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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro preguntas tipo test con 4 respuestas alternativas de los 40 temas solicitados para
la cobertura de 17 plazas de Administrativo/a de Administracion General, encuadradas en la Escala de
Administracion General, Subescala Administrativa, Clase Administrativa, Grupo profesional C, Subgrupo C1 de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, pertenecientes a la Oferta de
Empleo Publico del afio 2023 y 2024 del Excmo. Ayuntamiento de Alicante.

El temario es el siguiente:
Tema 1.-. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura. Principios generales. La reforma de la Constitucion.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional.
El Defensor del Pueblo.

Tema 3.- El Gobierno y la Administracion del Estado. Las Cortes Generales. Relaciones entre el Gobierno y las
Cortes Generales. El Poder Judicial. La Corona.

Tema 4.- Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autdnomas: constitucion y competencias. Los
Estatutos de Autonomia.

Tema 5.- La Administracién Publica en el ordenamiento espafiol. Administracidon del Estado. Administraciones
Autondmicas. Administracién Local. Administracion Institucional y Corporativa. Administracion Consultiva.

Tema 6.- Principios de actuacién de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacién,
desconcentracion, coordinacion, buena fe y confianza legitima.

Tema 7.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico. La Ley y el
Reglamento.

Tema 8.- El administrado: concepto y clases. Capacidad y sus causas modificativas. Colaboracidn y participacién
de los ciudadanos en las funciones administrativas.

Tema 9.- Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

Tema 10.- El régimen juridico de las Administraciones Publicas: principios informadores. La competencia de los
drganos de las Administraciones publicas. La abstencidén y recusacién. Los interesados en el procedimiento
administrativo.

Tema 11.- Los convenios. Definicién y tipos. Requisitos, eficacia y contenido. La extincién de los convenios y
efectos.

Tema 12.- El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Términos y plazos. Requisitos. Eficacia. Nulidad y
anulabilidad.

Tema 13.- Fases del procedimiento administrativo comun: iniciacidén, ordenacidn, instruccion, finalizacion vy
ejecucion. Idea de los procedimientos especiales.

Tema 14.- Revisién de los actos administrativos. Revisién de oficio y a instancia de parte. Los recursos
administrativos. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 15.- La responsabilidad patrimonial de la Administracién. La responsabilidad de las autoridades y personal
al servicio de las Administraciones Publicas. Especial referencia a los procedimientos en materia de
responsabilidad.
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Tema 16.- El régimen local espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica.
Tema 17.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacidn y el empadronamiento.
Tema 18.- Organizacién municipal: drganos del Ayuntamiento. Las competencias municipales.

Tema 19.- Otras entidades locales: las comarcas, las areas metropolitanas y las mancomunidades de municipios.
Las entidades locales menores. Regimenes municipales especiales.

Tema 20.- Relaciones entre los entes locales y las restantes entidades territoriales. Autonomia municipal y tutela.

Tema 21.- Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales: clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacién.
Los bandos.

Tema 22.- El personal al servicio de la Administracién Local. El ingreso en la funcién publica. La carrera
administrativa y la provisidn y remocién de puestos de trabajo. Adquisicion y pérdida de la condicién de
funcionario.

Tema 23.- Derechos y deberes de los funcionarios locales. Régimen disciplinario. Sistema retributivo.
Incompatibilidades.

Tema 24.- Situaciones administrativas . Vacaciones, permisos y licencias.

Tema 25.- Los contratos del Sector Publico. Objeto y ambito de aplicacién de la ley. Clasificacidn de los contratos.
Partes del contrato. Objeto, presupuesto base de licitacidn, valor estimado, precio del contrato y su revisidn:
normas generales.

Tema 26.- La preparaciéon de los contratos por las administraciones publicas. El expediente de contratacion. Los
pliegos de clausulas administrativas y de prescripciones técnicas. Expediente de contratacion en contratos
menores.

Tema 27.- Procedimiento Administrativo Local. Registro de documentos. Comunicaciones y notificaciones. El
acceso electrdnico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Tema 28.- Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Régimen de sesiones
y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 29.- Haciendas Locales. Clasificacidn de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

Tema 30.- Los presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboracidn del presupuesto. Fases de
ejecucion del Presupuesto. Su liquidacion.

Tema 31.- El régimen del gasto publico local: la ejecucion del presupuesto. Orden de prelacion de los gasto.
Expedientes de modificacion de créditos. Contabilidad y rendicion de cuentas. Control y fiscalizacion
presupuestaria.

Tema 32.- La hacienda tributaria en el ambito de las Corporaciones Locales: especial estudio de las tasas,
contribuciones especiales e impuestos.

Tema 33.- Concepto de documento, registro y archivo. Formacidn del expediente administrativo Funciones del
registro y del archivo. Registro de entrada y salida de documentos. Clases de archivo. Especial consideracién del
archivo de gestion.

Tema 34.- Aplicacion de las nuevas tecnologias a la documentacidn de archivo. Disposiciones legales sobre
normalizacidn y procedimiento: escritos oficiales. Organizacién material de la oficina. El trabajo en equipo.

Tema 35.- Nociones basicas sobre los procedimientos administrativos especiales. Especial referencia al
procedimiento sancionador. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora.
|
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Tema 36.- La Administracion Local y el urbanismo. Competencias municipales en materia de urbanismo. Las
competencias de las Comunidades Autéonomas en materia urbanistica. Principales leyes urbanisticas de la
Comunidad Valenciana.

Tema 37.- Discriminacion por razén de género, especial referencia a la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Tema 38.- La transparencia en las administraciones publicas: Publicidad activa derecho al acceso a la informacién
publica. Conceptos basicos de seguridad de la informacién

Tema 39.- Nociones Generales sobre prevencidn de riesgos laborales en las Administraciones Publicas. Normativa
de aplicacion.

Tema 40.- Proteccion de datos Personales y garantia de los derechos digitales. Principios de proteccién de datos.
Derechos de las personas
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Tema 1.-. La Constitucion Espariola de 1978. Estructura. Principios generales. La reforma
de la Constitucion.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. ¢Qué articulo de la Constitucion Espaiiola 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 Constitucion Espafiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.

d) 170.

3. éCudntos Titulos forman la Constitucion Espafiola 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, é¢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 interdiccidon de la arbitrariedad de los poderes publicos”?:

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

d) Articulo 42.
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Tema 3.- El Gobierno y la Administracion del Estado. Las Cortes Generales. Relaciones
entre el Gobierno v las Cortes Generales. El Poder Judicial. La Corona.

TEST TITULO Il DE LA CONSTITUCION ESPANOLA

354. Segun el articulo 56, El Jefe de Estado es:
a) El Rey.

b) El Presidente del Gobierno.

c) El Presidente del Congreso.

d) El Defensor del Pueblo.

355. Segun el articulo 56 de la Constitucion Espafnola vigente, respecto del funcionamiento regular de las
instituciones, el Rey:

a) Arbitra y modera las mismas.
b) Modera y dirige las mismas.
c¢) Impulsa y modera las mismas.

d) Modera y pacifica las mismas.

356. Segun lo establecido en la Constitucidn Espafola de 1978, la persona del Rey:

a) Es inviolable, estando sujeta Unicamente a responsabilidad por la comisién de actos estrictamente personales.
b) Es inviolable y no esta sujeta a responsabilidad.

c) No es inviolable, estando sujeta a responsabilidad en los actos previstos en la Constitucion.

d) Es impecable y responsable.

357. De acuerdo con el articulo 57.4 de la Constitucion Espafiola de 1978, quedaran excluidas en la sucesién a
la corona por si y sus descendientes aquellas personas que teniendo derecho a la sucesidon en el trono
contrajeran matrimonio contra la expresa prohibicion:

a) Del Rey y del Presidente del Gobierno.
b) Del Rey y del Consejo de Ministros.
c) Del rey y de las Cortes Generales.

d) Del Rey.
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Tema 5.- La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol. Administracion del
Estado. Administraciones Autondmicas. Administracion Local. Administracion Institucional
y Corporativa. Administracion Consultiva.

947. La Administracidn Publica puede definirse como:

a) Una sociedad mercantil que actia en nombre del Estado.

b) Una empresa privada con fines lucrativos.

c) Un ente juridico formado por un conjunto de entes dotados de personalidad juridica propia.

d) Un érgano legislativo que dicta leyes estatales.

948. Desde una perspectiva funcional, la Administracion Publica:

a) Se ocupa de la creacion de empresas publicas Unicamente.

b) Se identifica con los érganos que ejercen funciones legislativas.

c) Desarrolla actividades y funciones de legislacién y jurisdiccion en relacidn a los ciudadanos y entes publicos.

d) Se dedica exclusivamente a representar a los ciudadanos en las Cortes Generales.

949. Desde una perspectiva organica, la Administracion Publica:

a) Esta formada exclusivamente por empresas privadas.
b) Se integra por drganos o instituciones que ejecutan actividades administrativas.
c) Se compone Unicamente del Poder Legislativo.

d) No interviene en las relaciones entre ciudadanos y entes publicos.

950. Segun el articulo 103.1 de la Constitucion, la Administracion Publica:
a) Sirve con subjetividad a intereses personales.

b) Es independiente del ordenamiento juridico.

c) No estd sujeta a la Ley y al Derecho.

d) Sirve con objetividad los intereses generales, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho.
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Tema 12.- El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Términos y plazos.
Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

TEST SOBRE EL ACTO ADMINISTRATIVO:

1248. ¢Cual de las siguientes afirmaciones describe un acto administrativo unilateral?

a) Es el resultado de la interaccidn de varias voluntades.

b) Implica siempre un acuerdo entre la Administracion y los particulares.

c) Es dictado por la Administracién sin necesidad de un consentimiento previo del administrado.

d) Requiere una aceptacién expresa del destinatario para ser valido.

1249. ¢{Qué distingue a un acto administrativo de caracter no normativo?
a) Es una declaracion unilateral que crea normas juridicas aplicables a todos.
b) Aplicar el derecho objetivo sin innovarlo ni crearlo.

c) Es un acto de voluntad compartida entre varias entidades administrativas.

d) Imponer obligaciones a los particulares sin basarse en normativas previas.

1250. ¢{Qué caracteriza a los actos discrecionales mencionados en el texto?

a) Su emisién depende exclusivamente de la voluntad del administrado.

b) La Administracion actua con libertad, pero siempre subordinada al interés general y motivando el acto.
c) Son dictados siguiendo estrictamente normas preestablecidas sin margen de eleccidn.

d) No son revisables por los tribunales en ningun caso.

1251. ¢{Qué ejemplo corresponde a un acto de tramite?

a) La concesidn de una licencia de obras.

b) La aprobacién de un plan urbanistico.

c) El anuncio de informacion publica de un instrumento de planeamiento urbanistico.

d) La resolucién de un recurso administrativo.

1252. ¢{Qué elemento del acto administrativo se refiere al 6rgano competente que lo dicta?
a) Elemento subjetivo.

b) Elemento formal.

c) Elemento causal.

d) Elemento obijetivo.
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Tema 17.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion y el
empadronamiento.

Tema 18.- Organizacion municipal: o6rganos del Ayuntamiento. Las competencias
municipales.

Tema 19.- Otras entidades locales: las comarcas, las areas metropolitanas vy las
mancomunidades de municipios. Las entidades locales menores. Regimenes municipales

especiales.

Vamos a ver estos tres temas de manera conjunta para poder estudiarlos mejor.

TEST LEY 7/1985 TITULO |, I

1706. ¢Como se denomina el Titulo | de la Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local?
a) Haciendas Locales.

b) Disposiciones Generales.

c¢) El municipio.

d) La Provincia.

1707. La Entidad Local basica de la organizacion territorial del estado es:
a) El Distrito.

b) El Municipio.

c) La Provincia.

d) La Comarca.

1708. Segun el articulo 1 de la Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen Local ¢{Qué son los municipios?

a) Los Municipios son entidades gubernamentales de la organizacidn territorial del Estado y cauces inmediatos de
participacién ciudadana en los asuntos politicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses
propios de las correspondientes colectividades.

b) Los Municipios son entidades bdasicas de la organizacion territorial de la Comunidad Auténoma a la que
pertenezcan y cauces inmediatos de participaciéon ciudadana en los asuntos publicos, que institucionalizan y
gestionan con autonomia los intereses propios de las correspondientes colectividades.

c) Los Municipios son entidades legislativas de la organizacidn territorial de cada provincia y cauces inmediatos de
participacién ciudadana en los asuntos politicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses
propios de las correspondientes colectividades.

d) Los Municipios son entidades basicas de la organizacién territorial del Estado y cauces inmediatos de
participacién ciudadana en los asuntos publicos, que institucionalizan y gestionan con autonomia los intereses
propios de las correspondientes colectividades.
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SOLUCIONARIO
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