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De conformidad con lo recogido en el articulo 2 de la Orden de 1 de diciembre de 1995, por la que
se normalizan las caracteristicas que han de reunir los sellos oficiales empleados en la actuacion
administrativa de la Junta de Andalucia, ¢qué 6rgano u érganos son los encargados de la difusion de
las normas recogidas en la citada Orden?

a) Secretaria General para la Administracion Publica.

b) Direccion General de Modernizacion e Innovacion de los Servicios Publicos.

c) Secretarias Generales Técnicas, Secretarias Generales u 6rganos de similar naturaleza.
d) Direcciéon General de Inspeccién y Evaluacion de Servicios.

¢Cuales de los siguientes sellos no se encuentran recogidos entre los que se normalizan en el articulo
3 de la Orden de 1 de diciembre de 1995, por la que se normalizan las caracteristicas que han de reunir
los sellos oficiales empleados en la actuacion administrativa de la Junta de Andalucia?

a) Sellos de pie de firma.

b) Sellos de registro de documentos.

c) Sellos de entrada de documentos.

d) Sellos de compulsa de copias de documentos.

De conformidad con lo recogido en el articulo 8 de la Orden de 1 de diciembre de 1995, por la que
se normalizan las caracteristicas que han de reunir los sellos oficiales empleados en la actuacién
administrativa de la Junta de Andalucia, ¢ cuando podran crearse sellos singulares?

a) Porrazones de inaplazable necesidad.

b) No se contempla la creacién y uso de ese tipo de sellos.

c) Cuando las necesidades administrativas exigieran disponer en una dependencia de mas de un sello.
d) Porrazones de urgencia, inaplazable necesidad y tengan caracter definitivo.

De conformidad con lo recogido en el articulo 10 de la Orden de 1 de diciembre de 1995, por la que
se normalizan las caracteristicas que han de reunir los sellos oficiales empleados en la actuacién
administrativa de la Junta de Andalucia, la estampacion de sellos en los documentos se hara:

a) Utilizando tampones de tinta con el color institucional verde pantone 355.

b) Utilizando tampones de tinta con el color institucional verde pantone 627, versiones C (brillo) y U (mate).

c) Podra ser sustituida por impresién mecanica que se realizara en color negro.

d) Preferentemente, utilizando tampones de tinta con el color institucional verde pantone 627, versiones
C (brillo) y U (mate), pudiendo ser sustituida por impresion mecanica en el color gris habitual de las
impresoras.

De conformidad con lo recogido en el apartado 3 del Anexo |, de la Orden de 1 de diciembre de 1995, por
la que se normalizan las caracteristicas que han de reunir los sellos oficiales empleados en la actuacion
administrativa de la Junta de Andalucia, y en relacion con la identificacion del drgano superior de la
administracién:

a) Se utilizara el tipo de letra NewsGotT, estrecha, altura de 4 mm.
b) Se usara mayuscula en todo el texto.

c) Sifuese necesario se utilizaran abreviaturas en ciertas palabras.
d) Se utilizara el tipo de letra Century Gothic, comprimida al 80%.

Segun el articulo 14 del Decreto 317/2003, de 18 de noviembre, por el que se regulan las Cartas de
Servicios, el sistema de evaluaciéon de la calidad de los servicios y se establecen los Premios a la
Calidad de los servicios publicos, la evaluacion de la calidad de los servicios en su modalidad de
evaluacién externa, se articulara sobre:

a) La base del Modelo EFQM Sector Publico.

b) La base del Modelo SERVQUAL Sector Publico.

c) La base del Modelo RESORTQUAL.

d) La base del Modelo DRW para la mejora continua del Sector Publico.

De conformidad con el articulo 11 del Decreto 204/1995, de 29 de agosto, por el que se establecen
medidas organizativas para los servicios administrativos de atencion directa a los ciudadanos, los
titulares de los Centros Directivos comunicaran la instalacién, modificacion, traslado o supresion de
las Oficinas de Registros Generales de Documentos que de ellos dependan a:

a) Direccién General de Modernizacion e Innovacion de los Servicios Publicos.
b) Secretaria General Técnica.

c) Direcciéon General de Inspeccion y Evaluacion de Servicios.

d) Secretaria General para la Administracion Publica.
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De conformidad con el articulo 14 del Decreto 204/1995, de 29 de agosto, por el que se establecen
medidas organizativas para los servicios administrativos de atencion directa a los ciudadanos, los
plazos para iniciar los procedimientos se contaran:

a) A partir del dia siguiente en que la solicitud haya tenido entrada en cualquiera de los Registros del érgano
administrativo competente para instruirlos.

b) A partir del dia de la fecha en que la solicitud haya tenido entrada en cualquiera de los Registros del 6rgano
administrativo competente para instruirlos.

c) Apartir del dia de la fecha en que la solicitud haya tenido entrada en cualquiera de los Registros del 6érgano
administrativo competente para instruirlos y resolverlos.

d) A partir del dia siguiente en que la solicitud haya tenido entrada en cualquiera de los Registros que
se establecen en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Segunelarticulo 15 del Decreto 204/1995, de 29 de agosto, por el que se establecen medidas organizativas
para los servicios administrativos de atencién directa a los ciudadanos, cuando el escrito recibido o
emitido se acompaiie de una copia, sobre ésta se estampara la hora:

a) Cuando se trate de un procedimiento en que puedan existir multiples interesados.

b) Cuando se trate de un procedimiento que deba ser gestionado por un 6rgano distinto al que recibe o emite
el escrito.

c) Cuando se trate de procedimientos de concurrencia competitiva.

d) En caso de ser requerido para ello.

De conformidad con lo recogido en el articulo 98 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion
de la Junta de Andalucia, con la definicidon “reglas de actuacion u 6rdenes especificas que se dirigen
a un érgano jerarquicamente inferior para un supuesto determinado”, nos referimos al concepto de:

a) Nota interior.

)
b) Circular.
c) Orden de servicio.
d) Instruccion.
A efectos de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal,

se entiende por “datos de caracter personal”:

a) Cualquier informacion concerniente a personas fisicas o juridicas.

b) Cualquier informacién concerniente a personas fisicas identificadas o identificables.
c) Solo los datos relativos a la edad, religion, sexo, raza y opinion.

d) Ninguna de las anteriores es correcta.

Segun el articulo 4 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, se prohibe la recogida de datos por medios:

a) Telematicos.
b) Desleales.

c) Veraces.

d) Extraoficiales.

El articulo 10 del Decreto 183/2003, de 24 de junio, por el que se regula la informacién y atencion al
ciudadano y la tramitacion de procedimientos administrativos por medios electréonicos dispone que
los documentos electronicos que se reciban y transmitan a través del Registro telematico unico seran
archivados y custodiados:

a) Por los responsables de los archivos dependientes de los Registros Generales de cada Consejeria.
b) Por los responsables de los archivos centrales de las Consejerias.

c) Porlos responsables de los archivos electronicos de la Consejeria de Gobernacion.

d) Por los responsables de la gestion de los servidores de dicho Registro.

Segun el articulo 24 del Decreto 204/1995, de 29 de agosto, por el que se establecen medidas organizativas
para los servicios administrativos de atencion directa a los ciudadanos, se entiende por desglose de
documentos:

a) El archivo de los documentos de un expediente.

b) La ordenacion, numeracion y paginacion de los documentos de un expediente.

c) La entrega de los documentos originales obrantes en un expediente, previa solicitud, a los interesados que
los hubieran aportado.

d) La separacion de los documentos publicos y privados que consten en un expediente.
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El logotipo de reproduccion simplificado del Escudo de Andalucia para uso oficial se encuentra
regulado:

a) En el Decreto 162/1985, de 12 de junio.
b) En el Decreto 126/1985, de 12 de junio.
c) En el Decreto 123/1985, de 12 de junio.
d) En el Decreto 132/1985, de 12 de junio.

Las denuncias formuladas de acuerdo con el articulo 9 del Decreto 262/1988, de 2 agosto, por el que se
establece el libro de sugerencias y reclamaciones:

a) Paralizaran los plazos establecidos para interponer recursos administrativos.
b) No paralizaran los plazos establecidos para interponer recursos administrativos.
c) Tendran la condicion de recursos administrativos.

d) Ninguna de las tres respuestas es correcta.

Segun el articulo 84 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, la
ciudadaniatiene derecho a no presentar aquellos documentos que ya obren en poder de laAdministracion
de la Junta de Andalucia:

a) Siempre que indique el dia y procedimiento en los que los presento.

b) Siempre que alegue tal circunstancia.

c) Siempre que presente fotocopias simples declarando que son copias del original.
d) Siempre que se refiera al mismo procedimiento administrativo.

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto 204/1995, de 29 de agosto, por el que se establecen medidas
organizativas para los servicios administrativos de atencion directa a los ciudadanos, es una
caracteristica de la informacion administrativa:

a) Originar derechos a los solicitantes.

b) Tener exclusivamente caracter instructivo.

c) Originar expectativas de derechos a terceros.

d) Poder originar expectativas de derechos a terceros.

En Word, dentro del mena “Archivo”, opcion “Propiedades”, ¢qué pestaiia permite incorporar
determinada informacion util sobre un documento como asunto, autor o comentarios?

a) “General’.

b) “Contenido”.

c) “Personalizar”.

d) “Resumen’”.

En Word, cual de las siguientes combinaciones de teclas (método abreviado) permite cambiar una

palabra escrita en mayuscula a minuscula:
a) Mayus+F3.

b) Ctrl+m.

c) Ctrl+y.

d) Ctrl+<.

En Microsoft Excel, ;qué combinacion de teclas realiza la accion “comenzar una nueva linea en la
misma celda?

a) Control+Entrar.
b) Control+Insert.
c) Alt+insert.
d) Alt+Entrar.

¢Cual de los siguientes valores corresponde a un Gigabyte?

a) 1024 Megabytes.
b) 1012 Kilobytes.
c) 1000 Megabits.
d) 1024 bytes.
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¢Cual de los siguientes dispositivos lo es de Entrada y Salida?

a)

b)
c)
d)

Ratoén.
Modem.
Plotter.
Escaner.

¢A qué parte del ordenador hace referencia el término Hardware?

a)

b)
c)
d)

Al conjunto de rutinas y programas.
Al Sistema Operativo.

Al Sistema Fisico.

Al Sistema Laogico.

Senale qué extensidn tienen las plantillas de Word:

a)

b)
c)
d)

A través de qué opcion de menu se permite pasar de un documento a otro, cuando tenemos abiertos

.doc.
.dot.

.pla.

Axt.

varios documentos en Word?

a)

b)
c)
d)

Edicion.

Ver.

Ventana.
Herramientas.

¢En qué memoria podemos realizar operaciones de lectura y escritura?

a)

b)
c)
d)

En la memoria ROM.
En la memoria RAM.
En la memoria PROM.
En la memoria EPROM.

En una hoja de calculo como se representa un formato numérico general?

a)

b)
c)
d)

Sin separacion de miles.

Con numeros decimales fijos.
Con separacion de miles.

En porcentaje.

¢Qué es la RTC?

a)

b)
c)
d)

El menu formato de la barra de herramientas estandar del procesador de textos de Word, ofrece por

La red telefénica conmutada.
La red telematica computerizada.
La red telefénica computerizada.
La red telematica conmutada.

defecto una opcién para:

a)

b)
c)
d)

Preparar direcciones para sobres y etiquetas.
Guardar documentos.

Cambiar mayusculas y minusculas.
Configurar la pagina.

¢Qué es un DATAMART?

a)

b)
c)
d)

Un sistema operativo.

Un repositorio de informacion corporativa agregada para la toma de decisiones.
Un sistema especial de conexiones con periféricos.

Un programa de disefio grafico.
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En Internet el servicio que permite establecer una comunicacién mediante texto escrito con otro
interlocutor a través de una conexién con un servidor, se denomina:

a) URL.

b) FTP.

c) IRC o Chat.

d) P2P o Peer to Peer.

Si no pudiéramos usar el raton, s con qué acceso directo desde el teclado podemos salir de un programa
si estamos trabajando bajo Windows?

a) ALT+F4

b) CTRL+ X

c) CTRL+C

d) CTRL+S

En tecnologia de comunicaciones, el término MAN identifica a:

a) Una red informatica de area extendida.

b) Una red informatica de area metropolitana.
c) Una red informatica de area simple.

d) Una red informatica de area compleja.

¢Con qué otro nombre se conocen los periféricos de almacenamiento?

a) Terminales.

b) De acceso secuencial.
c) De memoria masiva.
d) De acceso directo.

¢Qué funcidn realizaremos en un tratamiento de textos para localizar y sustituir palabras?
a) Busqueda y sustitucion.

b) Visualizacion y sustitucion.

c) Visualizary borrar.

d) Busqueda e insertar.

¢Qué es la memoria EPROM?

a) Una memoria de sélo lectura que puede ser borrada mediante métodos especiales.
b) Una memoria de lectura y escritura.

c) Una memoria programable de sélo lectura.

d) Una memoria que forma parte de la memoria RAM.

Cuando utilizamos el término QWERTY, nos estamos refiriendo:

a) Aun tipo de impresora.

b) A un tipo de teclado.

c) Alas teclas de funcion del teclado de un ordenador.

d) Aun tipo de dispositivo de salida masiva de informacion.

Un programa malicioso capaz de alojarse en computadoras y permitir el acceso a usuarios externos,
a través de una red local o de Internet, con el fin de recabar informaciéon o controlar remotamente a la
maquina anfitriona, se denomina:

a) Un virus.

b) Un gusano.

¢) Un caballo de Troya.
d) Eltalén de Aquiles.

Conforme al articulo 4 de la Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de prevencion y proteccién
integral contra la violencia de género, seran principios rectores de actuacion de los poderes publicos:

a) La publicidad no sexista.

b) Las medidas concretas de conciliacion de la vida laboral, familiar y personal.
c) Las garantias de igualdad de retribuciones por trabajo de igual valor.

d) Ninguna respuesta es correcta.
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Segun el articulo 15 de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género
en Andalucia, la Administracion educativa, a través de programas de sensibilizacion con un enfoque de
género, abordara los contenidos relacionados con:

a) Elrespeto a los derechos reconocidos del personal docente.

b) Las enfermedades de transmision sexual.

c) La participacion equilibrada de mujeres y hombres en los puestos directivos.

d) La presencia equilibrada de mujeres y hombres en el ambito de la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Segun el articulo 3 de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de género
en Andalucia, el instrumento para integrar la perspectiva de género en el ejercicio de las competencias
de las distintas politicas y acciones publicas, desde la consideracion sistematica de la igualdad de
género, se entiende por:

a) Integracién lineal.

b) Integracion vertical.
c) Transversalidad.

d) Integracion horizontal.

Segun el articulo 3 de la Ley 12/2007, de 26 noviembre, para la promocion de la igualdad de género en
Andalucia, se entiende por representacion equilibrada aquella situacion que garantice la presencia de
mujeres y hombres de forma que, en el conjunto de personas a que se refiera, cada sexo:

a) Nisupere el cincuenta por ciento ni sea menos del cuarenta por ciento.
b) Ni supere el cincuenta por ciento ni sea menos del cincuenta por ciento.
c) Nisupere el sesenta por ciento ni sea menos del cincuenta por ciento.
d) Nisupere el sesenta por ciento ni sea menos del cuarenta por ciento.

Segun el articulo 59 de la Ley 12/2007, de 26 noviembre, para la promocién de la igualdad de género
en Andalucia, en la Comision Interdepartamental para la Igualdad de Mujeres y Hombres estaran
representadas:

a) Todas las Consejerias de la Junta de Andalucia.

b) La Consejeria competente en materia de igualdad y la Consejeria de Justicia y Administracion Publica.

c) La Consejeria de Igualdad y Bienestar Social, la Consejeria de Presidencia y la Consejeria de Educacion.

d) La Consejeria de Igualdad y Bienestar Social, la Consejeria de Presidencia, la Consejeria de Educacion y la
Consejeria Justicia y Administracion Publica.

Segun el articulo 40 de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género
en Andalucia, la Administracion de la Junta de Andalucia establecera un permiso de paternidad, de hasta
cuatro semanas, individual y no transferible a favor de todo su personal en los casos de nacimiento de
hija o hijo, adopciéon o acogimiento permanente de menores de:

a) Hasta 6 afios.
b) Hasta 5 afios.
c) Hasta 2 afios.
d) Hasta 1 afio.

De acuerdo con el articulo 7 de la Ley 12/2007, de 26 noviembre, el Plan estratégico para la igualdad de
mujeres y hombres se aprobara:

a) Cada dos afios.

b) Cada tres afios.
c) Cada cuatro afios.
d) Cada cinco afios.

A quién corresponde, segun el articulo 23 de la Ley 12/ 2007, de 26 de noviembre, garantizar que en la
elaboracion de los Planes de Actuacién de la Inspeccion de Trabajo se recoja como objetivo prioritario
la actuacion contra la discriminacion laboral directa e indirecta:

a) Al Servicio Andaluz de Empleo.

b) Ala Consejeria de Igualdad y Bienestar Social.

c) A la Junta de Andalucia, en el marco de la legislaciéon del Estado y del Estatuto de Autonomia para
Andalucia.

d) Ala Consejeria de la Presidencia junto con el Instituto Andaluz de la Mujer.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 60 de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, se crean en
todas las Consejerias de la Junta de Andalucia para impulsar, coordinar e implementar la perspectiva
de género en la planificacion, gestion y evaluacién en sus respectivas politicas:

a) Comités de Igualdad de Género.

b) Observatorios de Igualdad de Género.
¢) Unidades de Igualdad de Género.

d) Gabinetes de Igualdad de Género.

¢Cudl de los siguientes derechos debera garantizar las Administraciones Publicas de Andalucia a las
mujeres victimas de la violencia de género, segun el articulo 27 de la Ley 13/2007, de 26 de noviembre?

a) El de separacion legal de su cényuge.

b) La asistencia sanitaria y psicoldgica especializada.
c) La escolta policial en supuestos de amenazas.

d) La proteccion de sus hijos.

Segun el articulo 37 de la Ley 13/2007, de 26 de noviembre, la Consejeria que ostente las competencias
en materia de Administracion de Justicia organizara, las unidades de valoracion integral de la violencia
de género a través de:

a) El Instituto Andaluz de la Mujer.

b) El Instituto Andaluz de la Administraciéon Publica.
c) ElInstituto de Medicina Legal.

d) La Consejeria de Bienestar Social.

De acuerdo con el articulo 53 de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, las candidaturas para las
elecciones al Parlamento de Andalucia garantizaran:

a) La presencia de mujeres al menos de un 30%.
b) La presencia equilibrada de mujeres y hombres.
c) Eltrato igualitario a las mujeres.

d) La paridad de mujeres y hombres.





