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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro, PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS, basadas en los 20 temas
solicitados para la primera fase de oposicién de las 2 plazas convocadas por la Diputacién de Toledo de Auxiliares
Administrativos C2, publicado en el Boletin Oficial de Toledo n2 147 del 2 de Agosto del 2024 y en el BOE el 22-08-
2024. Los temas aqui desarrollados son los siguientes:

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Estructura. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales
de los espaiioles. Garantia y suspension.

Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones Publicas: Normas
generales de actuaciéon. Términos y plazos.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. El
procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacion; Ordenacion; Instruccidn Finalizacion y
Ejecucidn. Especialidades en los procedimientos de naturaleza sancionadora y de responsabilidad patrimonial.
Tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 4. Revisidon de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos administrativos. La revision de
oficio.

Tema 5. El municipio. Organizacién y funcionamiento. La provincia. Organizacidn provincial. Competencias. La
Diputacién Provincial de Toledo: organizacion, funcionamiento y competencias. El Régimen electoral de las
Entidades Locales.

Tema 6. El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la Diputacion de Toledo y
sus Organismos Auténomos. El Organismo Autédnomo Provincial de Gestidn Tributaria de Toledo: organizacion,
funcionamiento y competencias. Especial referencia a sus Estatutos.

Tema 7. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Provisidon de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Promocién interna. La
seleccidn del personal y la oferta publica de Empleo.

Tema 8. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos laborales: Derechos y obligaciones. Servicios
de Prevencién. Consulta y participacién de los trabajadores.

Tema 9. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha. La Ley
Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Tema 10. Ley Organica 15/1999 de Proteccidn de Datos de caracter Personal. Ficheros y datos. Funciones de la
Agencia Espafiola de Proteccién de Datos de cardcter personal. La transparencia y buen gobierno. Obligacion de
suministrar informacion Principios del buen gobierno.

Tema 11. Principios de tributacion local. Delegacidn. Colaboracion. Beneficios fiscales y compensacién. Las
obligaciones tributarias. Los obligados tributarios. Los procedimientos de gestidn tributaria. La extincion de la deuda.

Tema 12. La recaudacidn de los tributos locales. La recaudacion en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacidn de las deudas tributarias. La devolucién de ingresos. La recaudacion ejecutiva: el
procedimiento de apremio.

Tema 13. Los tributos locales. Normas generales. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el Impuesto sobre Actividades
Econdmicas, el Impuesto sobre vehiculos de traccion mecdnica, el Impuesto sobre el Incremento del valor de los
terrenos de naturaleza urbana: naturaleza, hecho imponible y sujetos pasivo.
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Tema 14. Administracion electrdnica I. Usos del Certificado electrdnico en la administracién electrénica. Tipos y
soportes del certificado electrdnico. Autoridades certificadoras y servicios que prestan.

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico: Los 6rganos de las Administraciones
Publicas. Administracién General del Estado.

Tema 16. Microsoft Windows 10 I. Creacién, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades de disco locales
y de red. Impresion y digitalizacion de documentos.

Tema 17. Microsoft Windows 10 Il. Navegacion por Internet con Microsoft Internet Explorer 11 y Microsoft Edge.
Uso del correo electrénico con Microfocus Groupwise 14.0.

Tema 18. Microsoft Office 2007 I. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word 2007.
Tema 19. Microsoft Office 2007 Il. Elaboracidn y uso de hojas de calculo con Microsoft Excel 2007.

Tema 20. Conceptos Generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus componentes mds comunes.
Periféricos del ordenador personal. Impresoras, escaneres, discos duros externos, lectores y grabadores de CD y
DVD, y memorias USB.
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Tema 11. Principios de tributacion local. Delegacion. Colaboracion. Beneficios fiscales y
compensacion. Las obligaciones tributarias. Los obligados tributarios. Los procedimientos
de gestion tributaria. La extincion de la deuda.

TEST REAL DECRETO 2/2004

TITULO PRELIMINAR

1. ¢Qué Ley regula las Haciendas locales?:

a) Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Ley 7/85.

b) Texto Refundido de la Ley de Régimen Econdmico de las Entidades Locales. Real Decreto Legislativo 2/1985.
c) Ley Reguladora del Régimen Econdmico de las Entidades Locales. Ley 7/2004.

d) Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Real Decreto Legislativo 2/2004.

2. Segun el primer articulo, la ley reguladora de las Haciendas Locales se aplicara: (indica la respuesta incorrecta)
a) En todo el territorio nacional.

b) A excepcion de los regimenes financieros forales de los Territorios Histdricos del Pais Vasco y Navarra.

c) Sin perjuicio de los tratados y convenios internacionales.

d) Sin perjuicio de los regimenes financieros forales de los Territorios Histéricos del Pais Vasco y Navarra.

3. Segun el articulo 3 del Real Decreto 2/2004, no constituye recurso de las Haciendas Locales:
a) Los ingresos procedentes de su patrimonio y demas de derecho privado.

b) Los ingresos exigibles sobre los impuestos del Estado.

c) Las subvenciones y el producto de multas y sanciones en el dmbito de sus competencias.

d) Todos los anteriores constituyen recursos de las Entidades locales.
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Tema 14. Administracion electronica |l. Usos del Certificado electrdonico en la
administracion electrdnica. Tipos y soportes del certificado electronico. Autoridades
certificadoras y servicios que prestan.

TEST LEY 40/2015: ARTICULOS DEL 38 AL 46:

242. Segun el articulo 38 de la Ley 40/2015, La sede electrénica es:

a) Aquella direccidn electrénica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de
Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

b) Aquella direccién informatica, disponible para los funcionarios a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de
Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

c¢) Aquella direccidn fisica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad
corresponde a una Administracién Privada, o bien a una o varios organismos mercantiles privados o entidades de
Derecho en el ejercicio de sus competencias.

d) Aquella direccidn fisica o informatica, disponible para los funcionarios a través de redes de telecomunicaciones
privada, cuya titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o
entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

243. Las sedes electrdnicas utilizaran, para identificarse y garantizar una comunicacion segura con las mismas:
a) Informes reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

b) Documentos reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

c) Correos reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

d) Certificados reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

244. De acuerdo lo establecido en el articulo 39 de la Ley 40/2015 ¢ Qué es el Portal de Internet?

a) El punto de acceso informatico cuya titularidad corresponda a una Administracidn Privada, organismo publico o
entidad de Derecho Publico que permite el acceso a través de internet a la informacioén publicada y, en su caso, a la
sede electrdnica correspondiente.

b) El punto de acceso electrdnico cuya titularidad corresponda a una Administracién Publica, organismo publico o
entidad de Derecho Publico que permite el acceso a través de internet a la informacién publicada y, en su caso, a la
sede electrdnica correspondiente.

c) El punto de acceso fisico de personas cuya titularidad corresponda a una Administracion Publica, organismo
publico o entidad de Derecho Mercantil que permite el acceso a través de un buzén a la informacion publicada y, en
su caso, a la sede electrdnica correspondiente.

d) Todas son incorrectas.
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Tema 18. Microsoft Office 2007 |. Procesamiento de texto con procesadores de texto
Microsoft Word 2007.

521. ¢Qué se consigue en “Configurar Pagina”?
a) Cambiar los margenes.

b) Opciones de impresion.

c) Cambiar el tipo de letra.

d) Todas son correctas.

522. Mientras editamos un documento en Word ¢ Qué combinacion de teclas nos permite deshacer un cambio?
a) CTRL +V
b) CTRL+ C
c) CTRL+Z

d) CTRL +Y

523. ¢En qué menu de Word aparece lo referente a las sangrias?
a) Formato - Sangrias.

b) Formato = Espaciado.

c) Inicio = Parrafo = Sangrias.

d) Inicio = Fuente = Sangrias.

524. ¢Qué tipo de tabulacion es muy propicia para nimeros?
a) La numérica.

b) La decimal.

c) La centrada.

d) La centesimal.

525. ¢CAmo se entra al menu de tabulaciones?
a) Insertar > Tabulaciones.

b) Insertar 2 Relleno de tabulaciones.

c) Formato = Tabulaciones.

d) Herramientas = Tabulaciones.
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