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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas, basadas en los 24
temas oficiales del programa de Auxiliar Administrativo/a C2 del Ayuntamiento de Mdstoles 2026.

La estructura de cada tema se mantiene en tres bloques: introduccidn y desarrollo, articulos literales o
contenido integro de estudio, y esquema resumen final.

En los temas juridicos se incorporan literalmente los articulos de las normas que corresponden al enunciado del
programa. En los temas de informatica, Word, Excel y correo electrdnico se integra el material de apoyo
aportado, suprimiendo los test.

La normativa se ha trabajado con textos consolidados y documentos locales disponibles. Antes del examen
conviene comprobar de nuevo la version oficial vigente, conforme a lo previsto en las bases.

El temario es el siguiente:

1. La Constitucion Espafiola de 1978 (l): Titulo preliminar. Titulo Primero. Derechos y deberes fundamentales.
Titulo Il. La Corona. Titulo IIl. Las Cortes Generales. Titulo IV. Gobierno y Administracidn. Titulo V. Relaciones
Gobierno-Cortes.

2. La Constitucion Espafiola de 1978 (ll): Titulo VIII. Organizacion territorial del Estado. Titulo IX. Tribunal
Constitucional. Titulo X. Reforma constitucional.

3. Ley Organica 3/1983, Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: organizacidn institucional y
competencias.

4. Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (1): disposiciones generales, municipio, provincia, otras
entidades locales y disposiciones comunes.

5. Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (Il): personal al servicio de las entidades locales.

6. Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local (lll): estructura, haciendas locales, cooperacion
interadministrativa y municipios de gran poblacion.

7. Organizacidn administrativa del Ayuntamiento de Méstoles. Reglamento Organico del Ayuntamiento de
Méstoles.

8. Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun: estructura y contenido.
9. Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico: 6rganos colegiados y responsabilidad patrimonial.

10. Real Decreto Legislativo 2/2004, Texto Refundido de |a Ley Reguladora de las Haciendas Locales (l): ambito
de aplicacidon y recursos de las haciendas locales.

11. Real Decreto Legislativo 2/2004 (l1): recursos de los municipios, tributos propios, tasas, contribuciones
especiales, impuestos municipales y precios publicos.

12. Los presupuestos locales: concepto, principios, estructura, fases, elaboracidon, aprobacion, ejecucion,
liguidacion y modificaciones presupuestarias.

13. Real Decreto Legislativo 5/2015, Estatuto Basico del Empleado Publico: personal, derechos y deberes,
seleccidn, provisién, situaciones y régimen disciplinario.

14. Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de presentacidn. Archivo: concepto, clases y criterios
de ordenacion.
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15. Atencién al publico: informacidn administrativa, informacién general y particular, administracion electrénica,
servicios telematicos, sugerencias, reclamaciones, quejas y peticiones.

16. Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto, ambito, principio de igualdad y
tutela contra la discriminacion.

17. Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto, ambito, definiciones y Capitulo Ill. Derechos y
obligaciones.

18. Ley de Contratos del Sector Publico: objeto, ambito, tipos contractuales y érganos de contratacion en
entidades locales.

19. Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales: principios y
derechos de las personas.

20. Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno: objeto, ambito, sujetos
obligados, suministro de informacion, derecho de acceso, limites y proteccion de datos.

21. Ofimatica. Sistema operativo Windows: escritorio, iconos, barra de tareas, menu inicio, accesorios, ventanas,
menus, estado, carpetas, archivos y herramientas del sistema.

22. Microsoft Word 2016: funciones, pantalla, documento, edicidn, impresidn, guardado, recuperacion, formato,
diseio, tablas, gréficos, imagenes, plantillas, comentarios, revisiones y personalizacién.

23. Microsoft Excel 2016: funciones, libros, hojas, celdas, configuracion, datos, formulas, auto formulas,
funciones, graficos y tablas.

24. Correo electrénico: conceptos elementales, funcionamiento, enviar, recibir, responder, reenviar, crear
mensajes y libreta de direcciones.

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 examenes 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 oposicidn 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.

-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 mds de veinte afios utilizandose.

- existe una muestra gratuita precisamente para que el comprador conozca el estilo antes de decidir.
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1. La Constitucion Esparfiola de 1978 (1): Titulo preliminar. Titulo Primero. Derechos y
deberes fundamentales. Titulo Il. La Corona. Titulo lll. Las Cortes Generales. Titulo IV.
Gobierno y Administracion. Titulo V. Relaciones Gobierno-Cortes.

TEST TITULO PRELIMINAR DE LA CONSTITUCION ESPANOLA:

1. Segun el Titulo Preliminar de la Constitucion Espafiiola, se define al Estado como:
a) Social y limitado de derecho.

b) Social y Monarquico.

¢) Individual y democratico de derecho.

d) Social y democratico de derecho.

2. éDe quién emanan los poderes del Estado en la Constitucion?
a) De las Comunidades Auténomas.

b) Del Poder Legislativo.

c) Del pueblo espariol.

d) De las Cortes y del Senado.

3. Segun el articulo 1.2 de la Constitucién Espafiola de 1978:

a) La soberania nacional reside en Las Cortes Generales.

b) La soberania nacional reside en el pueblo espafiol.

c¢) La soberania nacional estd representada por el jefe del Estado, el Rey.

d) La soberania nacional reside en el Congreso de los Diputados.

4, éCual es la forma politica del Estado espaiiol en la Constitucion?
a) Monarquia Constitucional.
b) Monarquia Parlamentaria.
¢) Democracia Parlamentaria.

d) Monarquia Democratica.
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3. Ley Orgéanica 3/1983, Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: De la
organizacion Institucional de la Comunidad de Madrid: De las competencias de la
Comunidad.

TEST LEY ORGANICA 3/1983. TITULOS I Y II:

TITULO I: DE LA ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID:

404. Segun El Capitulo Il, del Titulo I, articulo 18: El Presidente de la Comunidad de Madrid es elegido por:
a) La Asamblea.

b) La Diputacion permanente.

¢) Los ciudadanos de la Comunidad de Madrid.

d) ElRey.

405. En el Capitulo Il del Titulo I, el articulo 17 nos indica que el Presidente de la Comunidad de Madrid es
politicamente responsable ante:

a) Las Cortes Generales.
b) El Presidente del Gobierno.
c) El Rey.

d) La Asamblea.

406. En el articulo 8 nos dicen que los poderes de la Comunidad de Madrid se ejercen a través de sus
instituciones de autogobierno:

a) La Asamblea, el Gobierno y el Presidente de la Comunidad.
b) La Asamblea y el Gobierno.
c) La Asamblea, el Alcalde de Madrid y la Cdmara.

d) La Asamblea, el Presidente del Gobierno y el Presidente de la Comunidad.

407. La Asamblea de Madrid estara compuesta por un Diputado por cada:
a) 25.000 habitantes o fraccién superior a 25.000.
b) 30.000 habitantes o fraccidn superior a 25.000.
¢) 50.000 habitantes o fraccidn superior a 25.000.

d) 60.000 habitantes o fraccidn superior a 25.000.
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8. Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun: estructura y contenido.

TEST LEY 39/2015 ESTRUCTURA Y TITULO PRELIMINAR

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

d) Cuatro.

686. Laley39/2015, 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.

687. ¢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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9. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los érganos
de las Administraciones Publicas: De los 6rganos colegiados de las distintas
Administraciones Publicas. De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones

Publicas.

LEY 40/2015 TITULO PRELIMINAR CAPITULO Il SECCION 32

1189. Segun el articulo 15.2, los 6rganos colegiados de las Administraciones Publicas quedaran integrados en
la Administracion que corresponda, aunque sin participar en la estructura jerarquica de esta, salvo: (Indique la
respuesta incorrecta) (TEST LEY 40/2015)

a) Que asi lo establezcan sus normas de creacion.
b) Que se desprenda de sus funciones.
¢) Que se desprenda de la propia naturaleza del érgano colegiado.

d) Que dicten resoluciones que no tengan efectos juridicos.

1190. No es correcto respecto a los rganos colegiados: (TEST LEY 40/2015)

a) El régimen juridico de los drganos colegiados se ajustara a las normas contenidas en la presente Ley, sin
perjuicio de las peculiaridades organizativas de las Administraciones Publicas en que se integran.

b) El acuerdo de creacién y las normas de funcionamiento de los érganos colegiados que dicten resoluciones que
tengan efectos juridicos frente a terceros deberdan ser publicados en el Boletin o Diario Oficial de la
Administracion Publica en que se integran.

¢) Las Administraciones no podran publicar el acuerdo de creacién y las normas de funcionamiento en otros
medios de difusion.

d) Cuando se trate de un érgano colegiado en que participen organizaciones representativas de intereses
sociales, la publicidad se realizara por la Administracion a quien corresponda la Presidencia.

1191. Los drganos colegiados de las distintas Administraciones Publicas en que participen organizaciones
representativas de intereses sociales, asi como aquellos compuestos por representaciones de distintas
Administraciones Publicas: (TEST LEY 40/2015)

a) Que cuenten con participacion de organizaciones representativas de intereses sociales, podran establecer o
completar sus propias normas de funcionamiento.

b) Que no cuenten con participacién de organizaciones representativas de intereses sociales, podran establecer
o completar sus propias normas de funcionamiento.

¢) Que cuenten o no con participacion de organizaciones representativas de intereses sociales, podran
establecer o completar sus propias normas de funcionamiento.

d) Ninguna es correcta.
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SOLUCIONARIO
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