palabras no
encaja con el resto?

Ordenanza / Escriba / Secretario /
Amanuense / Copista

4. 3esa9como 2 es a...
2/7/1/6

5. Rellena la casilla vacia a la izquierda
con la figura mas logica (a b ¢ d) de la de-

/II\ BN
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Las pruebas psicotécnicas de aptitudes administrativas
valoran la capacidad de organizacién y de manejo de

datos, mediante pruebas de organizacién administrativa.

Las aptitudes administrativas implican componentes de

/
d—

atencion, facilidad de alfabetizacion, retentiva, exactitud

en la comprobacién y capacidad de simbolizacién, eva-

luando todos los aspectos que estan presentes en las Soluciones:
tareas administrativas. Lgstie

2. Espanol

3. Ordenanza
Las aptitudes administrativas (también denominadas 4. 6

5 b

aptitudes burocraticas) se solapan en gran parte con las
aptitudes intelectuales, y larazdn es obvia: la inteligencia general, el factor verbal y el numérico influyen de
forma decisiva en el éxito de ese tipo de empleos.

Enlapractica, las aptitudes administrativas tienden a identificarse con el “factor P”, que es la capacidad para
discriminar pequefias diferencias entre palabras o cifras. Este factor interviene de forma determinante en
la mayor parte de las actividades burocraticas rutinarias.

Las pruebas psicotécnicas de aptitudes administrativas abarcan un extenso nimero de tareas relativamente
diferentes, cuyo comin denominador es que influyen sustancialmente en el éxito en el desempefio de las
profesiones administrativas, que se ocupan de tareas burocraticas que requieren ser realizadas con precision
y rapidez.

La capacidad burocratica consiste en la aptitud para realizar clasificaciones, organizar datos y comprender
ordenes escritas u orales. Es evidente que estos procesos hay que realizarlos sin cometer errores y en el
menor tiempo posible.
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e EJEMPLOS:

a) Escriba al lado de cada nombre el nimero de tomo donde deberia archivarse:

Aa-Ay Tomol
Az-Bj Tomo 2
Bk-Cs Tomo 3
Cr - Ej Tomo 4
Ek-Ga Tomo5
Gb-Io Tomo6
Ip-Ja Tomo 7
Jb - Le Tomo 8
Lf-Mn Tomo 9
Mi-No Tomo 10
Np-Op Tomo 11
0Ogq-Ru Tomo 12
Rv-Sz Tomo 13
Ta-Tz Tomo 14
Ua-Xa Tomo 15
Xb-Yy Tomo 16
Yz-Zz Tomo 17

1. Serra - tomo ...

2. Casony - tomo ...

3. Polo - tomo ...

4. Lozano - tomo ...
5. Boronat - tomo ...

. Quesada - tomo ...

6
7. Gémez - tomo ...
8. Marcos - tomo ...

SOLUCIONES:

1. Serra - tomo ... 13

2. Casony - tomo ... 3
3. Polo - tomo ... 12
4. Lozano - tomo ... 9

5. Boronat - tomo ... 3
6. Quesada - tomo ... 12
7. Gomez - tomo ... 6

8. Marcos - tomo ... 9

9. ]ara - tomo ...

10. Sancha - tomo ...
11. Crespo - tomo ..
12. Encabo - tomo ...

13. Ballester - tomo ...

14. Quiros - tomo ...
15. Blasco - tomo ...
16. Muiioz - tomo ...

9. Jara - tomo ... 7

10. Sancha - tomo ...

13

11. Crespo - tomo ... 3
12. Encabo - tomo ... 5
13. Ballester - tomo ...2
14. Quirds - tomo ... 12
15. Blasco - tomo ... 3
16. Muiioz - tomo ... 10  24. Momp6 - tomo .. 10

17. Monroy - tomo ...
18. Walker - tomo ...

19. Obiols - tomo ...
20. Arias - tomo ...

21. Urrutia - tomo ...
22.Dolz - tomo ...
23. Lucas - tomo ...
24. Mompo - tomo ..

17. Monroy - tomo ... 10
18. Walker - tomo ... 17

19. Obiols - tomo ... 11

20. Arias - tomo ... 1

21. Urrutia - tomo ... 15

22. Dolz - tomo ... 4

23. Lucas - tomo ... 9
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