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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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23. - La atencion al publico. Acogida e informacion a los ciudadanos y usuarios. Atencion
a las personas con discapacidad.

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

TEST COMUNICACION HUMANA Y ATENCION AL PUBLICO:

1. En la atencion al administrado encontramos que influye la “formacion de impresiones”, lo cual se
entiende por:

a) El proceso mediante el cual se infieren caracteristicas psicoldgicas a partir de la conducta y atributos de la
persona, y la organizacion de esas inferencias.

b) El valor que se le da a una persona con respecto a su formacion y carrera profesional.
c) El proceso mediante el cual se infieren caracteristicas econémicas de la persona.

d) El valor que se le da a una persona segun sus caracteristicas familiares globales.

2. Dentro de los factores asociados al perceptor en una atencion al publico, esta el valor del estimulo, el
cual es:

a) La impresién que nos formamos es mucho mds compleja y exacta cuanto mas conocida es la persona.

b) El valor que tiene la persona percibida para el perceptor, afecta la percepcién. Tiende a darse una
acentuacion perceptiva de los estimulos favorablemente valorados.

c) El valor emotivo depende del poder del estimulo para proporcionarnos consecuencias positivas o negativas.

d) Las personas que tienen mas experiencia con cierto tipo de rasgos realizan, légicamente, percepciones mas
acertadas.

3. De entre todas las funciones que se realizan en la atencion al ciudadano o administrado, indica cual de
las siguientes no es una de ellas:

a) Recepcion.
b) Sugerencias.
c¢) Informarse sobre esa personal anteriormente.

d) Quejas.
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27. - El archivo de los documentos administrativos: clases de archivos y criterios de
ordenacion. El acceso a los documentos administrativos: sus limitaciones y formas de
acceso.

414. Segun el Real Decreto 1708/2011, équé es el Sistema Espaiiol de Archivos?

a) Una base de datos centralizada.

b) Un conjunto de archivos histéricos nacionales.

c) El sistema formado por los archivos publicos y privados vinculados mediante instrumentos de cooperacion.

d) Una entidad responsable de digitalizar documentos.

415. ¢Qué establece el articulo 40 de la Ley 39/2015 respecto a las notificaciones administrativas?
a) Deben incluir la firma del interesado.

b) Deben ser enviados en un plazo de 10 dias desde que se dicta el acto.

c) Deben ser exclusivamente electrdnicas.

d) No requiere contener el texto integro de la resolucion.

416. ¢Qué condicion debe cumplir un documento administrativo para ser valido?
a) Ser emitido en papel.

b) Cumplir los requisitos de autenticidad, integridad y disponibilidad.

c) Estar firmado manualmente.

d) Ser accesible solo por medios internos.

417. ¢Qué finalidad tiene el Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) en la gestion documental?
a) Regular los archivos historicos.

b) Reducir el acceso a los datos publicos.

c) Promover la digitalizacion de documentos.

d) Garantizar la seguridad y confidencialidad de los datos personales.

418. ¢Cual es una caracteristica fundamental del lenguaje administrativo?
a) Uso de lenguaje informal.

b) Ambigliedad en las expresiones.

c) Claridad y precisidon en la comunicacion.

d) Omision de detalles técnicos.
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30. - Hojas de calculo: Excel para Microsoft 365. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas v celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones.
Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

739. ¢Cudl es la principal funcién de Excel?
a) Crear tablas.

b) Sumar y restar nimeros.

c) Crear y modificar documentos de texto.

d) Realizar y actualizar calculos introducidos anteriormente.

740. ¢Como se llaman los documentos creados por Excel?
a) Columnas.

b) Celdas.

c) Libros de Excel.

d) Documentos de Excel.

741. Dentro de cada libro de Excel, podemos abrir a la misma vez mas documentos de Excel, denominados:
a) Hojas.
b) Libros.
c) Celdas.

d) Columnas.

742. ¢Cuantas hojas de Excel hay de forma predeterminada cuando abrimos el Excel?
a) Una.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

743. Llacelda en la que se introducira la informacidn en un Excel, se denomina celda activa o celta actual, y
hay tres formas de determinar cudl es:

a) En la zona izquierda de la barra de férmulas, siempre aparece la celda activa.
b) La celda activa se identifica porque tiene alrededor un reborde mas grueso, que el resto.
c) El rétulo de lafila y de la columna activa aparece resaltado en negrita.

d) Todas son correctas.
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31. - Correo electronico: Conceptos elementales y funcionamiento. La red Internet:
Conceptos elementales y servicios.

TEST CORREQO ELECTRONICO

808. ¢Cual es el concepto de correo electrénico?

a) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via internet, es un servicio de red que permite enviar
y recibir mensajes mediante redes de comunicacién electrdnica.

b) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via telefénica, permite enviar y recibir mensajes
mediante la misma red telefdnica.

c) Es un correo que solamente puede abrirse en un ordenador personal.

d) Todas son incorrectas.

809. Indica cuales son las 3 formas que hay para acceder al correo electrénico:
a) POP, E-MAIL Y OUTLOOK.

b) POP, WEB MAILY YAHOO.

c) POP3, POP, WEB MAIL.

d) POP, IMAP Y WEB MAIL.

810. ¢Quiénes recibiran un determinado correo electrénico?

a) Todos aquellos que estén en los campos “Para”, “CC” y “CCO".

b) Aquellos que estén en el campo “Para” y “CC”, pero no los que estén en el campo “CCO”.
c) Aquellos que estén en los campos “Para” y “CCO”, pero no los que estén en el campo “CC”.

d) Aquellos que estén en los campos “Para”, pero no los que estén en los campos “CC” y “CCO".

811. Si, teniendo seleccionado un correo recibido en Outlook, le damos la opcién “Responder a todos”, se
creara un mensaje nuevo, en el que pondra como destinatario...

a) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CC” del mensaje original.
b) Al remitente del mensaje original y en copia, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.

c) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje
original.

d) Al remitente y a quienes estaban en el campo “CC” en el mensaje original.
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SOLUCIONARIO
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