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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-test, con preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas basadas en los 20
temas solicitados para el estudio de las 9 plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVOS, por oposicion libre, escala de
Administracion General, encuadradas en el grupo C2, de la escala de Administracién General, segun las bases
publicadas en el BOLETIN OFOCIAL DE LA PROVINCA DE BADAJOZ n.2 61, de 31 de marzo de 2026, anuncio:
1050/2026 convocadas por el Ayuntamiento de Badajoz.

El temario es el siguiente:
Temario comun

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura. Titulo Preliminar. Titulo Primero: De los derechos y
deberes fundamentales: Capitulo Il: Derechos y libertades.

Tema 2. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo II: El Municipio.

Tema 3. Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo y retribuciones de los empleados publicos del
Ayuntamiento de Badajoz y Organismos Autonomos: Capitulo IV. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres. Titulo Preliminar: Objeto y ambito de la Ley. Ley 8/2011, de 23 de
marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura. Titulo Preliminar:
Disposiciones generales.

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (1): Titulo Preliminar. Titulo I: De los interesados en el procedimiento.

Temario especifico

Tema 5. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. Titulos VII, VIII, X y XI.

Tema 6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y Garantia de los derechos
digitales. Titulo I: Disposiciones generales. Titulo Il: Principios de proteccién de datos. Titulo lll: Derechos de las
personas.

Tema 7. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicacion y
definiciones. Derechos y obligaciones.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I1). Titulo Il: De la actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (lll). Titulo Ill: De los actos administrativos.

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (IV). Titulo IV: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.

Tema 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (V). Titulo V: De la revisidn de los actos en via administrativa.

Tema 12. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico (l). Titulo Preliminar:
Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico: Capitulos | y II.

Tema 13. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico (Il). Titulo Preliminar:
Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector publico: Capitulos Il y IV.
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Tema 14. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico. Titulo I: Objeto y ambito de aplicacion. Titulo Il: Personal al servicio de
las Administraciones Publicas. Capitulo I: Clases de personal. Titulo lll: Derechos y deberes. Cédigo de conducta
de los empleados publicos: Capitulos I, Il y III.

Tema 15. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura (1). Titulo Preliminar: Objeto, principios
rectores y ambito de aplicacién. Titulo Ill: Ordenacidn y estructura de los recursos humanos. Titulo IV: Derechos
y deberes: Capitulos I, II, lll y IV.

Tema 16. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura (Il). Titulo IX: Situaciones
Administrativas. Titulo X: Régimen Disciplinario.

Tema 17. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Titulo preliminar: Disposiciones
generales. Capitulo I: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Capitulo Il: Contratos del Sector Publico.

Tema 18. Microsoft Word 2016: Tratamiento y disefio del texto. Formato de caracteres. Formato de parrafos.
Configurar pagina. Numeracion y vifietas. Tablas. Sangrias. Cuadros de texto. Notas al pie y notas al final. Tabla
de contenido.

Tema 19. Hoja de Calculo Microsoft Excel 2016: Libros, hojas y celdas. Disefio de pagina. Datos. Funciones.
Ordenar y filtrar.

Tema 20. Base de datos Microsoft Access 2016: Creacion de tablas. Relacionar tablas. Consultas. Informes.
Formularios. Ordenar vy filtrar. Exportar e importar datos.

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, Diputacion, 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 redaccion 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. /

__________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE BADAJOZ 4



INDICE:

INTRODUGCION: ..uveeeeieeeieeeteeteesssessessessstesssssssesssesssesssesssesssesssssssesssssssesssesssesssssssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssasssessesssssnns 3
(1130 (o] =T 5
TEMAIIO COMUN...euuienireenreeeirennieeeireessresssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnssssnsssassssnsssnnssne 7

Tema 1. La Constitucion Espaiiola de 1978: Estructura. Titulo Preliminar. Titulo Primero: De los derechos y deberes
fundamentales: Capitulo Il: Derechos y libertades. ... ses s s s ssssssssesssssssssenns 7

Tema 2. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo Il: El MuRicipio. .......ccceeevueerecrrnnennns 34
Tema 3. Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo y retribuciones de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Badajoz y Organismos Auténomos: Capitulo IV. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres. Titulo Preliminar: Objeto y ambito de la Ley. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres

y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura. Titulo Preliminar: Disposiciones generales.............ccceceeu.... 49

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (1):

Titulo Preliminar. Titulo I: De los interesados en el procedimiento. ........ccccceeeriiiiiirceeetiiiiiccsssnneeesesssssssssneeesessssssssnnnessssssnns 56
TeMANIO ESPECITICO ceiiieiiiiiiiiiiiiiiiieii e s re s e s s e s s s e s s e s s s e s s e s s sessesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 77
Tema 5. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. Titulos VII, VIIL, X y XL cccceevveeeeeereerecrrneeenns 77

Tema 6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los derechos digitales.
Titulo I: Disposiciones generales. Titulo Il: Principios de proteccion de datos. Titulo lll: Derechos de las personas. .......... 96

Tema 7. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicacién y
definiciones. Derechos Y ObliIgaCiONes.......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnrnnnrr s ss s ss s s ss s s s s s s s s s s s s s s s s s s s sssssssssssssssssssssssssnss 104

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l1).
Titulo II: De la actividad de las Administracion@s PUDIICAS. .......c.cuuueeeeiiiiiiiiiiieeiiiiniiieeeeeeeesreeeeesssessssseeseessssssssssssssnsnsssnns 116

Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (ll1).
Titulo 111: De 10S aCt0S adMINISTIATIVOS. ceeuuueiiiiiieieeniiierieeettennieeereeeeeesssseseeeeesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssesssnnnssnne 145

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (IV).
Titulo IV: De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo COmMuUN. ......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiesssenens 165

Tema 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (V).
Titulo V: De la revision de los actos en via administrativa.......cccceeiiiiiiiiiinnneniiiiiiinnnnneiiiinieseeseessseessssees 214

Tema 12. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico (). Titulo Preliminar: Disposiciones
generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico: Capitulos 1y ll......ccceeeeeereeeeriiiiccsssneeenensecssnnes 237

Tema 13. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico (ll). Titulo Preliminar: Disposiciones
generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector piblico: Capitulos lll y IV.........cccccvvvveeeriiiiiccsscneennennenns 262

Tema 14. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Titulo I: Objeto y ambito de aplicacion. Titulo II: Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Capitulo I: Clases de personal. Titulo lll: Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los
empleados publicos: CAPItUIOS [, I Y [l ....eeeeeriiriicirrcsiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssnses 276

__________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE BADAJOZ 5



Tema 15. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funciéon Publica de Extremadura (l). Titulo Preliminar: Objeto, principios rectores
y Ambito de aplicacidn. Titulo Ill: Ordenacion y estructura de los recursos humanos. Titulo IV: Derechos y deberes:
CaPILUIOS |, 1, HLY [V, ceeeeeeeeeeeeeeeneensnnnnnennnsnnssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 289

Tema 16. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura (ll). Titulo IX: Situaciones Administrativas. Titulo
X: REGIMEN DiSCIPIINAIIO. «.uuviiiiiiiiiiiiiiiiiciciiirsssissssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssnssnsne 304

Tema 17. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Titulo preliminar: Disposiciones generales.
Capitulo I: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Capitulo Il: Contratos del Sector PuUblico. .......cccoeeeeeerrrrrcrrrrccccccnnnnne 314

Tema 18. Microsoft Word 2016: Tratamiento y disefio del texto. Formato de caracteres. Formato de parrafos. Configurar
pagina. Numeracion y vifietas. Tablas. Sangrias. Cuadros de texto. Notas al pie y notas al final. Tabla de contenido...... 329

Tema 19. Hoja de Calculo Microsoft Excel 2016: Libros, hojas y celdas. Disefio de pagina. Datos. Funciones. Ordenar y
L N 342

Tema 20. Base de datos Microsoft Access 2016: Creacion de tablas. Relacionar tablas. Consultas. Informes. Formularios.
Ordenar y filtrar. EXportar @ importar datos. .......cccccccccccrccscssscssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 359

SOLUCIONARIO ....cuuiettiitiiiiiittttttiiiiinnteetesssssnssasessssssssnnsstsesssssssnsssessssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssansssssssssssnssessssssssssnns 374

TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE BADAJOZ 6



Temario comun

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura. Titulo Preliminar. Titulo Primero:
De los derechos y deberes fundamentales: Capitulo |l: Derechos v libertades.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. ¢Qué articulo de la Constitucion Espanola de 1978 indica que: “Espafia se constituye en un Estado social y
democratico de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento juridico la libertad, la
justicia, la igualdad y el pluralismo politico”?

a) Articulo 1.
b) Articulo 2.
c) Articulo 11.

d) Articulo 8.

2. ¢Cuantos articulos componen la Constitucién Espafiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.

d) 170.

3. é¢Cuantos Titulos forman la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 1 Titulo Preliminar y 10 Titulos.

b) 2 Titulos Preliminares y 10 Titulos.

c) 2 Titulos Preliminares y 9 Titulos.

d) 1 Titulo Preliminar y 9 Titulos.

4. ¢{Qué articulo de la Constitucion Espafiola de 1978 indica que: “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 interdiccion de la arbitrariedad de los poderes publicos” ?:

a) Articulo 21.
b) Articulo 7.
c) Articulo 9.

d) Articulo 42.
1
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Tema 6. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
Garantia de los derechos digitales. Titulo |I: Disposiciones generales. Titulo |l: Principios de
proteccion de datos. Titulo IlI: Derechos de las personas.

TEST LEY 3/2018 TITULO I:

367. Seiale el enunciado CORRECTO. La ley organica que regula la proteccion de datos de caracter personal
es: (TEST LEY 3/2018)

a) La Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia de los deberes
digitales.

b) La Ley orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia digital.

c) La Ley orgénica 3/2018, de 15 de diciembre, de proteccidn de datos personales y garantia de los deberes
digitales.

d) La Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos
digitales.

368. Articulo 1: La presente ley organica tiene por objeto adaptar el ordenamiento juridico espaiol al
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y el Consejo, de 27 de abril de 2016: (TEST LEY 3/2018
PROTECCION DE DATOS)

a) Relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos personalesy ala
libre circulacidn de estos datos.

b) Relativo a la proteccidn de las personas fisicas y juridicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos
personales y a la libre circulacidn de estos datos.

c) Relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos personalesy a la
libre circulacidn de estos datos, y completar sus disposiciones.

d) Relativo a la proteccidén de las personas fisicas y juridicas en lo que respecta al tratamiento de sus datos
personales y a la libre circulacidn de estos datos, y completar sus disposiciones.

369. Segun el articulo 1: La presente ley orgdnica tiene por objeto garantizar los derechos digitales de la
ciudadania conforme al mandato establecido en el articulo: (TEST LEY 3/2018 PROTECCION DE DATOS)

a) 9.3 de la Constitucion.
b) 14 de la Constitucion.
c) 18.4 de la Constitucién.

d) 35.1 de la Constitucion.
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Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (V). Titulo IV: De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun.

TEST LEY 39/2015 TiTULO IV: DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

CAPITULO |

596. 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 condicidn de
interesados.

c) Conocer, antes del tramite 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
condicion de interesados.

CAPITULO Il

597. 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 rgano competente no podra 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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Tema 14. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Titulo I: Objeto y
ambito de aplicacion. Titulo Il: Personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Capitulo |: Clases de personal. Titulo Ill: Derechos y deberes. Codigo de conducta de los
empleados publicos: Capitulos |, Il y 1.

TEST ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TITULO | (ARTICULOS DEL 1 AL7)

971. Seiiale el enunciado INCORRECTO, de acuerdo con el Texto refundido de la ley del estatuto basico del
empleado publico aprobado por el Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En este estatuto se
reflejan los siguientes fundamentos de actuacion:

a) Objetividad e imparcialidad en el servicio garantizadas con la movilidad en la condicién de funcionario de
carrera.

b) Igualdad, mérito y capacidad en el acceso y en la promocién profesional.
c) Desarrollo y cualificacidn profesional permanente de los empleados publicos.

d) Servicio a los ciudadanos y a los intereses generales.

972. Seiiale cual de los siguientes fundamentos de actuacién NO FIGURA en el articulo 1.3 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico:

a) Eficacia en la planificacidn y gestion de los recursos humanos.

b) Objetividad, profesionalidad e imparcialidad en el servicio garantizadas con la inamovilidad en la condicién de
funcionario de carrera.

c¢) Coordinacion entre las Administraciones Publicas en la regulacidn y gestidon del sistema publico.

d) Desarrollo y cualificacién profesional permanente de los empleados publicos.

973. En relacién con el articulo 1 del Real decreto legislativo 5/2015, sefiale cual no es un fundamento de
actuacion del referido Estatuto:

a) lgualdad de trato entre mujeres y hombres.
b) Transparencia.
c) Sometimiento pleno a la ley y al derecho.

d) Atencion a los intereses particulares sobre los generales.
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Tema 18. Microsoft Word 2016: Tratamiento y diserio del texto. Formato de caracteres.
Formato de parrafos. Configurar pagina. Numeracion y vifietas. Tablas. Sangrias. Cuadros
de texto. Notas al pie y notas al final. Tabla de contenido.

TEST WORD 2016

1178. Al empezar a usar Word 2016 en un equipo con Windows, desea abrir el programa de la forma habitual
indicada en el temario. ¢ Cudl es una forma correcta de iniciarlo?

a) Abrir Word 2016 Unicamente desde la carpeta de descargas de Windows.
b) Buscar Word 2016 en el menu Inicio de Windows o hacer clic en su icono directo.
c) Acceder siempre a Word 2016 desde OneDrive antes de abrir el programa.

d) Ejecutar Word 2016 solo desde el Panel de control de Windows.

1179. Al abrir Word 2016 por primera vez, antes de trabajar en el documento, aparece una pantalla inicial.
¢Qué es lo que se muestra en esa pantalla?

a) La pantalla de inicio con plantillas y la opcién de Documento en blanco.
b) La barra de estado con el nimero de paginas y el idioma de revision.
¢) Un panel de navegacién con titulos y paginas en miniatura.

d) Un documento abierto automaticamente en Modo de lectura sin opciones.

1180. Quiere comenzar un documento nuevo desde cero tras abrir Word 2016. ¢ Qué opcion debe seleccionar
en la pantalla inicial?

a) Documento en blanco.
b) Vista Backstage.
c) Panel de navegacion.

d) Control de cambios.

1181. Esta identificando los elementos de la ventana de Word 2016 y necesita saber qué zona corresponde al
lugar donde se escribe y se ve el contenido del documento. ¢ Qué elemento es?

a) Barra de desplazamiento.
b) Barra de titulo.
c) Area de trabajo.

d) Regla.
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SOLUCIONARIO
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