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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar, en este LIBRO TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas de los 20 temas 
solicitados para la cobertura de plazas a auxiliar administrativo (subgrupo C2) del Ayuntamiento de Barcelona 
mediante concurso-oposición de turno libre. 

El temario es el siguiente: 

1. La Constitución española de 1978. Principios generales. Derechos y deberes fundamentales de los españoles. 
Garantías constitucionales. El Gobierno y la Administración del Estado. El poder legislativo. El poder judicial. 
Organización territorial del Estado. 

2. El Estatuto de Autonomía de Cataluña. 

3. La organización municipal: el régimen especial del municipio de Barcelona. La organización política (Consejo 
Municipal, las Comisiones del Consejo Municipal, Comisión de Gobierno, el alcalde/esa, tenientes de alcalde, 
los/las concejales/as, la Junta de Portavoces) y la organización ejecutiva. La descentralización territorial: los 
distritos. Organismos autónomos y entidades públicas empresariales. Sociedades mercantiles y fundaciones 
públicas. La Carta Municipal. 

4. La estructura del procedimiento administrativo: iniciación, ordenación, instrucción y finalización. Los plazos 
administrativos: regulación. 

5. El acto administrativo: concepto y clases. Elementos del acto administrativo. Requisitos de los actos 
administrativos. La eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad. El silencio administrativo. Revisión de oficio. 
Recursos administrativos. 

6. Los tributos y tasas municipales. Concepto. Referencia a los principales tributos municipales (especialmente, 
impuesto sobre bienes inmuebles, impuesto sobre actividades económicas, impuesto sobre vehículos de 
tracción mecánica e impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana). 

7. Las formas de actividad administrativa de las entidades locales. La actividad de fomento: especial referencia a 
las subvenciones. Las licencias y autorizaciones administrativas: clases. La declaración responsable y la 
comunicación previa. 

8. El Plan de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres vigente del Ayuntamiento de Barcelona. 
Derechos de las personas LGTBI (artículo 3 y disposición final decimosexta de la Ley 4/2023, de 28 de febrero, 
para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantía de los derechos de las personas LGTBI). 

9. La protección de datos de carácter personal. El régimen jurídico de la protección de datos de carácter 
personal. Derechos, deberes y garantías derivados del régimen jurídico de la protección de datos de carácter 
personal. Derecho de acceso a los servicios públicos y a la información pública. 

10. El régimen jurídico de la función pública española. Las bases del régimen estatutario de los funcionarios/as 
públicos/as: el Estatuto Básico del Empleado Público (TREBEP). El personal al servicio de las administraciones 
públicas. Derechos y deberes de los funcionarios/as públicos/as. Régimen de incompatibilidades del personal al 
servicio de las administraciones públicas. Régimen disciplinario. 

11. El acceso al empleo público. La oferta pública de empleo. La selección de personal: sistemas de selección, 
requisitos de participación y procedimiento selectivo. La selección del personal interino. La promoción interna. 
Movilidad y sistemas de provisión de puestos de trabajo. La carrera profesional. Las situaciones administrativas. 
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12. Recepción y registro de documentos. Organización de los documentos administrativos. Archivo de 
documentos. Conservación y eliminación de documentos: evaluación y selección. Gestión de los documentos 
electrónicos. Identificación, certificación digital y firma electrónica. 

13. Documentación administrativa: estructura y criterios de redacción de la carta, el certificado, la citación, la 
diligencia, la notificación y la solicitud. Los usos no sexistas ni discriminatorios de la lengua en el lenguaje 
administrativo. 

14. La atención a la ciudadanía en el Ayuntamiento de Barcelona, los canales de comunicación: presenciales, 
telefónicos y en línea. La página web del Ayuntamiento de Barcelona. La carta de servicios de atención a la 
ciudadanía. La sede electrónica y el punto de acceso general electrónico. Oficina virtual de trámites. Trámites 
telemáticos. 

15. Barcelona, ciudad de la cultura: museos y bibliotecas. Las fiestas tradicionales de la ciudad. 

16. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales: objeto, ámbito de aplicación y 
definiciones. Política en materia de prevención de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo. 
Derechos y obligaciones. Consulta y participación del personal. El Reglamento de uso de la lengua catalana del 
Ayuntamiento de Barcelona. 

17. Microsoft Office Word: trabajo con documentos, mejora y revisión. Formatos de texto y de página. Notas, 
numeración y viñetas. Tabulaciones. Estilos y temas. Revisión ortográfica. 

18. Microsoft Office Word: tablas. Imágenes. Elementos gráficos. Formularios. Plantillas. Impresión de 
documentos. 

19. Microsoft Office Excel: creación y edición de hojas de cálculo. Aplicación de formatos a los datos. 
Operaciones con hojas de cálculo. Introducción de datos. Aplicación de formatos y formatos avanzados. 

20. Microsoft Office Excel: funciones. Gráficos. Plantillas. Bases de datos. Tablas dinámicas. Protección de datos. 
Impresión. 
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SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA: 

El presente libro es una guía de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de 
turno (Ayuntamiento, Diputación, Etc.) así como en exámenes anteriores. 

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

No obstante, el tribunal de la oposición en ocasiones pregunta sobre temas que no estaban en la redacción 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. 

-el temario incorpora el texto legal cuando la convocatoria lo exige. 

-la finalidad es preparar el examen, no sustituir una clase presencial. 

-el método editorial lleva más de veinte años utilizándose. 

- existe una muestra gratuita precisamente para que el comprador conozca el estilo antes de decidir. 
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6. Los tributos y tasas municipales. Concepto. Referencia a los principales tributos 
municipales (especialmente, impuesto sobre bienes inmuebles, impuesto sobre 
actividades económicas, impuesto sobre vehículos de tracción mecánica e impuesto 
sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana). 
 

TEST REAL DECRETO 2/2004 TITULO PRELIMINAR 

 

1. ¿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. 

 

2. 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. 

 

3. 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. 
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9. La protección de datos de carácter personal. El régimen jurídico de la protección de 
datos de carácter personal. Derechos, deberes y garantías derivados del régimen jurídico 
de la protección de datos de carácter personal. Derecho de acceso a los servicios públicos 
y a la información pública. 
 

TEST REGLAMENTO UE 2016/679 CAPÍTULOS I, II Y III 

369. Indica cuál de las siguientes leyes no está incluida dentro del régimen jurídico de la Protección de 
Datos: 

a) Ley 1/2004 de 28 de diciembre de Medidas de Protección Integral contra la Violencia de Género. 

b) Ley 39/2015 de1 de Octubre del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

c) Ley 33/2003 de 3 de noviembre del Patrimonio de las Administraciones Públicas. 

d) Ley 9/2017 de Contratos del Sector Público. 

 

370. El Reglamento (UE) 2016/679 relativo a la protección de las personas físicas en lo que respecta al 
tratamiento de datos personales fue propuesto por... 

a) El Tratado de Funcionamiento de la Unión Europea. 

b) La Comisión Europea. 

c) El Parlamento Europeo.  

d) El Consejo de la Unión Europea. 

 

371. ¿De cuantos artículos se compone el Reglamento UE 2016/679 relativo a la protección de las personas 
físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos? 
(REGLAMENTO UE 2016/679) 

a) 89 

b) 90 

c) 98 

d) 99 
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13. Documentación administrativa: estructura y criterios de redacción de la carta, el 
certificado, la citación, la diligencia, la notificación y la solicitud. Los usos no sexistas ni 
discriminatorios de la lengua en el lenguaje administrativo. 
 

807. De acuerdo con el artículo 40.2 de la Ley 39/2015, en relación con la práctica de las notificaciones 
administrativas, ¿dentro de qué plazo debe cursarse toda notificación a partir de la fecha en que el acto haya 
sido dictado? 

a) Dentro del plazo de diez días hábiles a parƟr de la fecha en que el acto haya sido dictado. 

b) Dentro del plazo de diez días a parƟr de la fecha en que el acto haya sido dictado. 

c) Dentro del plazo de quince días a parƟr de la fecha en que el acto haya sido dictado. 

d) Dentro del plazo de diez días naturales a parƟr de la fecha en que el acto haya sido dictado. 

 

808. Cuando una notificación electrónica sea obligatoria o haya sido expresamente elegida por la persona 
interesada, ¿cuándo se entiende rechazada si no se accede a su contenido? 

a) Cuando hayan transcurrido quince días naturales desde su puesta a disposición sin que se acceda a su 
contenido. 

b) Cuando hayan transcurrido diez días hábiles desde su puesta a disposición sin que se acceda a su contenido. 

c) Cuando hayan transcurrido cinco días naturales desde su puesta a disposición sin que se acceda a su 
contenido. 

d) Cuando hayan transcurrido diez días naturales desde su puesta a disposición sin que se acceda a su contenido. 

 

809. Atendiendo a la finalidad de los distintos documentos administrativos estudiados, ¿qué documento se 
utiliza para acreditar oficialmente hechos, datos o circunstancias que constan en archivos, registros u otros 
antecedentes administrativos? 

a) El cerƟficado. 

b) La diligencia. 

c) La citación. 

d) La carta. 

 

810. En relación con la estructura del certificado, ¿qué fórmula se utiliza habitualmente para introducir la 
certificación propiamente dicha antes de exponer el hecho o circunstancia que se acredita? 

a) Expone: 

b) Solicita: 

c) CerƟfico: 

d) Hago constar: 
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17. Microsoft Office Word: trabajo con documentos, mejora y revisión. Formatos de 
texto y de página. Notas, numeración y viñetas. Tabulaciones. Estilos y temas. Revisión 
ortográfica. 

18. Microsoft Office Word: tablas. Imágenes. Elementos gráficos. Formularios. Plantillas. 
Impresión de documentos. 
 

Vamos a unir estos dos temas en uno solo ya que hacen referencia al mismo programa informático 

 

TEST MICROSOFT WORD 

 

969. ¿Qué se consigue en “Configurar Página”? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD) 

a) Cambiar los márgenes. 

b) Opciones de impresión. 

c) Cambiar el tipo de letra. 

d) Todas son correctas. 

 

970. Mientras editamos un documento en Word ¿Qué combinación de teclas nos permite deshacer un 
cambio? 

a) CTRL + V 

b) CTRL + C 

c) CTRL + Z 

d) CTRL + Y 

 

971. ¿En qué menú de Word aparece lo referente a las sangrías? (PROCESADOR DE TEXTO: WORD) 

a) Formato  Sangrías. 

b) Formato  Espaciado. 

c) Inicio  Párrafo  Sangrías. 

d) Inicio  Fuente  Sangrías. 
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19. Microsoft Office Excel: creación y edición de hojas de cálculo. Aplicación de formatos 
a los datos. Operaciones con hojas de cálculo. Introducción de datos. Aplicación de 
formatos y formatos avanzados. 

20. Microsoft Office Excel: funciones. Gráficos. Plantillas. Bases de datos. Tablas 
dinámicas. Protección de datos. Impresión. 
 

Vamos a unir estos dos temas en uno solo ya que hacen referencia al mismo programa informático 

 

TEST MICROSOFT EXCEL 

 

1121. ¿Cuál es la principal función de Excel? 

a) Crear tablas.  

b) Sumar y restar números. 

c) Crear y modificar documentos de texto. 

d) Realizar y actualizar cálculos introducidos anteriormente. 

 

1122. ¿Cómo se llaman los documentos creados por Excel? 

a) Columnas. 

b) Celdas. 

c) Libros de Excel. 

d) Documentos de Excel. 

 

1123. Dentro de cada libro de Excel, podemos abrir a la misma vez más documentos de Excel, denominados: 

a) Hojas. 

b) Libros. 

c) Celdas. 

d) Columnas. 
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