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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro test preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas de los 31 temas solicitados
en la convocatoria para la provisién, mediante oposicion libre, de 39 plazas de Auxiliar Administrativo, de las que
4 corresponden a la Oferta de Empleo Publico 2022, 20 a la Oferta de Empleo Publico 2023, y 15 a la Oferta de
Empleo Publico 2024, en la plantilla del Ayuntamiento de Valladolid. El temario es el siguiente:

Grupo |: Materias Generales.

1. - La Constitucidn Espaiola de 1978: estructura y contenido. Los principios constitucionales y valores
superiores. Los derechos y deberes fundamentales. Sus garantias y suspension. Reforma de la Constitucion. El
Tribunal Constitucional.

2. - La Corona. Funciones constitucionales del Rey o de la Reina. Sucesion y regencia. Las Cortes Generales:
composicion, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial. La organizacién judicial espafiola. Otros érganos
constitucionales: el Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

3. - El Gobierno y la Administraciéon. La Administracién General del Estado: regulacidn y organizacién.

4. - Organizacidn territorial del Estado en la Constitucion (1): Comunidades autonomas y Estatutos de Autonomia.
Especial referencia a la Comunidad de Castilla y Ledn: instituciones de Gobierno y competencias en el Estatuto.

5. - Organizacidn territorial del Estado en la Constitucion (11): las Entidades locales. El principio de autonomia
local.

6. - Las Entidades locales: tipologia. Régimen local espafiol: contenido y principios generales de la Ley de Bases
de Régimen Local.

7. - La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Valladolid (1): el Pleno, el Alcalde, los Tenientes
de Alcalde y la Junta de Gobierno Local.

9. - La organizacion politica y administrativa del Ayuntamiento de Valladolid (I1): la Administracion Publica. La
Secretaria General. La Intervencion General. La Tesoreria. El Consejo Econdmico -Administrativo. La Asesoria
Juridica. Las Fundaciones y Sociedades Municipales. La Agencia de Innovacion y Desarrollo Econémico de
Valladolid.

10. - La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Valladolid (11): las Areas de Gobierno y su
estructura interna. Organos superiores y directivos de las Areas de Gobierno. Nimero y denominacién de las
actuales Areas de Gobierno.

11. - Las fuentes del derecho administrativo: La jerarquia de fuentes. La Constitucion. La Ley. Disposiciones
normativas con fuerza de Ley. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion. Especial referencia al Ayuntamiento de Valladolid.

12. - El acto administrativo: caracteristicas generales. Requisitos. La motivacion de los actos administrativos.
Validez y eficacia. Nulidad y anulabilidad. Notificacion y publicacién.

13. - Los recursos administrativos. Concepto y clases. La revisidn de oficio y la declaracién de lesividad.

14. - El procedimiento sancionador. Principios de la potestad sancionadora. Clases de infracciones y sanciones.
La responsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas.

15. - El procedimiento administrativo comun: concepto, naturaleza y principios generales. Fases del
procedimiento: iniciacidn, ordenacidn, instruccion y finalizacion. La obligacion de resolver. El silencio
administrativo.
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16. - El régimen juridico del sector publico: principios de actuacién y funcionamiento. La atribucién de
competencias a los érganos administrativos: delegacidn, desconcentracion, avocacion, encomienda de gestion,
delegacién de firma y suplencia. Los 6rganos colegiados.

17. - Los contratos administrativos. Disposiciones generales sobre la contratacién del sector publico.
Delimitacidén de los tipos contractuales. Tipos de tramitacion y formas de adjudicacién de los contratos
administrativos.

18. - Ley de Hacienda Locales: Régimen Juridico.

19. - El Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenacién de gastos y ordenacién de pagos. Organos
competentes.

20. - El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio de las Entidades locales.
Adquisicién pérdida de la condicién de funcionario. El sistema de derechos y deberes en el Estatuto Basico del
Empleado Publico.

21. - La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y ambito
de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

22.-LaLey 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto y ambito de aplicacion.
Riesgos y medidas preventivas asociadas al puesto de trabajo a desempefiar.

Grupo ll.- Materias especificas

23. - La atencidn al publico. Acogida e informacidn a los ciudadanos y usuarios. Atencién a las personas con
discapacidad.

24. - La informacién administrativa: general y particular. La calidad en la prestacion de estos servicios. Iniciativas,
reclamaciones y quejas.

25. - La administracién electrénica en las funciones de informacién y atencidn al ciudadano. El teléfono de
atencion 010. La Sede Electrdnica del Ayuntamiento de Valladolid.

26. - El Registro de documentos: funciones. Conceptos de presentacién, recepcion, entrada y salida de
documentos. Formas de presentacion de documentos. La utilizacion de las TIC's para la presentacién de
documentos: la presentacién telematica.

27. - El archivo de los documentos administrativos: clases de archivos y criterios de ordenacién. El acceso a los
documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

28. - La Transparencia administrativa, legislacion y especial referencia a su aplicacién en el Ayuntamiento de
Valladolid. La proteccion de datos de caracter personal.

29. - Procesadores de texto: Word para Microsoft 365. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion e impresién de ficheros. Personalizacién del
entorno de trabajo.

30. - Hojas de calculo: Excel para Microsoft 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacidn del entorno de trabajo.

31. - Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. La red Internet: Conceptos elementales y
servicios.
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17. - Los contratos administrativos. Disposiciones generales sobre la contratacion del
sector publico. Delimitacion de los tipos contractuales. Tipos de tramitacion y formas de
adjudicacion de los contratos administrativos.

LEY 9/2017 TITULO PRELIMINAR

1. Segun el articulo 1 la Ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacion 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 discriminacién y
jerarquia entre los licitadores.

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

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

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

2. éCuantos articulos componen el Titulo Preliminar de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico?
a) 26
b) 27
c) 28
d) 29

3. El articulo 1 nos indica que la ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacion del sector publico, a
fin de asegurar, en conexion con el objetivo de estabilidad presupuestaria y control del gasto, y el principio de
integridad, una eficiente utilizacion de los fondos destinados a la realizacion de obras, la adquisicidn de bienes
y la contratacidn de servicios mediante: (marca la opcidn incorrecta)

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) La conviccidn de que su inclusion proporciona una mejor relacién calidad-precio.
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19. - El Presupuesto municipal: concepto vy estructura. Ordenacion de gastos y
ordenacién de pagos. Organos competentes.

TEST LEY 47/2003:

342. ¢Cuantas clases de presupuestos existen en la Administracion Publica?
a)3
b) 4
c)5

d) 6

343. Conforme a lo establecido en General Presupuestaria, cuando las obligaciones tienen por causa
prestaciones o servicios, el pago solo podra efectuarse:

a) Si el acreedor ha acreditado su capacidad para ejecutar la prestacion.
b) Si el acreedor ha cumplido o garantizado su correlativa obligacién.
c) Si el acreedor ha iniciado la ejecucidn de la prestacion.

d) Si el acreedor se ha comprometido a la ejecucién de la prestacion.

344. Segun el articulo 26 de la ley General de Presupuestos del Estado, la programacion presupuestaria se
regira por unos principios, entre los cuales no es uno de ellos el principio de:

a) Estabilidad presupuestaria.
b) Plurianualidad.
c¢) Unidad de caja.

d) Transparencia.

345. De acuerdo con el articulo 27 de la Ley 47/2003, la gestion del sector publico estatal esta sometida al
régimen del presupuesto aprobado por las Cortes Generales y enmarcado en los limites de un
escenario plurianual.

a) Anual.
b) Bianual.
c) Trianual.

d) Plurianual.
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21. - La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

TEST LEY 3/2007 TITULO PRELIMINAR

665. ¢Qué titulo se denomina “El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion?
a) Titulo 1.

b) Titulo Il.

c) Titulo IV.

d) Titulo VIII.

666. Las medidas previstas en la Ley Organica 3/2007:

a) Se aplicaran exclusivamente en el ambito o sector publico.

b) Se aplicaran en el sector publico y en el privado.

c) Solo se aplicaran en el sector privado previa negociacidén con los representantes de todos los afectados.

d) Precisan de desarrollo reglamentario para su obligatoriedad.

667. Segun el articulo 1 de la L.O. 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres,
tiene por objeto hacer efectivo el derecho de:

a) Conciliaciéon de la vida laboral y familiar de mujeres y hombres.
b) Igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres.
c) Participacién en los asuntos publicos en igualdad de condiciones.

d) No discriminacion por razén de sexo.

668. ¢Qué dice exactamente el articulo 1 de la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo?:

a) Las personas son iguales ante la ley, e iguales en derechos y deberes.

b) Las mujeres y los hombres son iguales ante la ley, e iguales en derechos y deberes.

c) Las mujeres y los hombres son iguales en dignidad humana, e iguales en derechos y deberes.

d) Las personas son iguales en dignidad humana.
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SOLUCIONARIO
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