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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS de la Resolucién N2 1440, de 20
de febrero de 2025, de la Concejalia de Interior y Personal, por la que se convoca el proceso selectivo para la
cobertura por diferentes sistemas de acceso de 11 plazas de Auxiliar Administrativo (subescala Auxiliar de
Administraciéon General, subgrupo de clasificacién C2), del personal funcionario del Ayuntamiento de Toledo.

Por acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo, de 14 de agosto de 2023, se aprobd la oferta de
empleo publico del Ayuntamiento para el afio 2023, incorporando ocho plazas de Auxiliar Administrativo
(Subgrupo de clasificacidon C2), del personal funcionario del Ayuntamiento, seis de ellas para su cobertura por
el sistema general de acceso libre, y dos por el sistema de promocion interna. Por acuerdo de la Junta de
Gobierno de la Ciudad de Toledo, de 28 de mayo de 2024, se aprobd la oferta de empleo publico del
Ayuntamiento para el afio 2024, incorporando tres plazas de Auxiliar administrativo (subgrupo de clasificacion
C2), del personal funcionario del Ayuntamiento, dos de ellas para su cobertura por el sistema general de
acceso libre, y una por el sistema especifico de personas con discapacidad.

El temario es el siguiente:

I. ADMINISTRACION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
1. La Constitucién Espafiola. La organizacidn territorial del Estado y las Administraciones Publicas.

2. La Administracidon Local: la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local. El Municipio:
organizacidn y competencias. Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen de organizacion de los
municipios de gran poblacién. La organizacion municipal del Ayuntamiento de Toledo.

3. LaLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracién Publica. Actos
administrativos.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(I1): Iniciacion, ordenacion, instruccidn, finalizacion y ejecucion del procedimiento. Los recursos
administrativos. Concepto y clases.

5. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los érganos de las
Administraciones Publicas: De los 6rganos administrativos. Competencia. Organos colegiados de las distintas
administraciones publicas. Abstencion y recusacion.

6. La Hacienda Local y la administracion tributaria.

7. La actividad de policia: licencias y autorizaciones. La potestad sancionadora de las Administraciones
Publicas.

8. El personal al servicio de las Entidades Locales: derechos y deberes de los empleados publicos; politicas
publicas de igualdad y contra la violencia de género, y dirigidas a la atencidén de personas con discapacidad y/o
dependientes.
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Il. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO.

9. Los servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

10. Concepto de administracion electrdnica. Aplicacidn de las tecnologias de la informacién y comunicaciones
a la Administracién. El marco juridico de la Administracion electrénica.

11. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Portales de internet, Punto de Acceso General
electrénico y sedes electrdnicas.

12. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. Registros, comunicaciones y notificaciones
electrdénicas.

13. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos. De la identificacién y autenticacidon de las
Administraciones Publicas y las personas interesadas. Expediente administrativo electrénico.

14. Transparencia y Buen gobierno. La Ley 19-2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos de acceso a
la informacion publica; datos abiertos.

15. La proteccion de datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La proteccién de datos
personales y su normativa reguladora.

11l. OFIMATICA.

16. Informatica bdsica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos.

17. Introduccidén al sistema operativo: El entorno Windows 10. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu
inicio.

18. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Equipo. Accesorios.
Herramientas del sistema.

19. Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creaciény estructuracién
del documento. Gestidn e impresion de documentos. Composicion del documento e integracion de distintos
elementos. Personalizacidn del entorno de trabajo. La cinta de opciones y fichas de Microsoft Word 2019 y
sus funciones.

20. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades El entorno de trabajo.
Introduccion y edicidon de datos. Formatos. Configuracion e impresion de la hoja de célculo. Formulas vy
funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo. La cinta de opciones y fichas de
Microsoft Excel 2019 y sus funciones.

21. Bases de datos: Microsoft Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios.
Informes. Relaciones. Importacidn, vinculacion y exportacion de datos.
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22. Correo electrénico: Conceptos fundamentales y funcionamiento. Microsoft Outlook 2019. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones.

23. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Navegadores: navegacion, favoritos,
historial, busqueda, menus y funciones. Redes sociales: conceptos basicos; tipos; gestidén de cuentas; grupos;
seguimiento.
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I. ADMINISTRACION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. La Constitucion Espafola. La organizacion territorial del Estado y las Administraciones
Publicas.

TEST TITULO IV DE LA CONSTITUCION ESPANOLA

1. Segun el articulo 97, el Gobierno dirige: (sefiala la respuesta incorrecta)
a) La Administracion civil y militar.

b) La defensa del Estado.

c) La politica interior y exterior.

d) La Administracién publica.

2. Los poderes del estado emanan:
a) De la nacion.

b) Del Pueblo espafiol.

c) De las cortes Generales.

d) Del rey.

3. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 97.1 de la Constitucion Espafola de 1978, seiiala la
respuesta correcta:

a) El Gobierno dirige la politica interior y exterior, la administracidn civil y militar y la Defensa del Estado. Ejerce
la funcidon ejecutiva y la potestad legislativa de acuerdo con la Constitucién, las leyes y las normas
reglamentarias que la desarrollan.

b) El Gobierno dirige la politica interior y exterior, la administracién civil y militar y la Defensa del Estado.
Ejerce la funcién ejecutiva y la potestad reglamentaria de acuerdo con las leyes y las normas reglamentarias
que la desarrollan.

c) El Gobierno dirige la politica interior e internacional, la administracién civil y militar y la Defensa del Estado.
Ejerce la funcidn legislativa y la potestad reglamentaria de acuerdo con la Constitucidn y las leyes.

d) El Gobierno dirige la politica interior y exterior, la Administracion civil y militar y la defensa del Estado.
Ejerce la funcidn ejecutiva y la potestad reglamentaria de acuerdo con la Constitucidn y las leyes.
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4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Iniciacidn, ordenacion, instruccion, finalizacién y
ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto vy clases.

TEST LEY 39/2015 TiTULO IV

501. 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 condicion de interesados.

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

502. En el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciacién al procedimiento nos indica que
dicha iniciacién: (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.
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6. La Hacienda Local y la administracion tributaria.

TEST LEY 7/1985 TITULO VI

826. Las Haciendas Locales estan recogidas en la Ley 7/1985 en su titulo:
a)Vv

b) VI

c) Vil

d) vili

827. Segun el articulo 105 de la ley 7/1985 y de conformidad con el articulo 5 de dicha ley, se dotara a las
Haciendas Locales de recursos suficientes para:

a) El cumplimiento de los fines de las entidades privadas.
b) El cumplimiento de los fines de las entidades locales.
c) El cumplimiento de los fines de las entidades territoriales.

d) Todas son correctas.

828. El articulo 105 nos indica que las Haciendas Locales se nutren de:

a) Tributos propios.

b) Participaciones reconocidas en los tributos del Estado.

c) Participaciones reconocidas en los tributos de las Comunidades Auténomas.

d) Todas son correctas.

829. Segun el articulo 107, Las Ordenanzas fiscales, comenzaran a aplicarse:
a) En el momento de su publicacion definitiva.

b) Al dia siguiente de su publicacidn definitiva.

c) A los veinte dias de su publicacién.

d) A los treinta dias de su publicacién.

830. La potestad reglamentaria de las entidades locales en materia tributaria se ejercera a través de:
(Articulo 106)

a) Ordenanzas tributarias.

b) Ordenanzas municipales.

c) Ordenanzas fiscales.

d) Ordenanzas administrativas.
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II. ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO.

9. Los servicios de informacion administrativa. Informacion general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

TEST REAL DECRETO 208/1996:

1336. é¢Cual es el objetivo principal del Real Decreto 208/1996?
a) Regular la organizacién de los museos estatales.

b) Establecer las bases de la politica agraria comunitaria.

c¢) Regular la informacién administrativa y la atencién al ciudadano.

d) Organizar las entidades locales.

1337. ¢{Qué tipo de informacion no esta contemplada especificamente por el Real Decreto 208/1996?
a) Informacién general.

b) Informacién particular.

c) Informacién confidencial.

d) Informacidn sobre tramites administrativos.

1338. Segun el Real Decreto 208/1996, icomo debe ser facilitada la informacién general al ciudadano?
a) De manera restringida y bajo solicitud escrita.

b) De forma accesible y comprensible.

c) Unicamente a través de medios electrénicos.

d) Solo en oficinas fisicas designadas.

1339. ¢Quién es el responsable de proporcionar la informacion administrativa seguin este Real Decreto?
a) El personal de seguridad.

b) Los funcionarios del registro civil.

c) Los servicios de informacidn administrativa.

d) Exclusivamente los altos cargos.
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15. La proteccidon de datos de caracter personal en las Administraciones Publicas. La
proteccion de datos personales y su normativa reguladora.

TEST LEY 3/2018

1459. Senale el enunciado CORRECTO. La ley organica que regula la proteccion de datos de caracter personal
es:

a) La Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los deberes
digitales.

b) La Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia digital.

c) La Ley organica 3/2018, de 15 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los deberes
digitales.

d) La Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de los derechos
digitales.

ESTRUCTURA

1460. {Cuantos articulos componen la ley organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccién de datos
personales y garantia de los derechos digitales?

a) 96
b) 97
c) 98

d) 99

1461. En qué Titulo de la ley organica 3/2018 de 5 de diciembre, encontramos los Principios de la proteccién
de datos?

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

d) Preambulo
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