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TEMARIO

BLOQUE II: Actividad Administrativa y Ofimatica

Tema 1.- Atencion al publico: acogida e informacidn al ciudadano. Atencién de personas

con discapacidad.

Tema 2.- Los servicios de informacién administrativa. Informaciéon general y particular al

ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 3.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.

Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 4.- Administracion electronica y servicios al ciudadano. La informacién
administrativa. Andlisis de principales paginas web de cardcter publico. Servicios
telematicos. Oficinas integradas de atencidn al ciudadano. Ventanilla inica empresarial. El

Punto de Acceso General de la Administracion General del Estado.

Tema 5.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad

informatica.

Tema 6.- Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menuds contextuales, cuadros de

didlogo. El escritorio y sus elementos. El ment inicio. Cortana.

Tema 7.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del

sistema.

Tema 8.- Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacién
y estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperaciéon e impresion de ficheros.

Personalizacion del entorno de trabajo.



Tema 9.- Hojas de cdalculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicién de datos. Formulas y funciones. Graficos.

Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 10.- Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacion de

datos.
Tema 11.- Correo electronico: 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.

Tema 12.- La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre

protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.
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25 PREGUNTAS TIPO TEST
Enunciados
1.- A efectos de identificacién, cuando el empleado C) Si, exigiendo la correspondiente acreditacion
publico recibe la comunicacién exterior, la identifi- de legitimacién
cacion se realizara: D) Si, siempre que haya sido debidamente publi-
cada
A) Al concluir la conversaciéon
B) En el momento de iniciar la conversacion 5.-Elejercicio del derecho deacceso alainformacion

C) En cualquier momento de la conversacién, y | publica estd regulado actualmente en:
siempre si existe peticiéon del ciudadano

D) Tras descolgar el teléfono A) La Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento
2.- A efectos de facilitar informacién personalizada Administrativo Comun
al ciudadano sobre las Unidades con las que se rela- B)Ley 39/2015, del Procedimiento Administrati-
ciona, podra utilizarse: vo Comun de las Administraciones Publicas

C) La Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la

A) Una tarjeta o autoadhesivo de identidad insti-
tucional

B) Una tarjeta de filiacién

C) Una tarjeta de entidad

D) Una tarjeta de identificacion

3.-Entrelos elementos que facilitan la escuchaactiva
no se incluye:

A) Disposicidn psicolégica: prepararse interior-
mente para escuchar

B) Expresar al otro con comunicacién verbal y no
verbal que le escuchas

C) Interrumpir al que habla

D) Observar al otro: identificar el contenido de lo
que dice, los objetivos y los sentimientos

4.- Lainformacion general, ; se facilitara obligatoria-
mente a los ciudadanos?:

A) No, solamente alos interesados en los procedi-
mientos

B) Si, sin exigir para ello la acreditacion de legiti-
macién alguna

informacién publica y buen gobierno
D) La Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sec-
tor Publico

6.- Seran motivadas las resoluciones de solicitudes
de informacién publica:

A) Que denieguen el acceso

B) Que concedan el acceso parcial o a través de
una modalidad distinta a la solicitada

C) Que permitan el acceso cuando haya habido
oposicion de un tercero

D) Seran motivadas todas las resoluciones ante-
riores

7.- Las funciones primordiales que cumplen los
documentos administrativos son:

A) Funcién de constancia y de comunicacion
B) Funcién de eficacia y de comunicacion
C) Funcion de resolucién y de comunicacion
D) Funcién de constancia y de resolucién
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8.- La copia de los documentos presentados por los
ciudadanos en los registros sera remitida al 6rgano
destinatario:

12.- El boton primario o izquierdo del ratén:

A) Sin ningun otro tramite

B) Previo cotejo con el original

C) Previa compulsa diligenciada
D) Previo certificado de veracidad

9.- ;En qué Ley se define actualmente a la sede
electrénica?:

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

10.- ;A quién va dirigido el Portal de Administracién
electrénica (PAe)?:

A) Atodos los agentes implicados en la implanta-
ciéon delaadministracion electronica: ciudadanos
y administraciones publicas

B) A todos los agentes implicados en la implanta-
cion delaadministracion electréonica: ciudadanos
y empresas

C) Atodos los agentes implicados en la implanta-
cién delaadministracion electrénica: ciudadanos,
empresas y administraciones publicas

D) A todos los agentes que deban impulsar la
implantacién de la administracion electrénica

11.- De los siguientes, ;cual no es un dispositivo de
entrada?:

A) El raton

B) El disco duro
C) El teclado

D) El escanner

A) Realizalamisma funcién quelatecla CONTROL
B) Realiza la misma funcién que la tecla ESC

C) Realiza la misma funcion que la tecla ENTER
D) Realiza la misma funcion que la tecla ALT

13.- Para acceder a los archivos almacenados en el
ordenador, Windows utiliza una herramienta llama-
da:

A) Registrador de Windows
B) Rastreador de Windows

C) Explorador de Windows

D) Buscador de Windows

14.- Unavezvaciada o eliminados objetos de la Pape-
lera de Reciclaje:

A) Ya no tendremos posibilidad de recuperarlos
B) Podremos recuperarlos estando dentro del
programa, seleccionar el objeto arecuperar, menu
“Archivo”, comando “Restaurar”

C) Podremos recuperarlos seleccionando el/los
objetosy hacer cliccon el botén derecho, aparece-
ra un menu contextual, opcidn “Restaurar”

D) Podremos recuperarlos mediante Arrastrar y
Colocar en su lugar de origen, antes de ser elimi-
nado

15.- Para cambiar de tipo de calculadora se realiza a
través del Menu “Ver” o la combinacidn de teclas:

A)ALT +C
B) ALT +V
C) CONTROL +V
D) CONTROL + C

16.- Para crear un documento en blanco en Word:

A) Presionar Ctrl+N

B) Presionar Ctrl+U

C) Presionar Alt+N

D) Presionar Ctrl+Mayus+T
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17.- Dentro de las opciones de alineaciéon de un
parrafo en Word ;cual no existe?:

A) Justificada
B) Decimal
C) Centrada
D) Izquierda

18.- La ventana principal de Excel tiene unas zonas
caracteristicas, entre las que se encuentra:

A) Las cabeceras de fila y columna

B) El area de documento

C) Las solapas

D) Todas las anteriores contestaciones son zonas
caracteristicas de Excel

19.- En Excel, para entrar en el modo de acceso por
teclado:

A) Pulsamos CTRL + T
B) Pulsamos la tecla ALT
C) Pulsamos ALT + T

D) Pulsamos la tecla F10

20.- Los componentes tipicos de una base de datos
hecha en Access son:

A) Filas, columnas, tablas y formularios

B) Tablas, formularios, informes, consultas, ma-
cros y moédulos

C) Tablas, formularios, informes, consultas, co-
lumnas, macros y médulos

D) Formularios, informes, consultas, macros y
modulos

21.- ;Cudl es el objeto de Access disefiado para la
introduccioén, visualizaciéon y modificacion de los
datos de las tablas?:

A) El formulario
B) El informe

C) La macro

D) La consulta

22.- El envio de correos electronicos a varios desti-
natarios con copia ocultadeberealizarse através del
campo:

A) CCO

B) CC

C) TO

D) TOWARD

23.-Paracrear unanuevasolicitud de reuniéon desde
cualquier carpeta de Outlook:

A) Presionar Ctrl+C

B) Presionar Ctrl+Mayus+P
C) Presionar Alt+Ctrl+P

D) Presionar Ctrl+Mayus+Q

24.- Laprimera conexion de computadoras fue cono-
cida como:

A) USENET
B) ARPANET
C) ALLNET
D) CERN

25.- No es un navegador de Internet:

A) Motzilla Firefox
B) Safari

C) Google Chrome
D) Pandora

www.temariosenpdf.es
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PLANTILLA DE CONTESTACIONES
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1.- A efectos de identificacién, cuando
el empleado publico recibe la comu-
nicacion exterior, la identificacion se
realizara:

A) Al concluir la conversacion
B) En el momento de iniciar la
conversacién
C) En cualquier momento de la
conversacion, y siempre si existe
peticion del ciudadano

* D) Tras descolgar el teléfono

2.- A efectos de facilitar informacion
personalizada al ciudadano sobre las
Unidades con las que se relaciona,
podra utilizarse:

* A) Una tarjeta o autoadhesivo de
identidad institucional
B) Una tarjeta de filiacion
C) Una tarjeta de entidad
D) Una tarjeta de identificaciéon

3.- Entre los elementos que facilitan
la escucha activa no se incluye:

A) Disposicion psicoldgica: prepa-
rarse interiormente para escuchar
B) Expresar al otro con comunica-
cion verbal y no verbal que le
escuchas
* () Interrumpir al que habla

D) Observar al otro: identificar el
contenido delo que dice, los objeti-
vos y los sentimientos

4.- La informacién general, ;se facili-
tara obligatoriamente a los ciudada-
nos?:

A) No, solamente a los interesados
en los procedimientos

* B) Si, sin exigir para ello la acredi-
tacion de legitimacién alguna
C) Si, exigiendo la correspondiente
acreditacién de legitimacion

j ENPD
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Claves de respuestas

D) Si, siempre que haya sido debi-
damente publicada

5.- El ejercicio del derecho de acceso
a la informacién publica esta regula-
do actualmente en:

A) La Ley 30/1992, de Régimen
Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun
B) Ley 39/2015, del Procedimiento
Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

* C)LaLey19/2013, de transparen-
cia,accesoalainformacién publica
y buen gobierno
D) La Ley 40/2015, de Régimen
Juridico del Sector Publico

6.- Seran motivadas las resoluciones
de solicitudes de informacién publica:

A) Que denieguen el acceso
B) Que concedan el acceso parcial
oatravés de una modalidad distin-
ta a la solicitada
C) Que permitan el acceso cuando
haya habido oposicién de un terce-
ro

* D) Seran motivadas todas las reso-
luciones anteriores

7.- Las funciones primordiales que
cumplen los documentos administra-
tivos son:

* A) Funcién de constancia y de
comunicacién
B) Funcioén de eficacia y de comu-
nicaciéon
C) Funciéon de resolucién y de
comunicacién
D) Funciéon de constancia y de
resolucion

8.- La copia de los documentos pre-

sentados por los ciudadanos en los
registros serd remitida al drgano
destinatario:

A) Sin ningln otro tramite

* B) Previo cotejo con el original
C) Previa compulsa diligenciada
D) Previo certificado de veracidad

9.- ;En qué Ley se define actualmente
ala sede electroénica?:

A) En Ley 59/2003, de firma
electrdnica

* B) EnlaLey40/2015, de Régimen
Juridico del Sector Publico
C) EnlaLey 39/2015, del Procedi-
miento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas
D) En ninguna de las leyes anterio-
res

10.- ;A quién va dirigido el Portal de
Administracion electrdénica (PAe)?:

A) A todos los agentes implicados
en la implantacién de la adminis-
tracién electrénica: ciudadanos y
administraciones publicas
B) A todos los agentes implicados
en la implantacién de la adminis-
tracién electrénica: ciudadanos y
empresas

* C) A todos los agentes implicados
en la implantacion de la adminis-
tracion electrénica: ciudadanos,
empresas y administraciones
publicas
D) A todos los agentes que deban
impulsar la implantacién de la
administracion electrénica

11.- De los siguientes, ;cual no es un
dispositivo de entrada?:

A) El ratén
* B) Eldisco duro
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C) El teclado
D) El escanner

12.- Elbotén primario o izquierdo del
raton:

A) Realiza la misma funcién que la
tecla CONTROL

B) Realiza la misma funcién que la
tecla ESC

C) Realiza la misma funcién que la
tecla ENTER

D) Realiza la misma funcién que la
tecla ALT

13.- Paraacceder alos archivos alma-
cenados en el ordenador, Windows
utiliza una herramienta llamada:

A) Registrador de Windows

B) Rastreador de Windows
* () Explorador de Windows

D) Buscador de Windows

14.- Una vez vaciada o eliminados
objetos de la Papelera de Reciclaje:

* A) Yano tendremos posibilidad de
recuperarlos
B) Podremos recuperarlos estando
dentro del programa, seleccionar
el objeto a recuperar, menu “Ar-
chivo”, comando “Restaurar”
C) Podremos recuperarlos selec-
cionando el/los objetos y hacer clic
con elbotén derecho, aparecerd un
menu contextual, opcién “Restau-
rar’
D) Podremos recuperarlos me-
diante Arrastrar y Colocar en su
lugar de origen, antes de ser elimi-
nado

15.- Para cambiar de tipo de calcula-
dora se realiza a través del Menu
“Ver” o la combinacién de teclas:

A)ALT +C

* B)ALT +V
C) CONTROL +V
D) CONTROL + C

16.-Para crear un documento en
blanco en Word:

3 ENPD
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A) Presionar Ctrl+N
* B) Presionar Ctrl+U
C) Presionar Alt+N
D) Presionar Ctrl+Mayus+T

17.- Dentro de las opciones de alinea-
cién de un parrafo en Word, ;cual no
existe?:

A) Justificada
* B) Decimal

C) Centrada

D) Izquierda

18.- La ventana principal de Excel
tiene unas zonas caracteristicas, entre
las que se encuentra:

A) Las cabeceras de fila y columna
B) El 4rea de documento
C) Las solapas

* D) Todas las anteriores contesta-
ciones son zonas caracteristicas de
Excel

19.- En Excel, para entrar en el modo
de acceso por teclado:

A) Pulsamos CTRL + T

* B) Pulsamos la tecla ALT
C) Pulsamos ALT + T
D) Pulsamos la tecla F10

20.- Los componentes tipicos de una
base de datos hecha en Access son:

A) Filas, columnas, tablas y formu-
larios

* B) Tablas, formularios, informes,
consultas, macros y médulos
C) Tablas, formularios, informes,
consultas, columnas, macros y
modulos
D) Formularios, informes, consul-
tas, macros y médulos

21.- ;Cudl es el objeto de Access dise-
flado para la introduccién, visualiza-
cién y modificacién de los datos de las
tablas?:

* A) El formulario
B) El informe

C) La macro

D) La consulta

22.- El envio de correos electrénicos
avarios destinatarios con copia ocul-
ta debe realizarse a través del campo:

* A) CCO
B) CC
C) TO
D) TOWARD

23.- Para crearunanuevasolicitud de
reunion desde cualquier carpeta de
Outlook:

A) Presionar Ctrl+C
B) Presionar Ctrl+Mayus+P
C) Presionar Alt+Ctrl+P

* D) Presionar Ctrl+Mayts+Q

24.- Laprimera conexién de computa-
doras fue conocida como:

A) USENET

* B) ARPANET
C) ALLNET
D) CERN

25.- No es un navegador de Internet:

A) Mozilla Firefox

B) Safari

C) Google Chrome
* D) Pandora
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INSTITUTO NACIONAL DE
MINISTERIO ADMINISTRACION PUBLICA
DE HACIENDA

Y FUNCION PUBLICA COMISION PERMANENTE
DE SELECCION

CUERPO GENERAL AUXILIAR
DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO. INGRESO LIBRE

Instrucciones cumplimentacion
CUESTIONARIO 19 / AUX-LI

EJERCICIO UNICO

No abra este cuestionario hasta que se le indique.

Para la ejecucién del ejercicio no puede utilizar calculadora ni ningun otro dispositivo electrénico. No
puede disponer de hojas adicionales al propio cuestionario. Podra utilizar como borrador el
cuestionario.

Este ejercicio consta de dos partes, siendo ambas obligatorias y eliminatorias.

En la primera parte, deberd contestar SESENTA preguntas, treinta de las cuales versan sobre
Organizacién Publica y treinta son de caracter psicotécnico. Debera también contestar CINCO
preguntas adicionales de reserva, que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las
sesenta anteriores.

La segunda parte, consiste en contestar CINCUENTA preguntas sobre Actividad Administrativa y
ofimatica y CINCO preguntas adicionales de reserva, que se valoraran en caso de que se anule
alguna de las cincuenta anteriores.

Si encuentra dificultad en alguna de las preguntas no se detenga y continle contestando las restantes.
Recuerde que el tiempo de realizacion de este ejercicio, es de NOVENTA MINUTOS.

Todas las preguntas del cuestionario tienen el mismo valor y contienen una sola respuesta correcta.
Las respuestas erroneas seran penalizadas con 1/3 del valor de cada respuesta correcta. Las
respuestas en blanco no penalizan.

LAS RESPUESTAS DEBERAN SER MARCADAS en la "Hoja de Examen" siguiendo estas
INSTRUCCIONES y las contenidas en la propia "Hoja de Examen".

Marque las respuestas con boligrafo negro o azul y compruebe siempre que la marca que va a
senalar en la “Hoja de Examen” corresponde al numero de pregunta del cuestionario. En la “Hoja de
Examen” no debera anotar ninguna otra marca o sefal distinta de las necesarias para contestar el
ejercicio.

No seran valoradas las contestaciones en las que las marcas o correcciones efectuadas ofrezcan la
conclusion de que "no hay opcién de respuesta” valida. En el supuesto de que hubiera dos o mas
marcas la pregunta se considerara erronea de acuerdo con las instrucciones facilitadas en la "Hoja de
Examen".

NO SEPARE EL "EJEMPLAR PARA EL INTERESADO" DE LA HOJA DE EXAMEN.

EL "EJEMPLAR PARA EL INTERESADO" LE SERA ENTREGADO POR EL RESPONSABLE UNA
VEZ FINALICE EL EJERCICIO.

| No se permite la reproduccion total o parcial de este cuestionario.




PRIMERA PARTE

10.

11.

De conformidad con el articulo 116 de la Constitucion Espanola (en adelante CE), el estado de alarma sera declarado:

a) Por mayoria absoluta del Congreso por un plazo maximo de 15 dias, sin perjuicio de su posible prérroga.

b) Por el Gobierno, mediante decreto acordado en Consejo de Ministros y por un plazo maximo de 15 dias, dando cuenta al
Congreso de los Diputados y sin cuya autorizacién no podra ser prorrogado dicho plazo.

c) Por mayoria simple del Congreso por un plazo maximo de 15 dias, sin perjuicio de su posible prérroga.

d) Por mayoria simple del Congreso y ratificado por el Senado por el periodo que se determine.

De conformidad con el articulo 167.1 de la CE, los proyectos de reforma constitucional deberan ser aprobados:
a) Por una mayoria de tres quintos de cada una de las Camaras.

b)  Por una mayoria de dos tercios de cada una de las Camaras.

c) Poruna mayoria simple de cada una de las Camaras.

d) Poruna mayoria absoluta de cada una de las Camaras.

Los miembros del Tribunal Constitucional son designados por un periodo de:
a) Cuatro anos y se renovaran por mitades cada tres.

b) Tres afos y se renovaran por mitades cada dos.

c) Seis anos y se renovaran por mitades cada dos.

d) Nueve afos y se renovaran por terceras partes cada tres.

De conformidad con el articulo 59.3 de la CE, si no hubiere ninguna persona a quien corresponda la Regencia, esta
sera nombrada por las Cortes Generales y se compondra de:

a) Un maximo de dos personas.

b) Un maximo de cuatro personas.

c) Dos o cuatro personas.

d) Una, tres o cinco personas.

El derecho a disfrutar de una vivienda digna y adecuada del articulo 47 de la CE goza de la siguiente garantia
constitucional de acuerdo con su articulo 53:

a) Ante su vulneracién cabe recurso de amparo ante el Tribunal Constitucional.

b) Solo podra ser alegado ante la Jurisdiccién ordinaria de acuerdo con lo que disponga la ley organica que lo desarrolle.

c) Vincula a todos los poderes publicos.

d) Su proteccién informara la legislacion positiva, la practica judicial y la actuacién de los poderes publicos.

Segun el articulo 54 de la CE, el Defensor del Pueblo podra supervisar la actividad de la Administracion dando cuenta:
a) Alas Cortes Generales.

b) Al Congreso de los diputados.

c) Al Gobierno.

d) Al Tribunal Constitucional.

Segun la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder judicial (en adelante LOPJ), el Consejo General del Poder
Judicial se renovara en su totalidad:

a) Cada 8 afios, contados desde la fecha de su constitucion.

b) Cada 6 afos, contados desde la fecha de su constitucion

c) Cada 5 afos, contados desde la fecha de su constitucion.

d) Cada 4 afios, contados desde la fecha de su constitucion.

De acuerdo con el articulo 22 del Reglamento del Congreso de los Diputados, NO es causa de la pérdida de la
condicion de Diputado:

a) La existencia de una decision judicial firme que anule la eleccién o la proclamacién del Diputado.

b) Larenuncia del Diputado ante la Mesa del Congreso.

c) Ladeclaracion judicial de persona investigada.

d) Elfallecimiento o incapacitacion del Diputado, declarada esta por decision judicial firme.

Segun el articulo 72.1 de la LOPJ, el Tribunal Superior de Justicia estara integrado, entre otras, por:
a) Una Sala de lo Civil y otra Sala de lo Penal.

b) Una Sala de lo Civil y Penal.

c) Una Sala de lo Penal, pero no de lo Civil.

d) Una Sala de lo Civil, pero no de lo Penal.

Segun el articulo 59 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, las subdirecciones
generales en un Ministerio se crean, modifican y suprimen:

a) Através de las relaciones de puestos de trabajo.

b)  Por Orden del Ministro respectivo.

c) Por Real Decreto del Consejo de Ministros.

d) Por Real Decreto del Presidente del Gobierno.

Dentro de la Agenda 2030, uno de los objetivos de desarrollo sostenible es:
a) Trabajo decente y crecimiento econémico.

b) Desnuclearizacién industrial.

c) Racionalizacion de usos industriales.

d) Impulso de la extraccion de combustibles fosiles.
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EJERCICIO UNICO

No abra este cuestionario hasta que se le indique.

Para la ejecucién del ejercicio no puede utilizar calculadora ni ningun otro dispositivo electrénico. No
puede disponer de hojas adicionales al propio cuestionario. Podra utilizar como borrador el
cuestionario.

Este ejercicio consta de dos partes, siendo ambas obligatorias y eliminatorias.

En la primera parte, deberd contestar SESENTA preguntas, treinta de las cuales versan sobre
Organizacién Publica y treinta son de caracter psicotécnico. Debera también contestar CINCO
preguntas adicionales de reserva, que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las
sesenta anteriores.

La segunda parte, consiste en contestar CINCUENTA preguntas sobre Actividad Administrativa y
ofimatica y CINCO preguntas adicionales de reserva, que se valoraran en caso de que se anule
alguna de las cincuenta anteriores.

Si encuentra dificultad en alguna de las preguntas no se detenga y continle contestando las restantes.
Recuerde que el tiempo de realizacion de este ejercicio, es de NOVENTA MINUTOS.

Todas las preguntas del cuestionario tienen el mismo valor y contienen una sola respuesta correcta.
Las respuestas erroneas seran penalizadas con 1/3 del valor de cada respuesta correcta. Las
respuestas en blanco no penalizan.

LAS RESPUESTAS DEBERAN SER MARCADAS en la "Hoja de Examen" siguiendo estas
INSTRUCCIONES y las contenidas en la propia "Hoja de Examen".

Marque las respuestas con boligrafo negro o azul y compruebe siempre que la marca que va a
senalar en la “Hoja de Examen” corresponde al numero de pregunta del cuestionario. En la “Hoja de
Examen” no deberd anotar ninguna otra marca o senal distinta de las necesarias para contestar el
ejercicio.

No seran valoradas las contestaciones en las que las marcas o correcciones efectuadas ofrezcan la
conclusion de que "no hay opcién de respuesta” valida. En el supuesto de que hubiera dos o mas
marcas la pregunta se considerara erronea de acuerdo con las instrucciones facilitadas en la "Hoja de
Examen".

NO SEPARE EL "EJEMPLAR PARA EL INTERESADO" DE LA HOJA DE EXAMEN.

EL "EJEMPLAR PARA EL INTERESADO" LE SERA ENTREGADO POR EL RESPONSABLE UNA
VEZ FINALICE EL EJERCICIO.

| No se permite la reproduccion total o parcial de este cuestionario.




PRIMERA PARTE

10.

11.

12.

El articulo 108 de la Constitucion Espafola (en adelante CE) dispone que el Gobierno responde en su gestion politica:
a) Solidariamente ante el Congreso de los Diputados.

b)  Solidariamente ante el Congreso de los Diputados y ante el Senado.

c) Solidariamente ante el Rey.

d) Solidariamente ante el Presidente del Gobierno.

De conformidad con la CE, Espafia se constituye en un Estado social y democratico de Derecho, que propugna como
valores superiores de su ordenamiento juridico:

a) Lalibertad, la igualdad y la fraternidad.

b) La libertad de expresion, libertad de catedra y libertad sindical.

c) Lalibertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico.

d) Ladignidad humana, la libertad, la democracia, la igualdad, Estado de Derecho y respeto a los derechos humanos.

Segun el articulo 168.1 de la CE, cuando se propusiere la revision total de la Constitucion, se procedera:

a) Alaaprobacion del principio por mayoria absoluta de cada Camara, y a la disolucién inmediata de las Cortes.

b) Ala aprobacion del principio por mayoria simple de cada Camara, y a la disolucion inmediata de las Cortes.

c) Alaaprobacion del principio por mayoria de dos tercios de cada Camara, y a la disolucién inmediata de las Cortes.
d) Alaaprobacion del principio por mayoria de tres quintos de cada Camara, y a la disolucién inmediata de las Cortes.

Segun el articulo 78 de la CE, la composicion de la Diputacion Permanente de cada una de las camaras estara
integrada por un minimo de:

a) Quince miembros. b) Dieciocho miembros.
c) Veintilin miembros. d) Veinticinco miembros.
Senale cual de los siguientes drganos forma parte del Poder Judicial:

a) El Tribunal Constitucional. b)  El Tribunal de Cuentas.
c) ElConsejo de Estado. d) La Audiencia Nacional.

Segun el articulo 2 de la Ley 50/1997, de 27 de noviembre, del Gobierno, es funcién del Presidente del Gobierno:

a) Dirigir la politica de defensa y ejercer respecto de las Fuerzas Armadas las funciones previstas en la legislacién
reguladora de la defensa nacional y de la organizacién militar.

b)  Aprobar el proyecto de Ley de Presupuestos Generales del Estado.

c) Disponer la emisiéon de Deuda Publica cuando haya sido autorizado por una ley.

d) Elarchivo y custodia de las convocatorias, 6rdenes del dia y actas de las reuniones del Consejo de Ministros.

De conformidad con la Ley 50/1997, la creacion, modificacion o supresion de los 6rganos directivos de los
departamentos ministeriales corresponde a:

a) El Consejo de Ministros.

b) El Presidente del Gobierno.

c) Eltitular del departamento ministerial.

d) El Secretario de Estado correspondiente.

Conforme al articulo 55 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico son drganos
superiores:

a) Los Ministros, los Secretarios de Estado y los Subsecretarios.

b) Los Ministros, los Secretarios de Estado y los Directores Generales.

c) Los Ministros y los Secretarios de Estado.

d) Los Ministros, los Secretarios de Estado y los Secretarios Generales.

Senale la respuesta INCORRECTA en relacion con el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno:

a) Tiene personalidad juridica propia y plena capacidad de obrar.

b) Entre sus funciones se encuentra la de evaluar el grado de aplicacién de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

c) Con caracter general, los puestos de trabajo del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno seran desempeiados por
funcionarios publicos.

d) Actla con autonomia y plena independencia en el cumplimiento de sus fines y esta adscrito al Ministerio de la
Presidencia, Relaciones con las Cortes y Memoria Democratica.

Segun el Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea, ¢{qué institucion europea velara por que se apliquen los
Tratados y las medidas adoptadas por las instituciones en virtud de éstos y supervisara la aplicacion del Derecho de
la Union bajo el control del Tribunal de Justicia de la Unién Europea?

a) El Parlamento Europeo

b) El Consejo de la Uni6n Europea.

c) La Comision Europea.

d) El Consejo Europeo

El mandato de la Comision Europea sera de:

a) 3anfos. b) 4 anos.

c) 5anos. d) 6 anos.

El Tribunal de Justicia de la Union Europea (TJUE) tiene su sede en:

a) Bruselas. b) LaHaya.

c¢) Luxemburgo. d) Estrasburgo.
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PSICOTECNICOS

Segun la convocatoria de pruebas selectivas para el ingreso libre en el Cuerpo General Auxiliar de la Admi-
nistracion del Estado, el primer ejercicio contendra también treinta preguntas de caracter psicotécnico
dirigidas a evaluar aptitudes administrativas, numéricas o verbales propias de las tareas a desempefiar por
dicho Cuerpo.

TEST PSICOTECNICOS

Los test psicotécnicos son pruebas que permiten apreciar aptitudes o capacidades. También llamados test
de inteligencia o test de aptitudes, son pruebas disefiadas para evaluar las capacidades intelectuales para
larealizacidn de tareas relacionadas con un determinado puesto 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 que la interpretacion o correc-
cion se hace en base a dos criterios: aciertos-errores y rapidez.

TEST PSICOTECNICOS DE APTITUDES ADMINISTRATIVAS

Las pruebas psicotécnicas de aptitudes administrativas valoran la capacidad de organizacién y de manejo
de datos, mediante pruebas de organizaciéon administrativa.

Las aptitudes administrativas implican componentes de atencidn, facilidad de alfabetizacion, retentiva,
exactitud en la comprobacion y capacidad de simbolizacidn, evaluando todos los aspectos que estan presen-
tes en las tareas administrativas.

Las aptitudes administrativas (también denominadas aptitudes burocraticas) se solapan en gran parte con
las aptitudes intelectuales, y larazon 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 pequefas 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 numero de tareas relativamente
diferentes, cuyo comun 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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