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TEMARIO
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TEMA 1. ATENCIÓN AL CIUDADANO. LOS SERVICIOS DE INFORMACIÓN ADMINIS
TRATIVA. EL LIBRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS. ACCESO ELECTRÓNICO DE LOS
CIUDADANOS A LOS SERVICIOS PÚBLICOS: IDENTIFICACIÓN Y AUTENTICACIÓN.

1. ATENCIÓN AL CIUDADANO

inmediata,

situarse

sistemade atención al público,
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TEMA 2. EL REGISTRO EN EL ÁMBITO DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL
DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE LA RIOJA Y SUS ORGANISMOS PÚBLICOS:

ORGANIZACIÓN, FUNCIONAMIENTO Y EFICACIA. EL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA RIOJA: ORGANIZACIÓN Y CONSERVACIÓN.

1. EL REGISTRO EN EL ÁMBITODE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA
DE LA RIOJA Y SUS ORGANISMOS PÚBLICOS: ORGANIZACIÓN, FUNCIONAMIENTO Y EFICACIA
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TEMA 3. NOCIONES SOBRE MICROORDENADORES. SISTEMA DE ARCHIVO.
PROGRAMAS DE APLICACIÓN. EL TRATAMIENTO DE TEXTOS Y AGENDA
ELECTRÓNICA. LA HOJA ELECTRÓNICA DE CÁLCULO. LOS GRÁFICOS

DE OFICINA. EL CORREO ELECTRÓNICO.

1. NOCIONES SOBRE MICROORDENADORES

datosdeentrada

flash

procesa instrucciones programa

microprocesador
CPU

memoria RAM

tarjeta gráfica

chipset

datos de salida



Tema 4 - Pág. 1

TEMA 4. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978. ESTRUCTURA Y CONTENIDO.
DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES. EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL.

EL DEFENSOR DEL PUEBLO. LA CORONA

1. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978

"y pasivo"
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TEMA 5. LAS CORTES GENERALES. EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACIÓN. RELA
CIONES ENTRE EL GOBIERNO Y LAS CORTES GENERALES. EL PODER JUDICIAL.

1. LAS CORTES GENERALES
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TEMA 6. LA ORGANIZACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO.
ADMINISTRACIÓN CENTRAL Y ADMINISTRACIÓN PERIFÉRICA.

LA ADMINISTRACIÓN LOCAL: NORMATIVA APLICABLE. LA PROVINCIA
Y EL MUNICIPIO. OTRAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL.

1. LA ORGANIZACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL DEL ESTADO
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TEMA 7. EL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE LA RIOJA (I): ESTRUCTURA.
COMPETENCIAS DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA. REFORMA

DEL ESTATUTO. ORGANIZACIÓN INSTITUCIONAL.

1. EL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE LA RIOJA: ANTECEDENTES HISTÓRICOS
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TEMA 8. EL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE LA RIOJA (II): ADMINISTRACIÓN Y
RÉGIMEN JURÍDICO. FINANCIACIÓN DE LA COMUNIDAD. LEGISLACIÓN RIOJANA
REGULADORA DE LA ORGANIZACIÓN DEL SECTOR PÚBLICO, DEL TRIBUNAL ECO
NÓMICO ADMINISTRATIVO DE LA RIOJA Y DEL CONTROL FINANCIERO INTERNO..

1. ADMINISTRACIÓN Y RÉGIMEN JURÍDICO DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA
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TEMA 9. LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN
DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS. DE LOS INTERESADOS EN EL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. DE LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIO
NES PÚBLICAS. ACTOS ADMINISTRATIVOS. DE LA INICIATIVA LEGISLATIVA
Y DE LA POTESTAD PARA DICTAR REGLAMENTOS Y OTRAS DISPOSICIONES.

1. LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE LAS AA.PP.

“la Administración Pública sirve con objetividad los intereses
generales y actúa de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y
coordinación, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”

ad extra
ad intra

“regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el
procedimiento administrativo común a todas las Administraciones Públicas, incluyendo el sancionador y el de
reclamación de responsabilidad de las Administraciones Públicas, así como los principios a los que se ha de
ajustar el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria”
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TEMA 10. LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE
LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CO
MÚN DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS. TRAMITACIÓN SIMPLIFICADA. REVI
SIÓN DE LOS ACTOS EN VÍA ADMINISTRATIVA. LEY 40/2015, DE RÉGIMEN JURÍDI
CO DEL SECTOR PÚBLICO: LOS ÓRGANOS DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS.

1. LA LEY 39/2015: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN DE LAS AA.PP.
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TEMA 11. LA LEY 4/2005, DE FUNCIONAMIENTO Y RÉGIMEN JURÍDICO DE
LA ADMINISTRACIÓN DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE LA RIOJA. TÍTULO I
DE LA LEY 3/2003, DE ORGANIZACIÓN DEL SECTOR PÚBLICO DE LA ADMINIS
TRACIÓN GENERAL DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE LA RIOJA: ADMINISTRA

CIÓN GENERAL DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE LA RIOJA.

1. LA LEY 4/2005, DE FUNCIONAMIENTO Y RÉGIMEN JURÍDICO DE LA ADMINISTRACIÓN DE LA
COMUNIDAD AUTÓNOMA DE LA RIOJA
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TEMA 12. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL
DE LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE LA RIOJA (I): ADQUISICIÓN Y PÉRDIDA

DE LA CONDICIÓN DE FUNCIONARIO. SELECCIÓN DE PERSONAL.
PROVISIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO.

1. ELPERSONALALSERVICIODELAADMINISTRACIÓNGENERALDELACOMUNIDADAUTÓNOMADE
LA RIOJA: RÉGIMEN JURÍDICO
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TEMA 13. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL DE
LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE LA RIOJA (II): SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

RÉGIMEN DISCIPLINARIO Y RETRIBUTIVO DEL PERSONAL FUNCIONARIO.
DERECHOS, DEBERES E INCOMPATIBILIDADES DEL PERSONAL FUNCIONARIO.

1. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS FUNCIONARIOS PÚBLICOS
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TEMA 14. EL SISTEMA ESPAÑOL DE SEGURIDAD SOCIAL. ENTIDADES GESTORAS
Y SERVICIOS COMUNES. ENUMERACIÓN, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES.

1. EL SISTEMA ESPAÑOL DE SEGURIDAD SOCIAL
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TEMA 15. LA TRANSPARENCIA EN LA ADMINISTRACIÓN: REGULACIÓN.
LA ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA Y SIMPLIFICACIÓN ADMINISTRATIVA.

REGULACIÓN. FICHEROS DATOS DE CARÁCTER PERSONAL.

1. LA TRANSPARENCIA EN LA ADMINISTRACIÓN: REGULACIÓN
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TEST PSICOTÉCNICOS

CLASES



Psicotécnicos - Pág.  8

TEST DE APTITUDES ESPACIALES



PRUEBAS PSICOTÉCNICAS

1. RAZONAMIENTO

A continuación Vd. va a realizar unas series de números o de letras. En ambos casos las
series llevan un orden lógico. Tiene que descubrirlo y señalar entre las soluciones propuestas
la que completaría la serie.

EJEMPLO:  1,3,5,7, ...

Como puede ver los números van creciendo de dos en dos y además son los impares.
Luego el siguiente númer

EJEMPLO:   a,b,c,o,p,q,d,e,f, ....

Como puede ver las letras tienen un orden tres a tres, a-b-c, y además saltan a otro grupo
de tres letras seguidas, o-p-q, vuelve el siguiente grupo de tres letras donde acabó el primero,
d-e-f, así que el siguiente grupo de tres letras empezará donde acabó el segundo, r-s-t.

Indica el número que continúa la serie

1) 8, 9, 11, 12, 14, 15...

A. 14 B. 17 C. 19 D. 21

2) 1, 1, 2, 6...

A. 12 B. 18 C. 24 D. 26

3) 1, 3, 8, 18, 35... 

A. 42 B. 70 C. 59 D. 61

4) 3, 45, 6, 35, 18, 27, 72, 21...

A. 360 B. 213 C. 175 D. 525

5) 23, 45, 67, 12, 34... 

A. 44 B. 66 C. 56 D. 54

6) 2, 3, 5, 8, 10, 13, 17...

A. 20 B. 25 C. 16 D. 21

7) 2, 3, 8, 9, 20, 21, 44... 

A. 46 B. 90 C. 45 D. 108

o sería el 9.



12) COCHE es a RUEDA como CABALLO es a:

A. Crin B. Pata C. Grupa D. Cola

13) ... es a TUERCA como GEMELO es a:

A. Clavo - botón C. Tornillo - ojal

B. Arandela - puño D. Tornillo - hermano

14) ... es a AMANECER como OCASO es a:

A. Matutino - mediodía C. Noche - mediodía

B. Alba- anochecer D. Atardecer - terminar

15) ... es a PAR como CINCO es a:

A. Dos - varios C. Muchos - ninguno

B. Uno - impar D. Dos - impar

16) ... es a DULCE como LIMÓN es a:

A. Amargo - salado C. Comida - alimento

B. Miel - amargo D. Azúcar - agrio

17) ... es a COCHE como NOMBRE es a:

A. Carnet - ciudadano C. Vehículo - ciudad

B. Matrícula - persona D. Pedal - sujeto

18) ... es a TIEMPO como MANÓMETRO es a:

A. Cronómetro - presión C. Calendario - temperatura

B. Termómetro - presión D. Pulsómetro - temperatura

19) ... es a CIMA como PROFUNDIDAD es a:

A. Altitud - abismo C. Colina - mar

B. Montaña - pendiente D. Pico - gélido

20) ... es a GRUESO como OCULTO es a:

A. Delgado - visible C. Pesado - escondido 

B. Denso - próximo D. Duro - misterioso

PRUEBAS PSICOTÉCNICAS



PRUEBAS PSICOTÉCNICAS



PRUEBAS PSICOTÉCNICAS

25.

27.

29.

26.

28.

30.

PASE A LA PÁGINA SIGUIENTE SIN DETENERSE




