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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas, basadas en los 20 temas
solicitados para el estudio de la fase de oposicién, de la convocatoria del Ayuntamiento de Almeria para 16 plazas
por turno libre de Auxiliar de Administracidn General, subgrupo C2, publicadas las bases en el BOP de Almeria el
08/08/2025.

Los temas aqui desarrollados son los siguientes:
BLOQUE I: MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Antecedentes. Caracteristicas y estructura. Principios generales. Los derechos
y deberes fundamentales de los espafoles.

2.- La Administracion Publica Espafiola. Administracién General del Estado. Administracion de la Comunidad
Auténoma. Administracidn Local.

3.- Las Comunidades Autdnomas: Constitucién y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura
y disposiciones generales. Idea general sobre las competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

4.- El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases de Entidades Locales.

5.- El Municipio. Organizacién municipal y competencias. Régimen de organizacion de los municipios de gran
poblacion.

6.-Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones territoriales. La autonomia local y el
control de legalidad.

7.- Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El
Reglamento y otras disposiciones generales.

8.- Formas de accion administrativa en la esfera local.

9.- La Ley de las Haciendas Locales: principios inspiradores. Clasificacion de los ingresos. Impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Precios publicos.

10.- El presupuesto de las entidades locales. Elaboracidon, aprobacidn. Ejecucion presupuestaria. Control y
fiscalizacion.

BLOQUE II: MATERIAS ESPECIFICAS
11.- Procedimiento administrativo local. El Registro de documentos. Requisitos en la presentaciéon de documentos.
12.- Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacién. Eficacia y validez de los actos. Notificacidn.

13.- Los recursos administrativos en el ambito de las Entidades Locales. Concepto y clases. La revision de oficio de los
actos administrativos.

14.- Los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucién. Funcionamiento. Actas
y certificados de acuerdos.

15.- La Administracién al servicio del ciudadano. Atencidn al publico. Acogida e informacidn al ciudadano. Los
servicios de informacidn administrativa.

16.- La ofimatica: el tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo.
17. - Organizacién del trabajo y el trabajo en equipo en la Administracion.
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18.- Los documentos administrativos: concepto. Funciones y caracteristicas. Formacién del expediente
administrativo. Los archivos. Concepto. Caracteristicas y funciones. Criterios de ordenacién de los archivos vivos o de

gestion.
19.- Técnicas de redaccidn, elaboracién y presentacion de los documentos. El lenguaje y estilo administrativo.

20.- Personal al servicio de las Entidades Locales. Los funcionarios publicos: clases. Seleccion. Situaciones
administrativas. Derechos y deberes del personal al servicio de las Entidades Locales. Responsabilidad y régimen
disciplinario.
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BLOQUE I: MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucion Espaiiola de 1978: Antecedentes. Caracteristicas y estructura.

Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales de los espanoles.

TEST SOBRE ANTECEDENTES E HISTORIA DE LA CONSTITUCION ESPANOLA:

1. ¢De qué aiio es La Constitucion de Cadiz?
a) 1845
b) 1931
c) 1812

d) 1837

2. ¢En qué aiio se cred el Estatuto de Bayona considerada una carta otorgada marcada por el sello napoledénico?
a) de 1812
b) de 1808
c) de 1869

d) de 1834

3. ¢éQué Rey derogo la Constitucion de 1812 tras su vuelta a Espaiia en 1814?
a) Fernando VII.

b) Fernando VI.

c) Isabel I1.

d) Fernando Il.

4. Exceptuando la Constitucidn que conocemos hoy en dia, ¢ Qué Constitucion fue la mas larga de todos los
antecedentes que conocemos dentro del siglo XIX?

a) la de 1869.
b) la de 1834,
c) la de 1845.

d) lade 1931.
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4.- El Régimen Local Espaiiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases de

Entidades Locales.

TEST DE REGULACION JURIDICA

430. ¢Cudl es la Ley que regula las Bases del Régimen Local?

a) Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

b) Real Decreto 1372/1986 de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales.
c) Ley 27/2013 de 27 de diciembre, de racionalizacion y sostenibilidad de la Administracion Local.

d) Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

431. ¢ Cudl es la normativa que establece el reglamento de organizacion, funcionamiento y régimen juridico de las
entidades locales?

a) Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
b) Ley 14/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
c) Ley 27/2013 de 27 de diciembre, de racionalizacidn y sostenibilidad de la Administracién Local.

d) Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

432. ¢ Cudl es la normativa reguladora de las Haciendas Locales?
a) Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales.
b) Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

c) Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de
las Haciendas Locales.

d) Ley Orgénica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.

433. ¢ Cual es el Real Decreto que desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de
diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos?

a) 500/1990 de 20 de abril.
b) 200/1990 de 5 de abiril.
¢) 500/1990 de 2 de abiril.

d) 705/2002 de 19 de julio.
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9.- La Ley de las Haciendas Locales: principios inspiradores. Clasificacion de los ingresos.

Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Precios publicos.

TEST LEY 7/1985 TIiTULO VIII

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

b) VI

c)vi

d) Vil

807.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.

808. 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.

809. 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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12.- Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion. Eficacia y validez de los

actos. Notificacion.

TEST SOBRE EL ACTO ADMINISTRATIVO:

1297. ¢Cudl 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.

1298. ¢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.

1299. ¢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.

1300. ¢Qué ejemplo corresponde a un acto de tramite?

a) La concesidn de una licencia de obras.

b) La aprobacidn de un plan urbanistico.

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

d) La resolucion de un recurso administrativo.
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15.- La Administracion al servicio del ciudadano. Atencion al publico. Acogida e

informacion al ciudadano. Los servicios de informacion administrativa.

TEST COMUNICACION HUMANA Y ATENCION AL PUBLICO:

1516. En la atencidn 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 econdmicas de la persona.

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

1517. 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 percepciéon. 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 mads experiencia con cierto tipo de rasgos realizan, légicamente, percepciones mas
acertadas.

1518. 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.

1519. ¢CAmo se le puede llamar al personal visitante de nuestro departamento?
a) Ciudadano o cliente.

b) Usuario.

c) Personal autorizado.

d) Todas son correctas.
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