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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. El Régimen Local Espaiol. Principios constitucionales y regulacién juridica. Organizacién y competencias
municipales.

6. La Provincia. Organizacién: 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. Discriminacidon 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 finalizacién. Derechos de los

ciudadanos en el procedimiento.
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5. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su motivacién 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 elaboraciény
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. éCuantos articulos componen la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.
d) 170.

2. éCuantos Titulos forman la Constitucion Espanola 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 Preliminar y 9 Titulos.

3. éLa Constitucidn Espaiiola contiene preambulo?

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

c¢) No, no contiene ningun predmbulo.

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

4. Algunos Titulos de la Constitucidn espaiiola se dividen en:
a) Apartados.

b) Capitulos.

c) Secciones.

d) Articulos.

5. éEn qué fecha fue sancionada ante las Cortes Generales por S.M. el Rey, la Constitucion espaiiola?
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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7. El Municipio. Organizacion Municipal. Competencias. Autonomia Municipal.

—> TEST LEY 7/1985:

TITULO Il CAPITULOS I Y II

350. ¢Como se denomina el Titulo Il de la Ley 7/1985?
a) La Provincia.

b) El Municipio.

c) Territorio y Poblacién.

d) Otras entidades locales.

351. Segun el articulo 11 de la ley 7/1985, ¢ Cual es la Entidad Local basica de la organizacion territorial del
Estado?

a) El Municipio.

b) La Provincia.

c¢) La Comunidad Auténoma.

d) Cualquier entidad local.

352. Indica cudl de los siguientes, no es un elemento del Municipio:
a) La poblacidn.

b) La diputacién provincial.

c) La organizacion.

d) El territorio.

353. (A cuantas provincias puede pertenecer un municipio?
a) Una.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

354. ¢Qué es el término municipal de un municipio?

a) El territorio comprendido en toda su provincia.

b) El territorio en que el ayuntamiento ejerce sus competencias.
c) El territorio en que se delimitan las viviendas de los ciudadanos.

d) El territorio en que el ayuntamiento desee ejercer sus competencias.
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4. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccion y
finalizacion. Derechos de los ciudadanos en el procedimiento.

TITULO IV: DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

767. Elarticulo 53.1 nos indica que los interesados en un procedimiento administrativo no tienen derecho a:

a) Conocer el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la Administracién no dicte ni
notifique resolucién expresa en plazo.

b) Conocer el érgano competente para la instruccion de los procedimientos en los que tengan la condicién de
interesados.

c) Conocer, antes del tramite de audiencia, el estado de la tramitacion de los procedimientos en los que tengan la
condicion de interesados.

d) Acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los procedimientos en los que tengan la condicion
de interesados.

768. Segun el articulo 53.2: En el caso de procedimientos administrativos de naturaleza sancionadora, los
presuntos responsables tendran derecho a:

a) Ser notificado de los hechos que se le imputen, de las infracciones que tales hechos puedan constituir y de las
sanciones que, en su caso, se les pudieran imponer.

b) Ser notificado de la identidad del instructor, de la autoridad competente para imponer la sanciény de la norma
que atribuya tal competencia.

c) La presuncion de no existencia de responsabilidad administrativa mientras no se demuestre lo contrario.

d) Todas son correctas.

769. En el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciacion al procedimiento nos indica que dicha
iniciacion: (indica la respuesta incorrecta)

a) Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.

b) En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las actuaciones previas se orientaran a determinar,
con la mayor precision posible, los hechos susceptibles de motivar la incoacion del procedimiento, la identificacion
de la persona o personas que pudieran resultar responsables y las circunstancias relevantes que concurran en
unos y otros.

c) Las actuaciones previas seran realizadas por los érganos que tengan atribuidas funciones de investigacion,
averiguacion e inspeccion en la materia y, en defecto de éstos, por la persona u érgano administrativo que se
determine por el drgano competente para la iniciacidn o resolucion del procedimiento.

d) Con anterioridad al inicio del procedimiento, el érgano competente no podra abrir un periodo de informacion
o actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el
procedimiento.
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8. Los contratos administrativos en la esfera local. Especial referencia a la seleccion del
contratista.

TEST LEY 9/2017

TITULO PRELIMINAR

1092. Segun el articulo 1 la Ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacién del sector publico, a fin de
garantizar que la misma se ajusta a los principios de:

a) Acceso a las licitaciones restringido, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacion y
jerarquia entre los licitadores.

b) Libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacion y
jerarquia entre los licitadores.

c) Acceso a las licitaciones restringido, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacién e
igualdad de trato entre los licitadores.

d) Libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacién e
igualdad de trato entre los licitadores.

1093. ¢Cuantos articulos componen el Titulo Preliminar de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico?
a) 26
b) 27
c) 28

d) 29

1094. El articulo 1 nos indica que la ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacion del sector publico, a
fin de asegurar, en conexidn con el objetivo de estabilidad presupuestaria y control del gasto, y el principio de
integridad, una eficiente utilizacion de los fondos destinados a la realizacidn de obras, la adquisicion de bienes
y la contratacion de servicios mediante:

a) La exigencia de la definicién previa de las necesidades a satisfacer.
b) La salvaguarda de la libre competencia.
c) La seleccion de la oferta econémicamente mas ventajosa.

d) Todas son correctas.
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13. La proteccion 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.

TEST LEY 3/2018

ESTRUCTURA

1458. ¢Cuantos articulos componen la ley organica 3/2018 de 5 de diciembre de Protecciéon de datos
personales y garantia de los derechos digitales?

a) 96
b) 97
c) 98

d) 99

1459. En qué Titulo de la ley organica 3/2018 de 5 de diciembre, encontramos los Principios de la proteccion
de datos?

a) Titulo |
b) Titulo Il
c) Titulo 1l

d) Preambulo

TITULO I:

1460. Articulo 1: La presente ley organica tiene por objeto adaptar el ordenamiento juridico espaiiol al
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y el Consejo, de 27 de abril de 2016:

a) Relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos personales y a la
libre circulacidn de estos datos.

b) Relativo a la proteccion de las personas fisicas y juridicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos
personales y a la libre circulacidn de estos datos.

c) Relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos personales y a la
libre circulacidn de estos datos, y completar sus disposiciones.

d) Relativo a la proteccion de las personas fisicas y juridicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos
personales y a la libre circulacidn de estos datos, y completar sus disposiciones.
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SOLUCIONARIO
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