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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, que cuenta con un total de 10+14= 24 temas solicitados para el
estudio de la fase de oposicién de las 33 plazas convocadas por la Diputacion de Cadiz, de Auxiliar
Administrativo/a C2 (6 reservadas a personas con discapacidad), y publicado por Edicto el 02/02/2023.

Estos se dividen en materias comunes y materias especificas.

A) MATERIAS COMUNES

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Principios generales, caracteristicas y estructura. Los derechos y deberes
fundamentales: garantia y suspension.

2. La Corona. El Poder Legislativo. El Poder Ejecutivo. El Poder Judicial. El Gobierno y la Administracién del
Estado.

3. La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los entes publicos. Las
Administraciones del Estado, Autondmica y Local.

4. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura y disposiciones generales. Competencias de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

5. EI Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacidn juridica. Organizacidon y competencias
municipales.

6. La Provincia. Organizacidn: drganos necesarios y complementarios de las Diputaciones Provinciales. Sistema
de eleccidn de los/las Diputados/as y del/la Presidente/a.

7. El Municipio. Organizacidon Municipal. Competencias. Autonomia Municipal.

8. Los derechos de los ciudadanos ante la Administracién Publica. Consideracidn especial del interesado.
Colaboracién y participacién de los ciudadanos en la Administracion.

9. Ley Prevencion de Riesgos Laborales. Definiciones. Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales.
Principios de la accién preventiva.

10. Conceptualizacion basica. Discriminacidn y relaciones desiguales: concepto y tipos de discriminacion.
Igualdad de oportunidades: principios de igualdad. Planes de igualdad. Breve referencia al Plan Estratégico de
Igualdad de Oportunidades entre mujeres y hombres de la Diputacién Provincial de Cadiz.

B) MATERIAS ESPECIFICAS
1. El personal al servicio de las Administraciones Publicas: los empleados publicos. Retribuciones del personal.

2. Los funcionarios publicos: situaciones administrativas. La responsabilidad y el procedimiento disciplinario.
Derechos colectivos de los funcionarios.

3. El Procedimiento Administrativo Comun. El Registro General de entrada y salida de documentos. Dias y horas
habiles. Cbmputo de plazos. Requisitos en la presentacién de documentos.

4. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacidn, instruccion y finalizacion. Derechos de los

ciudadanos en el procedimiento.
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5. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su motivacidn y notificacién. Eficacia y validez de los
actos administrativos.

6. Los recursos administrativos. La revision de oficio de los actos administrativos. El recurso contencioso-
administrativo.

7. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de
acuerdos.

8. Los contratos administrativos en la esfera local. Especial referencia a la seleccién del contratista.

9. Las haciendas locales. Clasificacion de ingresos. Las ordenanzas fiscales: procedimiento de elaboracién y
aprobacion. Régimen juridico del gasto publico local. Control y fiscalizacién del gasto.

10. Los bienes de las entidades locales: concepto. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales.

11. El interesado: concepto, representacion, pluralidad de interesados y nuevos interesados en el
procedimiento. ldentificacidn y firma. Sistema de identificacidn de los interesados y sistemas de firma admitidos
por las Administraciones Publicas; el uso de medios de identificacion y firma, asistencia en el uso de medios
electronicos a los interesados. Derechos de las personas en sus relaciones con las AA.PP., derecho y obligacién
de relacionarse electrénicamente.

12. El archivo. Concepto. Tipos de archivos. Organizacion del archivo. Normas de acceso a los archivos. El
proceso de archivo. El archivo de los documentos administrativos.

13. La proteccidon de datos personales y garantia de los derechos digitales. Regulacion legal. Principios de
proteccion de datos. Derechos de las personas. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos. Responsable y
encargado del tratamiento. Garantia de los derechos digitales.

14. Sistemas ofimaticos. Procesadores de Texto. Hojas de calculo: principales funciones y utilidades. Libros, hojas
y celdas. Otras aplicaciones ofimaticas. Redes de comunicaciones e internet. El correo electrénico: conceptos
elementales y funcionamiento.
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A) MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales, caracteristicas y estructura.
Los derechos y deberes fundamentales: garantia y suspension.

1. ¢Cudntos articulos componen la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.
d) 170.

2. ¢Cuantos Titulos forman la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 1 Titulo Preliminar y 10 Titulos.

b) 2 Titulos Preliminares y 10 Titulos.

c) 2 Titulos Preliminares y 9 Titulos.

d) 1 Titulo Preliminary 9 Titulos.

3. ¢la Constitucion Espaiola contiene preambulo?

a) Si, contiene dos, uno completo y una de las disposiciones derogatorias.
b) Si, contiene un predmbulo.

c) No, no contiene ninglin preambulo.

d) No, el predambulo esta incluido dentro del Titulo Preliminar.

4. Algunos Titulos de la Constitucion espafiola se dividen en:
a) Apartados.

b) Capitulos.

c) Secciones.

d) Articulos.

5. ¢En qué fecha fue sancionada ante las Cortes Generales por S.M. el Rey, la Constitucion espafola?
a) El 29 de Diciembre de 1978.

b) El 27 de Diciembre de 1978.

c) El 6 de Diciembre de 1978.

d) El 31 de Octubre de 1978.
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10. Conceptualizacion basica. Discriminacion y relaciones desiguales: concepto vy tipos de
discriminacion. lgualdad de oportunidades: principios de igualdad. Planes de igualdad.
Breve referencia al Plan Estratégico de Igualdad de Oportunidades entre mujeresy
hombres de |la Diputacidn Provincial de Cadiz.

TEST LEY 15/2022:

534. Segun el Articulo 1, écual es el objeto de la ley 15/2022?
a) Garantizar el acceso igualitario a la educacién.

b) Promover la igualdad de trato y no discriminacion.

c) Establecer medidas de prevencion en el ambito laboral.

d) Prohibir la discriminacidn por motivos de nacionalidad.

535. Segun el Articulo 2, ¢a quién se reconoce el derecho a la igualdad de trato y no discriminacién?
a) Unicamente a las personas de nacionalidad espafiola.

b) A todas las personas, independientemente de su nacionalidad.

c) Solo a las personas con residencia legal en Espafia.

d) A las personas menores de edad y a las mayores de edad.

536. De acuerdo el articulo 3 de la Ley 15/2022, ¢En cudles de los siguientes ambitos se aplica esta ley?
a) Empleo, educacién y seguridad ciudadana.

b) Empleo, transporte y cultura.

c) Educacién, sanidad y transporte.

d) Sanidad, seguridad ciudadana y medios de comunicacion.

537. Segun el Articulo 4, ¢Cuando no se considera discriminacion en la diferencia de trato?

a) Cuando los criterios para tal diferenciacion sean razonables y objetivos y lo que se persiga es lograr un
propdsito legitimo o asi venga autorizado por norma con rango de ley, o cuando resulten de disposiciones
normativas o decisiones generales de las administraciones publicas destinadas a proteger a las personas, o a
grupos de poblacidn necesitados de acciones especificas para mejorar sus condiciones de vida o favorecer su
incorporacidn al trabajo o a distintos bienes y servicios esenciales y garantizar el ejercicio de sus derechos y
libertades en condiciones de igualdad.

b) La diferenciacién por motivos de nacionalidad.
c) La exclusion de personas con discapacidad.
d) El acoso laboral o escolar.
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6. Los recursos administrativos. La revision de oficio de los actos administrativos. El
recurso contencioso-administrativo.

TITULO V: DE LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA

991. Segun el articulo 106.1, Las Administraciones Publicas, previo dictamen favorable del Consejo de Estado
u organo consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si los hubiere, declararan de oficio la nulidad
de los actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que no hayan sido recurridos en
plazo:

a) En cualquier momento.
b) Por iniciativa propia.
c) A solicitud del interesado.

d) Todas son correctas.

992. ¢En qué Titulo de la Ley 39/2015 se recogen los recursos administrativos?
a) Titulo IV.
b) Titulo V.
c) Titulo VI.

d) Titulo VII.

993. Seiiale la afirmacién correcta de acuerdo con lo establecido en el Titulo V de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, relativo a la revision de
actos en via administrativa.

a) Las Administraciones Publicas podran revocar en cualquier momento sus actos de gravamen o desfavorables,
siempre que tal revocacion no constituya dispensa o exencidon no permitida por las leyes, ni sea contraria al
principio de igualdad, al interés publico o al ordenamiento juridico.

b) Los interesados podran interponer los recursos de alzada y potestativo de reposicidn, contra todos los actos de
tramite de un procedimiento que les perjudiquen.

c) La resolucién administrativa de los procedimientos de responsabilidad patrimonial pone fin a la via
administrativa.

d) En la resolucion de los recursos administrativos no se tendran en cuenta hechos, documentos o alegaciones del
recurrente que no haya aportado en el tramite de alegaciones.

____________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIPUTACION DE CADIZ 256



Fﬁﬁmapta

12. El archivo. Concepto. Tipos de archivos. Organizacion del archivo. Normas de acceso a
los archivos. El proceso de archivo. El archivo de los documentos administrativos.

1451. Segun el Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espaiiol de
Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del Estado y de sus Organismos
Publicos y su régimen de acceso, ¢Cual es su objeto y ambito de aplicacion?

a) Establecer el Sistema Espafiol de Archivos, previsto en el articulo 66 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histdrico Espaiol, formado por los archivos de la Administracion General del Estado y el resto de
archivos publicos y privados, vinculados al Sistema mediante los correspondientes instrumentos de cooperacién.

b) Regular el Sistema de Archivos de la Administracion General del Estado como conjunto de todos los archivos
de titularidad de la Administracién General del Estado, asi como de las entidades de Derecho Publico vinculadas
o dependientes de ella.

c) Establecer el procedimiento comun para el acceso a los documentos obrantes en el Sistema de Archivos de la
Administracién General del Estado.

d) Todas son correctas.

1452. Segun el Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espaiiol de
Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del Estado y de sus Organismos
Publicos y su régimen de acceso, ¢ Cual es la definicion de Documento de Archivo?

a) Conjunto de normas reguladoras, asi como de drganos, centros y servicios competentes en la gestion eficaz de
los documentos y de los archivos.

b) Ejemplar en cualquier tipo de soporte, testimonio de las actividades y funciones de las personas fisicas y
juridicas, publicas o privadas.

¢) La informacién de cualquier naturaleza en forma electrdnica, archivada en un soporte electrénico, segin un
formato determinado y susceptible de identificacidn y tratamiento diferenciado.

d) Es el instrumento de trabajo fruto del proceso de valoracion documental, en el que se recoge el plazo de
permanencia de los documentos de archivo en cada una de las fases del ciclo vital para su seleccién, eliminacion
0 conservacion permanente y, en su caso, el método y procedimiento de seleccion, eliminacidn o conservaciéon
en otro soporte.
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