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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 (8+12) solicitados para el estudio de la fase de oposicién de las 24 plazas de auxiliar
administrativo/administrativa vacantes en la plantilla de personal funcionario, correspondientes a las O.E.P. de
2023 y 2024 de la Diputacion de Sevilla, publicada en el B.O.P. n.2 155, de 13 de agosto.

El temario solicitado es el siguiente:
MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucion Espafiola de 1978: estructura. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales.
Sus garantias.

2.- La Administracion Publica en la Constitucidn Espafiola. Tipologia de los entes publicos territoriales: la
Administracion del Estado, Autondmica y Local. Las Comunidades Autdonomas. Los Estatutos de Autonomia.
Especial referencia al Estatuto de Autonomia de Andalucia.

3.- Las formas de actividad de las Entidades Locales: policia, fomento y servicio publico. La intervencion
administrativa local en la actividad privada: licencias y autorizaciones administrativas.

4.- El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacidn juridica de la Administracién Local:
Entidades que la integran.

5.- Sometimiento de la Administracidn a la Ley y al Derecho. La Ley. Clases de Leyes. El Reglamento y sus clases.
6.- La Hacienda Local: clasificacidn de los recursos. Ordenanzas fiscales.

7.- Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos
Digitales: Principios de proteccién de datos y derechos de las personas. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno y Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia
Publica de Andalucia: Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y limites al derecho de acceso.

8.- Nociones generales de la normativa estatal y autondmica en materia de Igualdad y Violencia de Género.
Medidas en el ambito administrativo y laboral para promover la igualdad real y efectiva de las personas trans y
LGTBI establecidas en la Ley 4/2023, de 28 de febrero.

MATERIAS ESPECIFICAS

1.- El acto administrativo. Concepto, elementos, clases y requisitos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. La nulidad y anulabilidad. Recursos administrativos.

2.- Concepto de personas interesadas. Pluralidad de personas interesadas. Derechos de las personas en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las
Administraciones Publicas. Lengua de los procedimientos. El Registro electrénico. Archivo de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

3.- El procedimiento administrativo comun: iniciacién, ordenacion, instruccion y terminacidn. La obligacién de
resolver: el silencio administrativo.

4.- El Municipio: concepto y elementos. Organizacién municipal. Competencias.
5.- La Provincia en el Régimen Local. Organizacion y competencias.
6.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de elaboracién y aprobacién.

7.- Tipos de contratos del Sector Publico. Elementos del contrato. Preparacion de los contratos. Clases de

expedientes de contratacion.
]
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8.- El personal al servicio de la Administracion Local. El personal funcionario publico: clases, seleccidn,
situaciones administrativas.

9.- Derechos y deberes del personal de las Administraciones Publicas. El régimen de provisidon de puestos de
trabajo. Régimen de incompatibilidad y régimen disciplinario.

10.- El Presupuesto General de las Entidades Locales. Elaboracién y aprobacién. Ejecucién del presupuesto de
gastos: fases.

11.- Herramientas ofimaticas de Cédigo Abierto (LibreOffice): Writer, el procesador de textos; Calc, la hoja de
calculos; Impress, el editor de presentaciones; Base, base de datos e interfaz con otras bases de datos.

12.- La Sede Electrdnica. Portal de Internet. Sistemas de identificacion de las Administraciones Publicas.
Actuacion administrativa automatizada. Sistemas de firma para la actuacidon administrativa automatizada
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MATERIAS ESPECIFICAS

1.- El acto administrativo. Concepto, elementos, clases y requisitos. Eficacia y validez de
los actos administrativos. La nulidad y anulabilidad. Recursos administrativos.

TEST SOBRE EL ACTO ADMINISTRATIVO:

1. ¢{Cudl de las siguientes afirmaciones describe un acto administrativo unilateral?

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

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

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

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

2. ¢Qué distingue a un acto administrativo de caracter no normativo?

a) Es una declaracidn 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.

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

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

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

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

4. {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 informacidn publica de un instrumento de planeamiento urbanistico.

d) La resolucién de un recurso administrativo.
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3.- El procedimiento administrativo comun: iniciacion, ordenacion, instruccion y
terminacion. La obligacidn de resolver: el silencio administrativo.

TITULO IV: DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

CAPITULO |
248. El articulo 53.1 nos indica que los interesados en un procedimiento administrativo no tienen derecho a:

a) Conocer el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la Administracion no dicte ni
notifique resolucidn expresa en plazo.

b) Conocer el 6rgano competente para la instruccion de los procedimientos en los que tengan la condicién de
interesados.

c) Conocer, antes del trdmite de audiencia, el estado de la tramitacién de los procedimientos en los que tengan
la condicién de interesados.

d) Acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los procedimientos en los que tengan la
condicién de interesados.

CAPITULO Il

249. En el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciacién al procedimiento nos indica que dicha
iniciacion: (indica la respuesta incorrecta)

a) Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.

b) En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las actuaciones previas se orientaran a determinar,
con la mayor precisidn posible, los hechos susceptibles de motivar la incoacidn del procedimiento, la
identificacion de la persona o personas que pudieran resultar responsables y las circunstancias relevantes que
concurran en unos y otros.

c) Las actuaciones previas seran realizadas por los érganos que tengan atribuidas funciones de investigacion,
averiguacion e inspeccion en la materia y, en defecto de éstos, por la persona u drgano administrativo que se
determine por el drgano competente para la iniciacidn o resolucion del procedimiento.

d) Con anterioridad al inicio del procedimiento, el érgano competente no podrd abrir un periodo de informacién
o actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar
el procedimiento.
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5.- La Provincia en el Régimen Local. Organizacion y competencias.

TEST LEY 7/1985 TITULO Il La Provincia (Articulos del 31 al 41)

465. Segun el articulo 31 de la Ley 7/1985 la Provincia es:

a) Una Entidad nacional determinada por la agrupaciéon de Mancomunidades, con personalidad juridica propia y
plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.

b) Una Entidad Local determina por la agrupacién de Comarcas, con personalidad legislativa propia y con
capacidad limitada para el cumplimiento de sus fines.

c) Una Entidad local determinada por la agrupacion de Municipios, con personalidad juridica propia y plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines.

d) Una Agrupacion local de municipios, con personalidad administrativa propia y con una capacidad para el
cumplimiento de sus fines limitada por la Diputacion.

466. Son fines propios y especificos de la provincia:

a) Realizar los servicios de competencia municipal.

b) Coordinar la administracion municipal con la estatal y la autondmica.
c¢) Garantizar los principios de solidaridad y autonomia municipales.

d) Garantizar el principio de equilibrio intermunicipal.

467. El gobierno y la administracién auténoma de la Provincia corresponden a:
a) La Diputacidn u otras Corporaciones de caracter representativo.

b) La Conselleria de Administracion Local.

c) El Presidente del Gobierno.

d) La Junta de Gobierno.

468. En la organizacion provincial, existe en todas las Diputaciones:
a) Presidente, Secretario, Junta de Gobierno y Pleno.

b) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Comisidn.

c) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Cabildos.

d) Presidente, Vicepresidentes, Junta de Gobierno y Pleno.
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8.- El personal al servicio de la Administracion Local. El personal funcionario publico:
clases, seleccidn, situaciones administrativas.

TEST LEY 7/1985 TITULO VII Personal al servicio de las entidades Locales (Articulos del 89 al 104)

819. Segun el articulo 89 de la ley 7/1985, el personal al servicio de las Entidades locales estara integrado por:

a) El Alcalde, los concejales, los funcionarios de carrera, los contratados en régimen de derecho laboral y el
personal eventual.

b) Los funcionarios de carrera, los contratados en régimen de derecho laboral y el personal eventual.
c) Los funcionarios de carrera y los contratados en régimen de derecho laboral.

d) Ninguna de las anteriores es correcta.

820. De acuerdo el articulo 90 en cuanto a la plantilla que comprende todos los puestos de trabajo reservados
a funcionarios, personal laboral y eventual, esta sera aprobada:

a) Por el Estado anualmente, a través del Presupuesto.
b) Por la Corporacién local anualmente, a través del Presupuesto.
c) Por la Corporacién local cada cuatro afios, a través del Presupuesto.

d) Por el Estado cada cuatro afios, a través del Presupuesto.

821. ¢A quién corresponde establecer las normas con arreglo a las cuales hayan de confeccionarse las
relaciones de puestos de trabajo, la descripcion de puestos de trabajo tipo y las condiciones requeridas para
su creacion, asi como las normas basicas de la carrera administrativa, especialmente por lo que se refiere a la
promocion de los funcionarios a niveles y grupos superiores?

a) A la Corporacion local.
b) Al Alcalde.
c) Al Estado.

d) Al Pleno.
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10.- El Presupuesto General de las Entidades Locales. Elaboracion y aprobacion. Ejecucion
del presupuesto de gastos: fases.

TEST ORDEN EHA3565/2008

1073. ¢{Qué establece el objeto de la Orden EHA/3565/2008?

a) Aprobar la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

b) Aprobar la estructura de los presupuestos de las entidades locales.
c) Regular los ingresos patrimoniales de las entidades locales.

d) Determinar las bases de ejecucidn presupuestaria de las comunidades auténomas.

1074. ¢A qué entidades resulta de aplicacién la Orden EHA/3565/2008?
a) A las comunidades auténomas.

b) A las entidades locales y sus organismos auténomos.

c) A las diputaciones provinciales exclusivamente.

d) Al Estado y sus organismos auténomos.

1075. ¢{Qué determina la estructura de los presupuestos de las entidades locales?
a) La clasificaciéon econdmica y funcional.

b) Las operaciones extrapresupuestarias.

c) Los ingresos patrimoniales.

d) Las bases de ejecucién presupuestaria.

1076. ¢Qué finalidad tiene la clasificacion por programas en los presupuestos locales?
a) Identificar el origen de los ingresos.

b) Reflejar la naturaleza econdmica de los gastos.

c) Conocer las politicas de gasto y los objetivos perseguidos.

d) Registrar las operaciones de crédito.
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12.- La Sede Electronica. Portal de Internet. Sistemas de identificacion de las
Administraciones Publicas. Actuacion administrativa automatizada. Sistemas de firma
para la actuacion administrativa automatizada

TEST Real Decreto 203/2021

1528. Segun el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciény
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, tiene por objeto el desarrollo de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas, y de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en lo referido a:

a) Los procedimientos de iniciacidn y en sus recursos.
b) El cumplimiento de los plazos establecidos en dichas leyes.
c) La actuacidn y el funcionamiento electrénico del sector publico.

d) Los interesados en el procedimiento administrativo y sus representaciones.

1529. El Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos debera
respetar unos principios en sus actuaciones y relaciones electrénicas, indica cual de los siguientes no es un
principio incluido entre ellos:

a) Principio de accesibilidad.
b) Principio de proporcionalidad.
c) Principio de interoperabilidad.

d) Principio de coordinacién.

1530. El Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos debera
respetar unos principios en sus actuaciones y relaciones electrdnicas, siendo uno de ellos el principio de
Personalizacion y proactividad, el cual es entendido como...

a) La capacidad de las Administraciones Publicas para que, partiendo del conocimiento adquirido del usuario
final del servicio, proporcione servicios precumplimentados y se anticipe a las posibles necesidades de los
mismos.

b) La capacidad de los sistemas de informacion y, por ende, de los procedimientos a los que éstos dan soporte,
de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacidn entre ellos.

c) El conjunto de principios y técnicas que se deben respetar al disefiar, construir, mantener y actualizar los
servicios electrénicos para garantizar la igualdad y la no discriminacién en el acceso de las personas usuarias, en
particular de las personas con discapacidad y de las personas mayores.

d) La facilidad de uso, que determina que el disefio de los servicios electronicos esté centrado en las personas
usuarias, de forma que se minimice el grado de conocimiento necesario para el uso del servicio.
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OLUCIONARIO
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