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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas basadas en los 40
temas (16+24) solicitados para el estudio de |a fase de oposicion de las 7 plazas de 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.2 147, de 1 de agosto.

El temario solicitado es el siguiente:
MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucion Espafiola de 1978: estructura. Especial referencia al Titulo Preliminar. Principios que la
inspiran. Reforma constitucional. El Tribunal Constitucional.

2.- Los derechos y deberes fundamentales de la Constitucidn Espafiola. El sistema constitucional de garantia de
los derechos y libertades. La suspension de los derechos fundamentales.

3.- El Gobierno: composicion y atribuciones. Designacion, remocién y responsabilidad del Gobierno y de su
Presidencia. El Poder Judicial.

4.- La Administracién Publica en la Constitucion Espafiola. Tipologia de las Administraciones. El derecho
administrativo basico dictado en virtud del articulo 149.1.18.

5.- La Administracidon General del Estado. La Ley de Régimen Juridico del Sector Publico. La estructura
departamental y los érganos superiores. La Organizacion territorial de la Administracién General del Estado.
Los/as Delegados/as y Subdelegados/as del Gobierno.

6.- Organizacion territorial del Estado. Relaciones entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Especial
referencia al Estatuto de Autonomia de Andalucia: competencias en materia de régimen local.

7.- Organizacion institucional de la Comunidad Auténoma Andaluza. El Parlamento. La Presidencia de la Junta de
Andalucia. El Consejo de Gobierno. Responsabilidad del Consejo de Gobierno.

8.- La Administracién Local en la Constitucion. La Carta Europea de Autonomia Local. El principio de Autonomia
Local. Principios constitucionales y regulacién juridica de la Administracién Local: Entidades que la integran.

9.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. La Ley. Clases de Leyes. El Reglamento y sus clases.
10.- La Ley. Normas de gobierno con fuerza de ley. Los Tratados internacionales. El Derecho comunitario.

11.- El Reglamento. Concepto, clases y caracteres. Procedimiento de elaboracidn. Limites a la potestad
reglamentaria. El control de la potestad reglamentaria.

12.- Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencion administrativa local en la actividad privada.
Las licencias y autorizaciones administrativas. La actividad de policia.

13.- La actividad de fomento en la esfera local. El servicio publico en las Entidades Locales. Las formas de gestion
de los servicios publicos en la normativa estatal y autondmica.

14.- Los recursos de las Haciendas Locales. Estudio especial de los ingresos tributarios. Las ordenanzas fiscales.

15.- 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.

16.- Nociones generales de la normativa estatal y autonémica 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.
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MATERIAS ESPECIFICAS

1.- El acto administrativo. Concepto, elementos, clases y requisitos. La eficacia de los actos administrativos. La
notificacién y la publicacion.

2.- Lainvalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio de
conservacién del acto administrativo. La revisidn de actos y disposiciones por la propia Administracién:
supuestos.

3.- Concepto de personas interesadas. Representacion. Registros electronicos de apoderamientos. Pluralidad de
personas interesadas. Nuevas personas interesadas en el procedimiento.

4.- 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
electronico. Archivo de documentos. Colaboracidon de las personas. Comparecencia de las personas.

5.- Sistemas de identificacion de las personas interesadas en el procedimiento administrativo. Sistemas de firma
admitidos por las Administraciones Publicas. Uso de medios de identificacidn y firma en el procedimiento
administrativo. Asistencia en el uso de medios electrénicos a las personas interesadas.

6.- La iniciacion del procedimiento. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Términos y plazos:
computo, ampliacién y tramitacion de urgencia. Ordenacion. Instruccion del procedimiento.

7.- Terminacion del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucidn expresa. La terminacion
convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimientoy la
renuncia. La caducidad.

8.- Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo. Reglas generales
de tramitacidn de los recursos administrativos. Clases de recursos.

9.- La Jurisdiccién contencioso-administrativa. Extensidn y limites. Organos de la jurisdiccién. Las partes:
legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo.

10.- La potestad sancionadora. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora. El procedimiento
sancionador.

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.

13.- Tipos de contratos del Sector Publico. Elementos del contrato. Preparacién de los contratos. Clases de
expedientes de contratacion.

14.- Ejecucion y modificacion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la Administracién. La extincién
de los contratos administrativos.

15.- La responsabilidad de la Administracion Publica: caracteres. Los presupuestos de la responsabilidad. Dafios
resarcibles. Principios del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad. La responsabilidad
patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

16.- Los Bienes de las Entidades Locales: Clases. Bienes de dominio publico. Régimen de utilizacion de los bienes
de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacién con
sus bienes.

17.- El personal al servicio de la Administracidn Local. El personal funcionario publico: Clases, seleccion,
situaciones administrativas.
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18.- Derechos y deberes del personal al servicio de las Entidades Locales. El régimen de provisidon de puestos de
trabajo. Régimen de incompatibilidad y régimen disciplinario.

19.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas. Procedimiento de
elaboracidén y aprobacidn. Los Bandos.

20.- El Municipio: Concepto y elementos. La organizacién municipal. Las competencias municipales:
competencias propias, delegadas y distintas de las propias y las atribuidas por delegacidn. Los servicios minimos.

21.- La Provincia en el Régimen Local. Organizacién y competencias de la provincia. La cooperacion municipal.

22.- Funcionamiento de los drganos colegiados: régimen de sesiones y acuerdos. Convocatoria y orden del dia.
Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdo.

23.- La legislacion basica en materia de subvenciones. Procedimientos de concesidn y gestion de las
subvenciones. Reintegro de subvenciones.

24.- El Presupuesto General de las Entidades locales. Estructura presupuestaria. Elaboracién y aprobacién.”
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MATERIAS ESPECIFICAS

1.- El acto administrativo. Concepto, elementos, clases y requisitos. La eficacia de los
actos administrativos. La notificacidon v la publicacion.

2.- La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo. La revision de actos y
disposiciones por la propia Administracion: supuestos.

3.- Concepto de personas interesadas. Representacion. Registros electronicos de
apoderamientos. Pluralidad de personas interesadas. Nuevas personas interesadas en el
procedimiento.

4.- Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Derecho vy obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones
Publicas. Lengua de los procedimientos. El Registro electronico. Archivo de documentos.
Colaboracién de las personas. Comparecencia de las personas.

5.- Sistemas de identificacion de las personas interesadas en el procedimiento
administrativo. Sistemas de firma admitidos por las Administraciones Publicas. Uso de
medios de identificacion y firma en el procedimiento administrativo. Asistencia en el uso
de medios electronicos a las personas interesadas.

6.- La iniciacidon del procedimiento. Presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones. Términos y plazos: computo, ampliacidon y tramitacion de urgencia.
Ordenacion. Instruccion del procedimiento.

7.- Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion
expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento v la renuncia. La caducidad.

8.- Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de
recursos.

>>> UNIFICAMOS LOS 8 TEMAS POR TRATARSE DE LA MISMA FUENTE LEGISLATIVA PARA PARA RESPETAR EL ORDEN
ESTABLECIDO EN LA MISMA.<<<
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TEST LEY 39/2015 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA Y TiTULO PRELIMINAR

1. éCuantos articulos componen el titulo preliminar de la Ley 39/2015?
a) Uno.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

2. La Ley 39/2015, regula la participacion de los ciudadanos para:
a) La elaboracién de los presupuestos participativos.

b) Para decidir las inversiones publicas sostenibles.

c) La elaboracién de las normas administrativas.

d) No es objeto de esta ley.

3. La Ley 39/2015 resulta de aplicacién a:

a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las CCAA.

c) Las entidades que integran la Administracion Local.

d) Todas son correctas.

4, éCudl es el objeto de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun?

a) Regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

b) Legislar los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

c) Informar de los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

d) Establecer los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.
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9.- La Jurisdiccién contencioso-administrativa. Extensidn y limites. Organos de la
jurisdiccion. Las partes: legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo.

TEST SOBRE LA LEY 29/1998 DE 13 DE JULIO, REGULADORA DE LA JURISDICCION CONTENCIOSO-

ADMINISTRATIVA:

487. No cabe interponer recurso contencioso-administrativo contra:
a) Un Real Decreto.

b) Un Reglamento.

c) Una Orden Ministerial.

d) Un Decreto-Ley.

488. Segun el articulo 1 de la Ley 29/1998, Los Juzgados y Tribunales del orden contencioso-administrativo
conoceran de las pretensiones que se deduzcan en relacidn con la actuacion de las Administraciones publicas
sujeta al:

a) Derecho Administrativo, con las disposiciones generales de rango inferior a la Ley y con los Decretos
legislativos cuando excedan los limites de la delegacion.

b) Derecho Laboral, con las disposiciones generales de rango inferior a la Ley y con los Decretos legislativos
cuando excedan los limites de la delegacidn.

c) Derecho Disciplinario, con las disposiciones generales de rango inferior a la Ley y con los Decretos legislativos
cuando excedan los limites de la delegacién.

d) Ninguna es correcta.

489. Lajurisdiccion contencioso-administrativa no conocera de:

a) Los actos en materia de personal sujeto a derecho publico adoptados por los drganos competentes del
Senado.

b) Los efectos y extincidn de los contratos privados que celebre la Administracion.
c) La responsabilidad patrimonial de la administracion derivada de una relacién sujeta al derecho privado.

d) La proteccidn jurisdiccional de los derechos fundamentales.
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11.- Herramientas ofimaticas de Codigo 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.

TEST WRITER

613. Seiiale la respuesta correcta: al hacer triple clic en una palabra de un texto escrito con OpenOffice
Writer:

a) Se selecciona esa palabra
b) Se borra esa palabra
c) Se selecciona esa palabra y toda la frase que la contiene

d) La palabra cambia de mayusculas a minusculas, o viceversa

614. ¢Por qué es tan importante la plantilla predeterminada de WRITER?
a) Porque es la que tiene un formato mas normal.

b) Porque es la base para crear estilos.

c) Porque es la que se utiliza al crear un documento nuevo.

d) Porque contiene a informacién del usuario con el que hemos iniciado sesién.

615. A que pestaiia nos tenemos que dirigir si queremos enlazar una imagen:
a) Imagen

b) Opciones

c) Ajustar

d) Tipo

616. A donde nos dirigimos si queremos gestionar texto a texto (izquierda, derecha, centrado y justificado):
a) Alineacién

b) Tabuladores

c) Flujo de texto

d) Sangria y espaciado
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SOLUCIONARIO
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