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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, con PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS,
basadas en los 18 temas solicitados para el estudio de la convocatoria y proceso de seleccion, para la formacién
de una bolsa de trabajo de auxiliar administrativo/a, pertenecientes al grupo C, subgrupo C2, escala de
administracidn general, subescala de auxiliar administrativo/a del Ayuntamiento de Paterna. Por acuerdo de la
Junta de Gobierno Local, en sesion ordinaria celebrada el dia 20 de noviembre de 2025 y publicada en el Boletin
Oficial de la Provincia de Valencia el 27 de noviembre de 2025.

El temario es el siguiente:

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y libertades fundamentales de los
espanoles. Su proteccidn. El Defensor del Pueblo.

Tema 2.- La Corona. Las Cortes Generales. El Tribunal Constitucional. El Gobierno y la Administracién. El Poder
Judicial.

Tema 3.- La organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas. El Estatuto de Autonomia de la
Comunidad Valenciana.

Tema 4.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Ambito de aplicacién y principios generales. Los interesados en el procedimiento. Términos y plazos.
Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 5.- Fases del procedimiento administrativo general. Terminacién. El silencio administrativo. Ejecucion de
los actos administrativos. La revisidon de los actos en via administrativa. Recursos Administrativos.

Tema 6.-La potestad sancionadora. Principios. Procedimiento para el ejercicio de la potestad sancionadora. La
responsabilidad patrimonial de la Administracidn Publica. Procedimientos. Responsabilidad de las autoridades y
personal a su servicio.

Tema 7.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La organizacion
administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacién. Descentralizaciéon. Desconcentracion.
Delegacidn. Avocacién.

Tema 8.- Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales. El Municipio. El término municipal y su poblacién.
El empadronamiento. Consideracidn especial del vecino. Informacién y participacién ciudadana.

Tema 9.- Competencias municipales. Los érganos municipales: atribuciones de los distintos drganos.

Tema 10- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Tema 11.- El Personal funcionario al servicio de las Administraciones Publicas: funcionarios de carreray
funcionarios interinos. Los Derechos y deberes de los funcionarios. Ley 31/1995 de 8 de Noviembre de
Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacién, Derechos y Obligaciones.

Tema 12.- La contratacion administrativa en las Administraciones Publicas. Normativa aplicable. Principios
generales de la contratacidn del sector publico. Clases de contratos de las administraciones publicas. Los
contratos de la Corporaciones Locales.
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Tema 13.- Procedimiento de otorgamiento de licencias. El servicio publico en la esfera local. Los modos de
gestidn de los servicios publicos.

Tema 14.- Haciendas Locales. Clasificacidn de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 15.- El gasto publico local: la gestidn del presupuesto de gastos. Los presupuestos Locales. Principios
presupuestarios. Procedimiento de aprobacién. Contenido. Régimen impugnatorio.

Tema 16.- Procesador de textos. Documentos en Open Office Writer: Entorno de trabajo. Configuracién de
pagina. Bordes. Saltos. Secciones. Columnas. indices. Impresién. Correctores automaticos. Exportacién a formato
PDF. Elementos en Open Office Writer: Encabezados y pies de pagina. Parrafos. Tablas. Combinacion de
correspondencia. Graficos. Referencias. Marcos. Formato en Open Office Writer: Formatos de caracteres.
Formatos de parrafos. Numeracion y vifietas. Estilos. Esquemas.

Tema 17.- Hoja de calculo. Open Office Calc. Entornos de trabajo. Libros, hojas y celdas. Funciones. Ordenacion
de datos. Importar, vincular y exportar datos. Graficos. Impresién.

Tema 18.- Internet y correo electrdnico. Conceptos generales. Conceptos bdsicos de navegacion. Internet
Explorer.: URL's, favoritos, historial, busqueda. Instalacién de certificados. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Creacidon de mensajes. Reglas de mensajes. Libreta de direcciones. Personalizacién y uso de pies de
firma.
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Tema 1.- La Constitucion Espaiiola de 1978. Principios generales. Derechos y libertades
fundamentales de los espafoles. Su proteccion. El Defensor del Pueblo.

TEST PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES:

1. Segun la Constitucion Espafiola, en qué articulo se habla de los principios constitucionales basicos:
a) articulo 7.
b) articulo 8.
c) articulo 9.

d) articulo 10.

2. Espafia se constituye en un Estado: (LA CONSTITUCION ESPANOLA)
a) Social y de Derecho.

b) Social y Democratico de Derecho.

c) Democratico y de Derecho.

d) Social y Monarquico.

3. Indica la respuesta correcta, segun los principios basicos constitucionales: (LA CONSTITUCION
ESPANOLA)

a) La Constitucidn garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
retroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la
seguridad juridica, la responsabilidad y la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

b) La Constitucidn 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 interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

c) La Constitucidn legisla 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 interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.

d) La Constitucion garantiza el principio de legalidad, la jerarquia normativa, la publicidad de las normas, la
irretroactividad de las disposiciones sancionadoras favorables o restrictivas de derechos individuales, la

seguridad juridica, la responsabilidad y la interdiccidn de la arbitrariedad de los poderes publicos.
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Tema 3.- La organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Autonomas. El Estatuto
de Autonomia de la Comunidad Valenciana.

TEST TITULO VIII DE LA CONSTITUCION ESPANOLA:

638. é¢Como se denomina el Titulo VIII de la Constitucion Espafiola?:
a) De los territorios del Estado.

b) Economia y Hacienda.

c) De la organizacidn territorial del Estado.

d) De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

639. El Titulo VIII de la Constitucion Espaiiola tiene la siguiente estructura:
a) Dos capitulos que comprenden los articulos 137 a 155.
b) Tres capitulos que comprenden los articulos 137 a 155.
c) Dos capitulos que comprenden los articulos 137 a 158.

d) Tres capitulos que comprenden los articulos 137 a 158.

640. ¢Cuantos capitulos tiene el Titulo VIII de la Constitucion Espaiiola?:
a) 1.
b) 2.
c) 3.

d) 4.

641. Respecto a la Organizacidon Territorial del Estado, regulada en el Titulo VIII de la Constitucién Espafiola,
écual de las siguientes afirmaciones no es cierta?

a) La Constitucidn garantiza la autonomia de los municipios, cuyo gobierno y administracién corresponde a sus
respectivos Ayuntamientos.

b) El Estado procurard el establecimiento de un equilibrio econdmico adecuado y justo en el territorio peninsular
y garantiza la autonomia para la gestion de sus respectivos intereses.

c) Las Haciendas locales deberan disponer de los medios suficientes para el desempefio de las funciones que la
ley atribuye a las Corporaciones respectivas y se nutrirdan fundamentalmente de tributos propios.

d) Todos los espafioles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado,
Ninguna autoridad podra adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de circulacién y
establecimiento de las personas y la libre circulacion de bienes en todo el territorio espafiol.
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Tema 4.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: Ambito de aplicacidn y principios generales. Los
interesados en el procedimiento. Términos y plazos. Requisitos de los actos
administrativos. Eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad.

(TEST LEY 39/2015 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO)

ESTRUCTURA Y TiTULO PRELIMINAR

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

d) Cuatro.

865. 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.

866. éCual 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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Tema 5.- Fases del procedimiento administrativo general. Terminacion. El silencio
administrativo. Ejecucion de los actos administrativos. La revision de los actos en via
administrativa. Recursos Administrativos.

(TEST LEY 39/2015 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO)

TITULO IV: DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

CAPITULO |

1095. El articulo 53.1 nos indica que los interesados en un procedimiento administrativo no tienen derecho
a: (TEST LEY 39/2015 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO)

a) Conocer el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la Administracion no dicte ni
notifique resolucién 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 condicion 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

1096. En el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciacién al procedimiento nos indica que
dicha iniciacidn: (indica la respuesta incorrecta)

a) Los procedimientos podrdn 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 incoacién 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 iniciacién o resolucion del procedimiento.

d) Con anterioridad al inicio del procedimiento, el rgano competente no podra abrir un periodo de informacién
o0 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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SOLUCIONARIO
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