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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEST, con preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas sobre los 20 temas
(16+4) solicitados para el estudio de la fase de oposicidn, de las 18 plazas convocadas en la resolucion de 15 de
mayo de 2026 del Ayuntamiento de Santander por la que se convocan pruebas selectivas para el acceso a plazas
vacantes de personal funcionario. Doce plazas de Auxiliar Administrativo/a, pertenecientes a la escala de
Administracion General, subescala Auxiliar, por el sistema de oposicion, en turno libre. Seis plazas de Auxiliar
Administrativo/a, pertenecientes a la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, por el sistema de
oposicion, en turno reservado a personas con discapacidad

El temario es el siguiente:
PARTE GENERAL.

TEMA 1. La Constitucidon Espafnola de 1978: Antecedentes. Caracteristicas y contenido. Los principios generales.
Derechos y deberes fundamentales

TEMA 2. La Corona. Las Cortes Generales. La elaboracién de las leyes. Clases de Leyes. Los Tratados
Internacionales. El Defensor del Pueblo.

TEMA 3. Las relaciones entre el Gobierno y las Cortes.

TEMA 4. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Supuestos de invalidez.

TEMA 5. El Procedimiento Administrativo: Concepto y principios. Fases del procedimiento administrativo
general.

TEMA 6. La revision de los actos en via administrativa. Los recursos Administrativos.

TEMA 7. La Administracién Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases de Entidades Locales. El
término municipal. La poblacidn.

TEMA 8. Régimen de organizacién en los municipios de gran poblacién: Ambito de aplicacién. Organizacién y
funcionamiento de los drganos municipales necesarios. La gestion econdmica y financiera. Las competencias y
servicios municipales.

TEMA 9. El funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados
de acuerdos.

TEMA 10. Los empleados publicos: concepto y clases. Organizacién de la funcién publica local.
TEMA 11. Los contratos administrativos. Clases. Procedimiento de seleccidn del contratista.

TEMA 12. La intervencién administrativa en la esfera local. La policia, el fomento y el servicio publico. La
concesion de licencias.

TEMA 13. Los bienes de la Entidades Locales. Clases. El dominio publico local. Bienes patrimoniales locales.

TEMA 14. La Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo
preliminar, Objeto de la Ley; Titulo I, El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. La Ley organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccidn integral contra la violencia de género: Titulo preliminar.
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TEMA 15. La proteccion de datos. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales: Principios de proteccién de datos; derechos de las personas; responsable y
encargado del tratamiento. Delegado de proteccidn de datos en las Administraciones Publicas. Transparencia:
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno: Titulo |
(Transparencia de la actividad publica).

TEMA 16 Impuestos locales, tasas y precios publicos. Las Ordenanzas fiscales.

PARTE ESPECIFICA.

TEMA 1. Introduccién al Sistema Operativo: Microsoft Windows 10. El escritorio, la barra de tareas y el menu
inicio. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. La impresion de documentos.

TEMA 2. - Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y utilidades. Edicion, formato e
insercidn. Descripcion de las principales pestaias en la cinta de opciones. Gestidn de las Tablas en el procesador
de Texto Word 2019. Plantillas. Combinacidn de correspondencia. Edicion colaborativa: comentarios y control de
cambios. Proteger un documento.

TEMA 3. Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Concep tos basicos: libros,
hojas, celdas. Las barras de herramientas. Formulas y funciones. Graficos. La introduccidn y gestién de datos.

TEMA 4. Correo Electrdnico y Microsoft Outlook 2019. Conceptos elementales y funciona miento. Las cuentas de
correo, configurar cuentas de correo. Componer y enviar correo. Recibir y gestionar correo. La libreta de
direcciones. Lista de carpetas. Lista de contactos. Lista de tareas. Calendario

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo
oficial de turno (Ayuntamiento, Diputacidn, Etc.) asi como en exdmenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente
para poder realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicion en ocasiones, pregunta sobre temas que no estaban en la
redaccidn de la convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y
conocimiento del municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para
asegurarse una mejor nota en el examen.
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TEMA 11. Los contratos administrativos. Clases. Procedimiento de seleccion del
contratista.

TEST LEY 9/2017 TITULO PRELIMINAR (art.1-27)

1. Segun el articulo 1 la Ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacion del sector publico, a fin de
garantizar que la misma se ajusta a los principios de:

a) Acceso a las licitaciones restringido, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacién y
jerarquia entre los licitadores.

b) Libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacién y
jerarquia entre los licitadores.

c) Acceso a las licitaciones restringido, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacion e
igualdad de trato entre los licitadores.

d) Libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacion e
igualdad de trato entre los licitadores.

2. é¢Cuantos articulos componen el Titulo Preliminar de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico?
a) 26
b) 27
c) 28

d) 29

3. El articulo 1 nos indica que la ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacion del sector publico, a fin de
asegurar, en conexion con el objetivo de estabilidad presupuestaria y control del gasto, y el principio de
integridad, una eficiente utilizacion de los fondos destinados a la realizacion de obras, la adquisicion de bienes
y la contratacidn de servicios mediante: (marca la opcidn incorrecta)

a) La exigencia de la definicién previa de las necesidades a satisfacer.
b) La salvaguarda de la libre competencia.
c) La seleccion de la oferta econémicamente mas ventajosa.

d) La conviccidn de que su inclusion proporciona una mejor relacién calidad-precio.
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TEMA 13. Los bienes de la Entidades Locales. Clases. El dominio publico local. Bienes
patrimoniales locales.

TEST LEY 7/1985 TITULO VI Bienes, actividades y servicios, y contratacion (Articulos del 79 al
88)

383. Segun el articulo 84 de la Ley 7/1985, las Entidades locales podran intervenir la actividad de los
ciudadanos a través de los siguientes medios: (indica la respuesta incorrecta)

a) Ordenanzas y bandos.

b) Sometimiento a previa licencia y otros actos de control preventivo. No obstante, cuando se trate del acceso y
ejercicio de actividades de servicios incluidas en el &mbito de aplicacién de la Ley 17/2009, de 23 de noviembre,
sobre el libre acceso a las actividades de servicios y su ejercicio, se estara a lo dispuesto en la misma.

c) Sometimiento a control posterior al inicio de la actividad, a efectos de verificar el cumplimiento de la
normativa reguladora de la misma.

d) Reglamentos.

384. Segun el articulo 84, ¢ cual de los siguientes medios pueden utilizar las Entidades locales para intervenir la
actividad de los ciudadanos? (LEY 7/1985)

a) A través de resoluciones judiciales.

b) Mediante sometimiento a control posterior al inicio de la actividad.

c) Por intermedio de comisiones ciudadanas.

d) A través de encuestas publicas.

385. De acuerdo con el articulo 84, ¢écual de los siguientes principios debe guiar la actividad de intervencion de
las Entidades locales? (LEY 7/1985)

a) lgualdad de trato, necesidad y proporcionalidad.

b) Eficiencia, transparencia y legalidad.

c) Agilidad, eficacia y transparencia.

d) Participacién ciudadana y consenso.

386. Segun el articulo 84, ¢las licencias o autorizaciones otorgadas por otras Administraciones Publicas eximen
a sus titulares de obtener las correspondientes licencias de las Entidades locales? (LEY 7/1985)

a) Si, siempre que las licencias ya hayan sido otorgadas por administraciones superiores.

b) No, salvo que la administracion local decida lo contrario.

c) No, las licencias o autorizaciones otorgadas por otras Administraciones Publicas no eximen de obtener las
correspondientes licencias de las Entidades locales.

d) Si, si la actividad es de interés publico.
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TEMA 16 Impuestos locales, tasas y precios publicos. Las Ordenanzas fiscales.

TEST LA HACIENDA LOCAL Y LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA. CLASIFICACION DE LOS
INGRESOS. LAS ORDENANZAS FISCALES

633. éQué se entiende por Hacienda Local?
a) El conjunto de normas juridicas que regulan exclusivamente los impuestos estatales.

b) El conjunto de recursos financieros y mecanismos de gestidon que permiten a las entidades locales cumplir sus
competencias.

c) Unicamente los tributos que recaudan los municipios.

d) El sistema de financiacién de las Comunidades Auténomas.

634. Segun la Constitucion Espaiiola, ¢ quién tiene la potestad tributaria originaria?
a) Las Entidades Locales.

b) Las Comunidades Auténomas.

c) El Estado.

d) La Unidn Europea.

635. ¢Qué garantiza el principio de suficiencia financiera?

a) Que los ciudadanos paguen menos impuestos.

b) Que las entidades locales dispongan de medios suficientes para cumplir sus funciones.
c) Que los tributos sean iguales en todo el territorio.

d) Que las Comunidades Auténomas financien a los municipios.

636. ¢Qué drgano aprueba las ordenanzas fiscales?
a) El Alcalde.

b) El Gobierno central.

c) El Pleno de la corporaciéon municipal.

d) El Tribunal de Cuentas.
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TEMA 2. - Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y
utilidades. Edicion, formato e insercion. Descripcion de las principales pestafias en la
cinta de opciones. Gestion de las Tablas en el procesador de Texto Word 2019. Plantillas.
Combinacion de correspondencia. Edicion colaborativa: comentarios y control de
cambios. Proteger un documento.

TEST WORD

817. ¢{Qué se consigue en “Configurar Pagina”? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) Cambiar los margenes.

b) Opciones de impresion.

c) Cambiar el tipo de letra.

d) Todas son correctas.

818. Mientras editamos un documento en Word ¢ Qué combinacidn de teclas nos permite deshacer un
cambio?

a) CTRL+V
b) CTRL + C
c) CTRL +Z

d) CTRL +Y

819. ¢En qué menu de Word aparece lo referente a las sangrias? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) Formato - Sangrias.

b) Formato = Espaciado.

c) Inicio = Parrafo = Sangrias.

d) Inicio = Fuente = Sangrias.

820. ¢Qué tipo de tabulacidon es muy propicia para nimeros? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD)
a) La numérica.

b) La decimal.

c) La centrada.

d) La centesimal.
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OLUCIONARIO
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