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INTRODUCCIÓN: 
 

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 selección, para la formación 
de una bolsa de trabajo de auxiliar administrativo/a, pertenecientes al grupo C, subgrupo C2, escala de 
administración general, subescala de auxiliar administrativo/a del Ayuntamiento de Paterna. Por acuerdo de la 
Junta de Gobierno Local, en sesión ordinaria celebrada el día 20 de noviembre de 2025 y publicada en el Boletín 
Oficial de la Provincia de Valencia el 27 de noviembre de 2025. 

 

El temario es el siguiente: 

 

Tema 1.- La Constitución Española de 1978. Principios generales. Derechos y libertades fundamentales de los 
españoles. Su protección. El Defensor del Pueblo.  

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

Tema 3.- La organización territorial del Estado: Las Comunidades Autónomas. El Estatuto de Autonomía de la 
Comunidad Valenciana.  

Tema 4.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas: Ámbito de aplicación 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. Terminación. El silencio administrativo. Ejecución de 
los actos administrativos. La revisión de los actos en vía administrativa. Recursos Administrativos. 

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

Tema 7.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. La organización 
administrativa. Principios. Competencia. Jerarquía y coordinación. Descentralización. Desconcentración. 
Delegación. Avocación.  

Tema 8.- Régimen Local Español. Principios constitucionales. El Municipio. El término municipal y su población. 
El empadronamiento. Consideración especial del vecino. Información y participación ciudadana.  

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

Tema 10- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboración y 
aprobación.  

Tema 11.- El Personal funcionario al servicio de las Administraciones Públicas: funcionarios de carrera y 
funcionarios interinos. Los Derechos y deberes de los funcionarios. Ley 31/1995 de 8 de Noviembre de 
Prevención de Riesgos Laborales: Objeto y ámbito de aplicación, Derechos y Obligaciones. 

Tema 12.- La contratación administrativa en las Administraciones Públicas. Normativa aplicable. Principios 
generales de la contratación del sector público. Clases de contratos de las administraciones públicas. Los 
contratos de la Corporaciones Locales. 
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Tema 13.- Procedimiento de otorgamiento de licencias. El servicio público en la esfera local. Los modos de 
gestión de los servicios públicos.  

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

Tema 15.- El gasto público local: la gestión del presupuesto de gastos. Los presupuestos Locales. Principios 
presupuestarios. Procedimiento de aprobación. Contenido. Régimen impugnatorio.  

Tema 16.- Procesador de textos. Documentos en Open Office Writer: Entorno de trabajo. Configuración de 
página. Bordes. Saltos. Secciones. Columnas. Índices. Impresión. Correctores automáticos. Exportación a formato 
PDF. Elementos en Open Office Writer: Encabezados y pies de página. Párrafos. Tablas. Combinación de 
correspondencia. Gráficos. Referencias. Marcos. Formato en Open Office Writer: Formatos de caracteres. 
Formatos de párrafos. Numeración y viñetas. Estilos. Esquemas. 

Tema 17.- Hoja de cálculo. Open Office Calc. Entornos de trabajo. Libros, hojas y celdas. Funciones. Ordenación 
de datos. Importar, vincular y exportar datos. Gráficos. Impresión. 

Tema 18.- Internet y correo electrónico. Conceptos generales. Conceptos básicos de navegación. Internet 
Explorer.: URL's, favoritos, historial, búsqueda. Instalación de certificados. Enviar, recibir, responder y reenviar 
mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensajes. Libreta de direcciones. Personalización y uso de pies de 
firma. 
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Tema 7.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. La 
organización administrativa. Principios. Competencia. Jerarquía y coordinación. 
Descentralización. Desconcentración. Delegación. Avocación.  
 

(TEST LEY 40/2015) 

TITULO PRELIMINAR: 

CAPITULO I 

1. La Ley 40/2015, de 1 de octubre establece y regula: 

a) El procedimiento administrativo común. 

b) Los principios del sistema de responsabilidad de las Administraciones Púbicas y de la potestad sancionadora. 

c) El Reglamento de los empleados públicos. 

d) Todas son correctas. 

 

2. Las Administraciones Públicas sirven con objetividad los intereses generales, con sometimiento pleno 
a la Constitución, a la Ley y al Derecho y actúan de acuerdo con los principios de: (artículo 3) (TEST LEY 
40/2015) 

a) Eficacia, legalidad, descentralización, desconcentración y coordinación. 

b) Eficiencia, legalidad, descentralización, desconcentración y cooperación. 

c) Eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y coordinación. 

d) Eficiencia, jerarquía, descentralización, desconcentración y cooperación. 

 

3. Entre otros aspectos, ¿qué establece y regula la ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del 
Sector Público? 

a) Las bases del régimen jurídico de las administraciones públicas. 

b) El régimen de la seguridad y la salud de los trabajadores del sector público. 

c) La contratación del sector público. 

d) El derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres del sector público. 
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Tema 10- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de 
elaboración y aprobación.  
 

TEST POTESTAD REGLAMENTARIA 

402. Las potestades que tienen asignadas los municipios, las provincias y las islas, ¿pueden ser aplicadas a 
las entidades de ámbito inferior al municipal y, asimismo, a las comarcas, áreas metropolitanas y demás 
entidades locales? TEST POTESTAD REGLAMENTARIA 

a) No, nunca, estos se regirán por su normativa interna. 

b) Si, debiendo las leyes de las comunidades autónomas concretar cuales de aquellas potestades serán de 
aplicación, excepto en el supuesto de las mancomunidades, que se rigen por lo dispuesto en el apartado 3 del 
artículo 4. 

c) Si, debiendo las leyes de las comunidades autónomas concretar cuales de aquellas potestades serán de 
aplicación, incluyendo a las mancomunidades. 

d) No, aunque pueden ejercerlas en caso de que sean precisos para el cumplimiento de su finalidad. 

 

403. Según el artículo 49 de la Ley 7/1985, la aprobación de las Ordenanzas locales se ajustará al siguiente 
procedimiento: TEST POTESTAD REGLAMENTARIA 

a) Aprobación inicial por el Pleno. 

b) Información pública y audiencia a los interesados por el plazo mínimo de treinta días para la presentación de 
reclamaciones y sugerencias. 

c) Resolución de todas las reclamaciones y sugerencias presentadas dentro del plazo y aprobación definitiva por 
el Pleno. 

d) Todas son correctas. 

 

404. De acuerdo el artículo 70 bis de la Ley 7/1985, los vecinos que gocen del derecho de sufragio activo en 
las elecciones municipales podrán ejercer la iniciativa popular, presentando propuestas de acuerdos o 
actuaciones o proyectos de reglamentos en materias de la competencia municipal. Dichas iniciativas deberán 
ir suscritas al menos por el siguiente porcentaje de vecinos del municipio: 

a) Hasta 5.000 habitantes, el 20 por ciento. 

b) De 5.001 a 20.000 habitantes, el 15 por ciento. 

c) A partir de 20.001 habitantes, el 10 por ciento. 

d) Todas son correctas. 
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Tema 14.- Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. 
 

TEST REAL DECRETO 2/2004 TITULO PRELIMINAR 

802. ¿Qué Ley regula las Haciendas locales?: (TEST REAL DECRETO 2/2004 REGULADOR DE LAS HACIENDAS 
LOCALES) 

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

b) Texto Refundido de la Ley de Régimen Económico de las Entidades Locales. Real Decreto Legislativo 2/1985. 

c) Ley Reguladora del Régimen Económico de las Entidades Locales. Ley 7/2004. 

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

 

803. Según el primer artículo, la ley reguladora de las Haciendas Locales se aplicará: (indica la respuesta 
incorrecta) (TEST REAL DECRETO 2/2004 REGULADOR DE LAS HACIENDAS LOCALES) 

a) En todo el territorio nacional. 

b) A excepción de los regímenes financieros forales de los Territorios Históricos del País Vasco y Navarra. 

c) Sin perjuicio de los tratados y convenios internacionales. 

d) Sin perjuicio de los regímenes financieros forales de los Territorios Históricos del País Vasco y Navarra. 

 

804. Según el artículo 3 del Real Decreto 2/2004, no constituye recurso de las Haciendas Locales: 

a) Los ingresos procedentes de su patrimonio y demás de derecho privado. 

b) Los ingresos exigibles sobre los impuestos del Estado. 

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

d) Todos los anteriores constituyen recursos de las Entidades locales. 

 

 

TEST REAL DECRETO 2/2004 TITULO I (del 2 al 55) 

805. No forman parte de los recursos que conforman la hacienda de las entidades locales: (TEST REAL 
DECRETO 2/2004 REGULADOR DE LAS HACIENDAS LOCALES) 

a) La participación en los tributos del Estado y de las Comunidades Autónomas. 

b) Los tributos propios clasificados en tasas, contribuciones especiales e impuestos. 

c) La adquisición de inversiones reales. 

d) El producto de las operaciones de crédito.  
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Tema 16.- Procesador de textos. Documentos en Open Office Writer: Entorno de trabajo. 
Configuración de página. Bordes. Saltos. Secciones. Columnas. Índices. Impresión. 
Correctores automáticos. Exportación a formato PDF. Elementos en Open Office Writer: 
Encabezados y pies de página. Párrafos. Tablas. Combinación de correspondencia. 
Gráficos. Referencias. Marcos. Formato en Open Office Writer: Formatos de caracteres. 
Formatos de párrafos. Numeración y viñetas. Estilos. Esquemas. 
 

TEST 

1106. Señale 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 mayúsculas a minúsculas, o viceversa 

 

1107. ¿Por qué es tan importante la plantilla predeterminada de WRITER? 

a) Porque es la que tiene un formato más 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 información del usuario con el que hemos iniciado sesión. 

 

1108. A que pestaña nos tenemos que dirigir si queremos enlazar una imagen: 

a) imagen 

b) opciones 

c) ajustar 

d) tipo 

 

1109. A donde nos dirigimos si queremos gestionar texto a texto (izquierda, derecha, centrado y justificado): 

a) alineación 

b) tabuladores 

c) flujo de texto 

d) sangría y espaciado 
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