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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro, PREGUNTAS TIPO TEST de 4 respuestas alternativas, basadas en los 25 temas
solicitados para el estudio de la fase de oposicidon de las 35 plazas de Auxiliar Administrativo, encuadradas en
la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, y en el Grupo C, Subgrupo C2 de los establecidos en
el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico, pertenecientes a la Oferta de Empleo Publico del aifio 2022 y 2023
del Excmo. Ayuntamiento de Alicante.

El temario aqui solicitado es el siguiente:

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.
Tema 3.- La Organizacidn territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: su significado.

Tema 4.- La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Administracién del Estado.
Administraciones Auténomas. Administracién Local. Administracién Institucional y Corporativa.

Tema 5.- El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Términos y plazos. Requisitos. Nulidad y
anulabilidad.

Tema 6.- Principios de actuacidn de la Administracién Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinaciéon; buena fe y confianza legitima.

Tema 7.- El procedimiento administrativo general: sus fases. Los derechos de los ciudadanos. Los recursos
administrativos: principios generales.

Tema 8.- Régimen local espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 9.- Organizacidn municipal. Especial referencia al régimen de organizacién de los municipios de gran
poblacién. Las competencias municipales.

Tema 10.- La funcidn publica local: Acceso. Clases de funcionarios locales. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario. Extincién y pérdida de la condicidn de funcionario.

Tema 11.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Derechos econdmicos de los funcionarios.
Las situaciones administrativas de los funcionarios locales. La Seguridad Social.

Tema 12.- Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas vy
certificaciones de los acuerdos.

Tema 13.- Los Presupuestos Locales: los principios presupuestarios cldsicos. Proceso de elaboraciéon vy
aprobacion del Presupuesto. Estructura presupuestaria de las Entidades Locales: Las clasificaciones de gastos
e ingresos. Las fases de ejecucidn del presupuesto. Modificaciones de créditos presupuestarios.

Tema 14.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, Prevencidn de Riesgos Laborales: objeto y dambito de aplicacién.
Nociones basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Tema 15.- La Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de datos de caracter personal y garantia
de los derechos digitales. Reglamento general de proteccién de datos.
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Tema 16.- Normativa estatal, autondmica y local en materia de igualdad. La obligacién administrativa de
empleo de un lenguaje inclusivo. Definicién de acoso sexual y acoso por razén de sexo. Presupuestos con
enfoque de género.

Tema 17.- El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias y documentos en las
oficinas publicas. La informatizacidn de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de
archivos. Principales criterios de ordenacidn. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

Tema 18.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion publica. Ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publicay limites al derecho de acceso. Referencia ala Ley 1/2022, de 13 de abril, de Transparencia
y Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana.

Tema 19.- La Administracion Electrdnica. El derecho y el deber de relacionarse con las Administraciones
Publicas por medios electrénicos. Registros y notificaciones electrdnicas. Publicaciones electrénicas. Los
tablones edictales. El archivo electrénico.

Tema 20.- Informatica bdsica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos
(especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos.

Tema 21.- Procesadores de texto y hojas de cdlculo (especial referencia a Open Office, Writer y Calc). Internet.

Tema 22.- Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 23.- Atencidn al publico: acogida e informacién al ciudadano.

Tema 24.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo
y criterios de ordenacion.

Tema 25.- Expediente administrativo. Escritos y documentos que lo integran: solicitudes o instancias,
providencias y diligencias; dictdmenes e informes; propuestas y mociones; certificaciones, notificaciones y
comunicaciones de acuerdos, resoluciones (Decretos); oficios, etc.
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Tema 1.- La Constitucidon Espainola de 1978. Principios generales. Estructura.

TEST ESTRUCTURA CONSTITUCION:

1. é¢Qué articulo de la Constitucion Espafiola de 1978 indica que “Espaiia se constituye en un Estado
social y democratico de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento juridico la
libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico”?:

a) Articulo 1.
b) Articulo 2.
c) Articulo 11.

d) Articulo 8.

2. éCuantos articulos componen la Constitucién Espafiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.

d) 170.

3. ¢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 Preliminar y 9 Titulos.

4. ¢Qué articulo de la Constitucion Espafiola de 1978 indica que “La Constitucion garantiza el principio
de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la irretroactividad de las disposiciones
sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad juridica, la responsabilidad
y la interdiccién de la arbitrariedad de los poderes publicos”?:

a) Articulo 21.
b) Articulo 7.
c) Articulo 9.

d) Articulo 42.
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Tema 4.- La Administraciéon Publica en el ordenamiento juridico espaiiol. Administracion
del Estado. Administraciones Auténomas. Administracion Local. Administracion
Institucional y Corporativa.

TEST ADMINISTRACION PUBLICA:

439. ¢Qué significa que la Administracion publica tiene una perspectiva funcional en el cumplimiento de

sus fines?

a) Que la Administracién Publica esta formada por una serie de drganos o instituciones que llevan a cabo la
actividad funcional, que es practicamente informativa.

b) Que la Administracién Publica esta formada por una serie de drganos o instituciones que llevan a cabo la
actividad funcional, que es practicamente administrativa.

c) Que es la actividad que ejercen las administraciones publicas en sus actividades y funciones de legislacion y
jurisdiccion, puesto que son las que regulan las relaciones entre los ciudadanos y los entes publicos.

d) Todas son correctas.

440. La Administracion publica es un dérgano del Estado, siendo una organizacion al servicio de la

comunidad, ¢ Quién ejerce la funcién de agentes de dicha organizacién?

a) Los Tribunales.
b) Los funcionarios simples.
c) Los Presidentes de las Comunidades.

d) Los representantes de cada municipio.

441. ¢Qué articulo de la Constitucion Espaiiola, nos indica que la Administracion Publica sirve con

objetividad los intereses generales, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho?

a) Articulo 106.3
b) Articulo 103.6
c) Articulo 103.1
d) Articulo 101.3
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Tema 7.- El procedimiento administrativo general: sus fases. Los derechos de los
ciudadanos. Los recursos administrativos: principios generales.

TEST LEY 39/2015: TITULO IV: ARTICULOS DEL 53 AL 105:

720. 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 Administracion no dicte
ni notifique resolucién expresa en plazo.

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

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

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

721. En el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciacién al procedimiento nos indica que
dicha iniciacidn: (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
gue concurran en unos y otros.

c) Las actuaciones previas seran realizadas por los drganos 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
informacién o actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia
o no de iniciar el procedimiento.

722. Seiale cual de los siguientes NO es un derecho de los interesados en el procedimiento administrativo,
de acuerdo con el articulo 53 de la LPACAP:

a) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Publicas bajo cuya
responsabilidad se tramiten los procedimientos.

b) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electrénicos previstos en el articulo 98.2.

c) A acceder y circular libremente por las dependencias de la Administracién Publica que tramite el

procedimiento.

d) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en defensa de sus intereses.
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Tema 9.- Organizacion municipal. Especial referencia al régimen de organizacién de los
municipios de gran poblacién. Las competencias municipales.

TEST LEY 7/1985: TITULO II:

956. ¢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.

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

a) El Municipio.

b) La Provincia.

c) La Comunidad Auténoma.

d) Cualquier entidad local.

958. Segun el articulo 11 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, son
elementos del municipio:

a) El territorio, la poblacidén y el ayuntamiento.

b) El territorio, la poblacién y la organizacioén.

c) El término municipal, los habitantes y los drganos de gobierno.

d) El término municipal, los habitantes y la organizacion.

959. Indica cual de los siguientes, no es un elemento del Municipio: (articulo 11)
a) La poblacion.

b) La diputacién provincial.

c) La organizacion.

d) El territorio.
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Tema 12.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia. Actas vy certificaciones de los acuerdos.

TEST LEY 7/1985: TITULO V:

1371. Segun el articulo 46 de la Ley 7/1985, los 6rganos colegiados de las entidades locales funcionan en
régimen de sesiones:

a) Ordinarias de periodicidad establecida.
b) Extraordinarias, que pueden ser, ademas, urgentes.
c) ay b son correctas.

d) Ordinarias sin periodicidad establecida y extraordinarias.

1372. El articulo 46 de la Ley 7/1985 nos indica el régimen de funcionamiento de las entidades locales. En
los Ayuntamientos de municipios de mas de 20.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales, el Pleno
celebra sesiones ordinarias como minimo:

a) Cada dos meses.
b) Cada tres meses.
c) Cada mes.

d) Cada quince dias.

1373. El Pleno celebra sesidn ordinaria como minimo cada mes:

a) En los Ayuntamientos de municipios de mds de 20.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales.
b) En los Ayuntamientos de municipios de mas de 15.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales.
c¢) En los Ayuntamientos de municipios de mas de 10.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales.

d) En los Ayuntamientos de municipios de mas de 5.000 habitantes y en las Diputaciones Provinciales.

1374. El articulo 46 de la Ley 7/1985 nos indica el régimen de funcionamiento de las entidades locales. En
los Ayuntamiento de municipios de una poblaciéon entre 5.001 habitantes y 20.000 habitantes, el Pleno
celebra sesiones ordinarias como minimo:

a) Cada dos meses.
b) Cada tres meses.
c) Cada mes.

d) Cada quince dias.

I ——
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYTO. DE ALICANTE (12 PARTE) 370



SOLUCIONARIO

I ——
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYTO. DE ALICANTE (12 PARTE) 403



