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TEMARIO

Bloque II

Tema 18.- Los derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. La atencién al publico: asistencia en el uso de medios electronicos a los
interesados e informaciéon a los ciudadanos y usuarios. Atencién de personas con
discapacidad.

Tema 19.- Los servicios de informacion y atencidn al ciudadano de la Administracién de
la Comunidad de Castilla y Leén. El Servicio de Atencion 012. La informacién
administrativa: general y particular. Iniciativas, reclamaciones y quejas.

Tema 20.- La Administracién electrénica: Sede electronica, sistemas de identificacion y
firma. Expediente electrénico y archivo electronico unico. Registro Electrénico General.
Copia autentificada.

Tema 21.- Transparencia, acceso a la informaciéon publica y participacion. La proteccion
de datos: régimen de los ficheros de titularidad publica.

Tema 22.- Informatica basica. Principales componentes de un ordenador. Sistemas
operativos: especial referenciaa Windows. El explorador de Windows. Gestién de carpetas
y archivos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 23.- Sistemas ofimaticos. Procesadores de textos: Word. Hojas de calculo: Excel.

Tema 24.- Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. La red Internet:
Conceptos elementales y servicios.

Tema 25.- La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Riesgos y medidas preventivas
asociadas al puesto de trabajo a desempenar.

Tema 26.- Politicas publicas en materia de igualdad de género y contra la violencia de
género en Castilla y Le6n. Politicas en materia de igualdad de oportunidades de las

personas con discapacidad.
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20 PREGUNTAS TIPO TEST

Enunciados

1.- ;Podran las Administraciones establecer la obli-
gacion de presentar determinados documentos por
medios electronicos para ciertos procedimientos y
colectivos de personas fisicas?:

A) No, no estan previstas excepciones al régimen
general de presentacion de documentos

B) Si, mediante ley

C) Si, reglamentariamente

D) Si, mediante disposicién administrativa del
6rgano responsable de la gestién del registro

2.- Las personas fisicas podran elegir en todo mo-
mento si se comunican con las Administraciones
Publicas para el ejercicio de sus derechos y obliga-
ciones a través de medios electrénicos o no:

A) Salvo que estén obligadas a relacionarse a
través de medios electrénicos conlas Administra-
ciones Publicas

B) Salvo que estén obligadas a relacionarse a
través de medios no electrénicos conlas Adminis-
traciones Publicas

C) No pudiendo estar obligadas a relacionarse a
través de unos medios u otros con las Administra-
ciones Publicas

D) Ninguna de las contestaciones anteriores es
correcta

3.- Al cauce adecuado a través del cual los ciudada-
nos pueden acceder al conocimiento de sus derechos
y obligaciones y ala utilizacién de los bienes y servi-
cios publicos, se denomina:

A) Informacién general

B) Informacién administrativa

C) Informacién genérica

D) Asesoramiento administrativo

4.- Por razén del medio de expresion, la informacién
puede ser:

A) Informacién presencial

B) Informacién escrita

C) Informacidn telefénica y otros medios (Radio
y television, Internet, Prensa...)

D) Todas las anteriores contestaciones son co-
rrectas

5.- La Administracién Electrénica constituye un
instrumento esencial para:

A) Mejorar la transparencia y la rendicion de
cuentas

B) Reducir los plazos de espera de los usuarios
C) Prestar unos servicios publicos mas eficaces y
de mejor calidad

D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

6.- En relacion ala Administracion Electroénica, ;qué
significan las siglas TIC?:

A) Técnicas en Investigacién y Consultoria

B) Tecnologias de la Informacién y las Comunica-
ciones

C) Transformacién de Internet y sus Canales de
comunicacién

D) Ninguna de las contestaciones anteriores es
correcta

7.- El solicitante de informacién publica, ; estd obliga-
do a motivar su solicitud de acceso a dicha informa-
cion?:

A) No

B) Si

C) Si, cuando el acceso sea urgente

D) Si, cuando la vaya a utilizar en beneficio propio
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8.- En relacion a la solicitud de acceso a la informa-
cién, senale la afirmacion errénea:

A) El solicitante podra exponer los motivos por
los que solicita la informacién y que podran ser
tenidos en cuenta cuando se dicte la resolucion
B) El solicitante no esta obligado a motivar su
solicitud de acceso a la informacion

C) Los solicitantes de informacién podran dirigir-
se a las Administraciones Publicas en cualquiera
de las lenguas cooficiales del Estado en el territo-
rio en el que radique la Administracion en cues-
tion

D) La ausencia de motivacién sera por si sola
causa de rechazo de la solicitud

9.- El soporte en el que se materializan los distintos
actos de la Administracién Publica es:

A) La voluntad administrativa
B) Un acto administrativo

C) Un documento administrativo
D) Un escrito administrativo

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

A) Funcidn de constancia y de comunicacion
B) Funcién de eficacia y de comunicacion
C) Funcion de resolucién y de comunicacion
D) Funcion de constancia y de resolucion

11.- La memoria RAM:

A) Es intercambiable con la memoria ROM

B) Eslaencargada de almacenar de forma perma-
nente los datos y las instrucciones

C) Eslaencargada de contener temporalmente los
datos y las instrucciones de los programas en
ejecucion

D) Contiene normalmente las rutinas de arranque
del ordenador

12.- ;Qué dispositivo controla el flujo de datos entre
el microprocesador, latarjeta graficay el resto de los
dispositivos?:

A) El bus de datos
B) La memoria RAM
C) La BIOS

D) El chipset

13.- De entre los distintos programas informaticos
capaces de manipular texto, Microsoft Word es:

A) Un maquetador de texto

B) Un compositor de texto

C) Un procesador de texto

D) Un programa de autoedicion

14.- Cuando arranca Word 2013 sin abrir ningtiin
documento, por defecto abre un documento en blan-
coy le asigna el nombre inicial de:

A) DocWord

B) Documento0
C) Doc#

D) Documentol

15.- El archivo que creamos en Excel 2013 se deno-
mina:

A) Libro de trabajo

B) Libro de ayuda

C) Libro de inventario

D) Documento de trabajo

16.- Los libros de trabajo de Excel 2013 tienen la
extension:

A) XLSX
B) XLS
C) XLXS
D) XL
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17.- Son ventajas del correo electrénico:

A) El coste, la versatilidad, la velocidad y 1a como-
didad

B) El soporte, la versatilidad y la velocidad

C) El coste, la transversalidad, la diversidad y la
velocidad

D) El soporte, la velocidad y la comodidad

18.-Unmensaje de correo electrénico esta compues-
to como minimo por los siguientes datos:

A) La direccioén electrénica del destinatario y el
tema o asunto

B) La direccion electrénica del destinatario y el
cuerpo del mensaje

C) La direccion electronica del destinatario, el
tema o asunto, el cuerpo del mensaje y la firma
del autor

D) La direccidn electrénica del destinatario, el
tema o asunto y la firma del autor

19.- Se entendera como condicion de trabajo cual-
quier caracteristica del mismo que pueda tener una
influencia significativa:

A) En los riesgos laborales

B) En la generacion de riesgos

C) En la generacion de riesgos para la seguridad
del trabajador

D) En la generacion de riesgos para la seguridad
y la salud del trabajador

20.- En materia de seguridad y salud en el trabajo,
los trabajadores tienen derecho:

A) A una proteccién general
B) A una proteccion eficaz
C) A una defensa eficaz

D) A una seguridad integral
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PLANTILLA DE CONTESTACIONES
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1.- ;Podran las Administraciones
establecer la obligacién de presentar
determinados documentos por medios
electrdnicos para ciertos procedimien-
tos y colectivos de personas fisicas?:

A) No, no estan previstas excepcio-
nes al régimen general de presenta-
cién de documentos
B) Si, mediante ley

+ () Si, reglamentariamente
D) Si, mediante disposicién adminis-
trativa del 6rgano responsable de la
gestion del registro

2.- Las personas fisicas podran elegir en
todo momento si se comunican con las
Administraciones Publicas para el
ejercicio de sus derechos y obligaciones
a través de medios electréonicos o no:

+ A) Salvo que estén obligadas a rela-
cionarse a través de medios electré-
nicos con las Administraciones
Publicas
B) Salvo que estén obligadas a rela-
cionarse a través de medios no
electronicos con las Administracio-
nes Publicas
C) No pudiendo estar obligadas a
relacionarse a través de unos me-
dios u otros con las Administracio-
nes Publicas
D) Ninguna de las contestaciones
anteriores es correcta

3.- Al cauce adecuado a través del cual
los ciudadanos pueden acceder al cono-
cimiento de sus derechos y obligacio-
nesy ala utilizacion de los bienes y
servicios publicos, se denomina:

A) Informacién general
+ B) Informacién administrativa
C) Informacidon genérica
D) Asesoramiento administrativo
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Claves de respuestas

4.- Por raz6n del medio de expresion, la
informacion puede ser:

A) Informacion presencial
B) Informacién escrita
C) Informacidn telefénica y otros
medios (Radio y television, Internet,
Prensa...)

+ D) Todas las anteriores contestacio-
nes son correctas

5.- La Administracién Electrénica cons-
tituye un instrumento esencial para:

A) Mejorar la transparencia y la
rendicion de cuentas
B) Reducir los plazos de espera de
los usuarios
C) Prestar unos servicios publicos
mas eficaces y de mejor calidad

+ D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

6.- En relacion a la Administracion
Electrénica, ;qué significan las siglas
TIC?:

A) Técnicas en Investigacion y Con-
sultoria

+ B) Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones
C) Transformacidon de Internet y sus
Canales de comunicacién
D) Ninguna de las contestaciones
anteriores es correcta

7.- El solicitante de informacién publi-
ca, ;esta obligado a motivar su solicitud
de acceso a dicha informacién?:

+ A)No
B) Si
C) Si, cuando el acceso sea urgente
D) Si, cuando la vaya a utilizar en
beneficio propio

8.- En relacién a la solicitud de acceso a
la informacion, sefiale la afirmacion
erronea:

A) El solicitante podra exponer los
motivos por los que solicita la
informacién y que podran ser teni-
dos en cuenta cuando se dicte la
resolucion
B) El solicitante no esta obligado a
motivar su solicitud de acceso a la
informacion
C) Los solicitantes de informacion
podran dirigirse a las Administra-
ciones Publicas en cualquiera de las
lenguas cooficiales del Estado en el
territorio en el que radique la Ad-
ministracién en cuestiéon

+ D) La ausencia de motivacion sera
por si sola causa de rechazo de la
solicitud

9.- El soporte en el que se materializan
los distintos actos de la Administracion
Publica es:

A) La voluntad administrativa
B) Un acto administrativo

+ () Un documento administrativo
D) Un escrito administrativo

10.- Las funciones primordiales que
cumplen los documentos administrati-
VOS son:

+ A) Funcidn de constancia y de
comunicacion
B) Funcién de eficacia y de comuni-
cacion
C) Funcién de resolucién y de co-
municacion
D) Funcidn de constancia y de
resolucion

11.- La memoria RAM:
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A) Es intercambiable con la memo-
ria ROM
B) Es la encargada de almacenar de
forma permanente los datos y las
instrucciones

+ C) Eslaencargada de contener
temporalmente los datos y las ins-
trucciones de los programas en
ejecucion
D) Contiene normalmente las ruti-
nas de arranque del ordenador

12.- ;Qué dispositivo controla el flujo
de datos entre el microprocesador, la
tarjeta grafica y el resto de los dispositi-
vos?:

A) El bus de datos
B) La memoria RAM
C) La BIOS

+ D) El chipset

13.- De entre los distintos programas
informaticos capaces de manipular
texto, Microsoft Word es:

A) Un maquetador de texto
B) Un compositor de texto
+ C) Un procesador de texto
D) Un programa de autoedicion

14.- Cuando arranca Word 2013 sin
abrir ningin documento, por defecto
abre un documento en blanco y le
asigna el nombre inicial de:

A) DocWord
B) Documento0
C) Doc#

+ D) Documentol

15.- El archivo que creamos en Excel
2013 se denomina:

+ A) Libro de trabajo
B) Libro de ayuda
C) Libro de inventario
D) Documento de trabajo

16.- Los libros de trabajo de Excel 2013
tienen la extension:

+ A) XLSX
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B) .XLS
C) XLXS
D) XL

17.- Son ventajas del correo electréni-
co:

+ A) El coste, la versatilidad, la veloci-
dad y la comodidad
B) El soporte, la versatilidad y la
velocidad
C) El coste, la transversalidad, la
diversidad y la velocidad
D) El soporte, la velocidad y la co-
modidad

18.- Un mensaje de correo electrénico
estd compuesto como minimo por los
siguientes datos:

A) La direccidn electroénica del

destinatario y el tema o asunto

B) La direccién electrdnica del

destinatario y el cuerpo del mensaje
+ () La direccioén electrénica del desti-

natario, el tema o asunto, el cuerpo

del mensaje y la firma del autor

D) La direccion electrénica del

destinatario, el tema o asunto y la

firma del autor

19.- Se entendera como condicién de
trabajo cualquier caracteristica del
mismo que pueda tener una influencia
significativa:

A) En los riesgos laborales
B) En la generacion de riesgos
C) En la generacién de riesgos para
la seguridad del trabajador

+ D) En la generacion de riesgos para
la seguridad y la salud del trabaja-
dor

20.- En materia de seguridad y salud en
el trabajo, los trabajadores tienen dere-
cho:

A) A una proteccidn general
+ B) A una proteccion eficaz

C) A una defensa eficaz

D) A una seguridad integral
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NO ABRA ESTE CUADERNILLO HASTA QUE SE LO INDIQUE EL RESPONSABLE DEL AULA

Junta de

Castillay Ledn

Proceso selectivo para ingreso libre en el Cuerpo Auxiliar de la Administracion de la
Comunidad de Castilla y Ledn, convocado por Resolucién de 21 de junio de 2016, de la
Viceconsejeria de Funcion Publica y Gobierno Abierto (BOCyL n° 120, de 23 de junio de 2016)

PRIMER EJERCICIO (18/12/2016)

INSTRUCCIONES

El presente ejercicio consta de 99 preguntas (90 preguntas de examen —numeradas
correlativamente del 1 al 90 en el cuestionario- y 9 mas de reserva -numeradas
correlativamente del 91 al 99 en el cuestionario-). Las preguntas de reserva seran
utilizadas por su orden, Gnicamente, en el caso de que se anule alguna de las 90 primeras,
de la siguiente forma:

91 a la 96: preguntas de reserva de la primera parte del examen

97 a la 99: preguntas de reserva de la segunda parte del examen
Para contestar debera utilizar las hojas de respuestas.
Lea muy atentamente las instrucciones que figuran al dorso de la “HOJA DE
RESPUESTAS” sobre la forma de su cumplimentacion.
La duracion total del ejercicio sera de 77 minutos.
Las contestaciones erroneas se penalizardn con un tercio del valor de la respuesta
correcta. No tendran la consideracion de erréneas las preguntas no contestadas.
No se permite copiar, tal actitud conllevara la expulsion del proceso selectivo.
No esta permitido fumar en el aula.
Apaguen los moéviles y cualquier dispositivo con conexién a moéviles o internet y
retirenlos de la mesa.
Si algun opositor, durante la prueba, tuviera que hacer alguna observacién, debera
levantar el brazo, sin moverse de su sitio, y serd atendido por algun colaborador; el
colaborador no contestara ninguna pregunta relacionada con el contenido del examen.
Durante el ejercicio ningln opositor podra abandonar el aula advirtiéndole que en caso
contrario se entendera que ha finalizado el examen no pudiendo volver a acceder a la
misma, Si por circunstancias muy excepcionales fuera preciso abandonar el aula, lo hara
acompafiado por un colaborador.
Ningun opositor comenzard el ejercicio hasta que el responsable del aula lo indique.
Nadie podra abandonar el aula dentro de los primeros 10 minutos de examen ni dentro
de los 10 dltimos.
El cuadernillo del examen y la plantilla con las respuestas correctas se publicara en los
proximos dias en la pagina web www.jcyl.es.


http://www.jcyl.es/

PRIMERA PARTE

1.- En la Constitucion Espafiola, los derechos fundamentales y las libertades publicas
estan regulados en:

a)
b)
c)
d)

El titulo 11, capitulo segundo, seccién primera.
El titulo I, capitulo segundo, seccién primera.
El titulo 11, capitulo primero, seccién primera.
El titulo I, capitulo tercero, seccién primera.

2.- Segun la Constitucion Espafiola, las leyes aprobadas por las Cortes Generales:

a)
b)
c)

d)

Seran promulgadas por el Congreso de los Diputados en el plazo de dos meses.
Seran sancionadas por el Rey en el plazo de quince dias.

Su publicacién sera ordenada por el Rey en el plazo de veinte dias naturales desde su
aprobacion.

Seran promulgadas por el Rey en el plazo de dos meses.

3.- Segun la Constitucion Espafiola, para que sean validos los acuerdos adoptados por
las Camaras reunidas reglamentariamente y con asistencia de la mayoria de sus
miembros, como regla general:

a)
b)
c)
d)

Deberan ser aprobados por la mayoria absoluta de sus miembros.
Deberan ser aprobados por la mayoria de los miembros presentes.
Deberan ser aprobados por los tres quintos de los miembros presentes.
Deberan ser aprobados por todos los miembros presentes.

4.- Segun la Constitucion Espafiola, la mocidn de censura:

a)
b)
c)
d)

Requiere para su adopcion la mayoria absoluta del Congreso de los Diputados.
Debera ser propuesta por la mayoria absoluta de los Senadores.

Debera ser adoptada por la mayoria absoluta de las Cortes Generales.

No podra ser votada hasta que transcurran dos dias desde su presentacion.

5.- El articulo 20 de la Constitucion Espafiola:

a)
b)

c)
d)

Determina que toda persona tiene derecho a la libertad y a la seguridad.

Garantiza la libertad ideolégica, religiosa y de culto de los individuos y las comunidades
sin mas limitacién, en sus manifestaciones, que la necesaria para el mantenimiento
del orden publico protegido por la ley.

Reconoce y protege la libertad de céatedra.

Reconoce el derecho de reunion pacifica y sin armas.

6.- Segun la Constitucion Espafiola, sefiale la aseveracién incorrecta:

a)

b)
c)

d)

Las diferencias entre los Estatutos de las distintas Comunidades Auténomas no
podran implicar en ningun caso privilegios econémicos o sociales.

Los municipios gozan de autonomia para la gestion de sus intereses.

Cualquier alteracién de los limites provinciales habra de ser aprobada por ley ordinaria
de las Cortes Generales.

No se admite por la Constitucion Espariola la federacion de Comunidades Autbnomas.

7.- Como Estado miembro de la Unién Europea, sefiale el numero de diputados del
Parlamento Europeo que corresponde actualmente elegir a Espafia por un periodo de
cinco afios:

a) Cincuenta y seis diputados.

b) Cuarentay cuatro diputados.

c) Cincuenta y cuatro diputados.

d) Setenta y cinco diputados.



	Temario1_Administrativos_Comunidad_Madrid_2018.pdf
	Tema 1
	Tema 2
	Tema 3
	Tema 4
	Tema 5
	Tema 6
	Tema 7
	Tema 8

	Test Final Aux Adm Junta Castilla y Leon Parte 2.pdf
	Test Tema nº 19
	Test Tema nº 20
	Test Tema nº 21
	Test Tema nº 22
	Test Tema nº 23
	Test Tema nº 24
	Test Tema nº 25
	Test Tema nº 26
	Test Tema nº 27
	Plantilla de Contestaciones
	Claves de Respuestas




