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FASE DE OPOSICION

SEGUNDO EJERCICIO PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO MEDIANTE CONCURSO OPOSICION.

El examen consta de siete preguntas con 4 opciones posibles y tres preguntas de desarrollo (8, 9y
10), que deberan responderse mediante una redaccidn clara, directa y sencilla. El ejercicio sera calificado
de 0a 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion minima de 5 puntos para superarlo. Dispondrd
de un maximo de 60 minutos para realizar el ejercicio desde el momento en que se le indique que ha
empezado el ejercicio

Lea atentamente las preguntas y tdmese su tiempo para responder. En las preguntas tipo test,
debera rodearse con un circulo la respuesta que se considere correcta.

NO deberan indicar ni su nombre ni ningln tipo de marca ajena a la respuesta que pudiera
identificarle ya que podrd ser estimado como motivo de exclusién. Este cuestionario deberd ser
introducido en el sobre grande a la finalizacidon del mismo.

NO ABRA EL CUESTIONARIO HASTA QUE SE LE INDIQUE POR LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL.
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SUPUESTO PRACTICO:

Como Auxiliar Administrativo destinado en la Tesoreria de la EUPLA, entre tus funciones diarias
se encuentran la atencion al publico para el cobro de tasas de secretaria, el registro de
documentos de pago, y el archivo de justificantes bancarios.

El Departamento de Ingenieria solicita la compra de material informatico por importe de
12.500 €. Al comprobar el presupuesto, el auxiliar administrativo observa que la aplicacion
presupuestaria dispone Unicamente de 10.000 € de crédito disponible.

Por otro lado, un estudiante del Grado en Ingenieria Civil en la EUPLA presenta una solicitud
de convalidacion de asignaturas el dia 20 de julio de 2026. Tras revisar los documentos
presentados en la secretaria del centro, surgen varias situaciones juridicas administrativas que
deben resolverse conforme a la Ley 39/2015.

PREGUNTAS:
Pregunta 1. {Cual debe ser la primera actuacion del auxiliar administrativo?

a) Tramitar directamente la factura.

b) Comprobar la existencia de crédito suficiente e informar de la insuficiencia detectada.
c) Autorizar el gasto.

d) Realizar el pago.

Pregunta 2. {Qué documento garantiza la existencia de crédito antes de iniciar la tramitacion del
gasto?

a) La factura.

b) La retencion de crédito (RC).
c) El albaran.

d) El inventario.

Pregunta 3. Un alumno solicita la devolucién de los precios publicos de matricula porque se le ha
concedido la Beca del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional. Una vez aprobada la devolucion
por los 6rganos de gestion, la Tesoreria de la EUPLA procede a transferir el dinero al alumno. ¢ Qué fase
del procedimiento de gasto publico se esta ejecutando en ese momento material?

a) Autorizacion del gasto (A).

b) Disposicién o Compromiso del gasto (D).
c) Reconocimiento de la obligacion (O).

d) Ordenacion y Pago material (P).

Pregunta 4. Si el proveedor entrega la factura antes del suministro, el pago:

a) Debe realizarse inmediatamente.

b) Solo puede tramitarse cuando se haya acreditado la correcta recepcion del suministro y se
reconozca la obligacion.

c) Se realiza al cierre del ejercicio.

d) No requiere expediente.
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Pregunta 5. La compra de ordenadores destinados a un aula informatica se imputara, con caracter
general, a:

a) Gastos de personal.

b) Gastos financieros.

c) Inversiones reales, si tienen caracter inventariable.
d) Transferencias corrientes.

Pregunta 6. Por otro lado, el centro necesita realizar la compra urgente de material de laboratorio de
fisica por valor de 450 €. Al tratarse de un gasto menor, imprevisto y de tramitacién inmediata, éa qué
sistema excepcional de gestion de pagos de tesoreria recurrira el habilitado del centro?

a) Al procedimiento ordinario de ordenacién del pago.

b) Al sistema de "Anticipo de Caja Fija" o "Pagos a justificar".

c) A una operacion de crédito a largo plazo con el aval del Ayuntamiento.
d) Al presupuesto extraordinario de inversiones.

Pregunta 7 ¢En qué fase del procedimiento de ejecucidon del presupuesto de gastos se produce el
nacimiento de una obligacion econdmica exigible para la Administracion, tras acreditarse la correcta
realizacion de la prestacion por parte del acreedor?

a) Fase de Autorizacién (A)

b) Fase de Disposicion o Compromiso (D)

c) Fase de Reconocimiento de la Obligacion (O)
d) Fase de Ordenacién del Pago (P)

Pregunta 8. Una aplicacion presupuestaria esta formada, con caracter general, por:

a) Clasificacion organica, por programas y econémica.
b) Solo clasificacion econdmica.

c) Solo clasificacion organica.

d) Clasificacion territorial y financiera.

Indigue: ¢Cudles son los cuatro niveles jerdrquicos y sucesivos de desagregacién en los que se estructura

la clasificacidon econdmica, tanto en el estado de ingresos como en el de gastos de los Presupuestos

Generales?

La clasificacion economica se divide, de mayor a menor nivel de detalle, en:
Capitulo

Articulo

Concepto

Subconcepto
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Pregunta 9. Al revisar la solicitud del alumno, la secretaria de la EUPLA observa que éste ha olvidado
adjuntar el programa sellado de las asignaturas de origen. ¢De qué plazo dispone el estudiante para
subsanar esta falta tras recibir la correspondiente notificacion? ¢Qué Ley y articulo se tendra que
aplicar en este caso? Fundamente legalmente las respuestas e indique si hay posibilidad de
ampliacion del plazo y consecuencias de su incumplimiento

Como la Escuela Universitaria Politécnica de La Almunia (EUPLA) es un centro adscrito a la Universidad
de Zaragoza, forma parte del sector publico y sus tramites administrativos se rigen por la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El estudiante dispone de un plazo general de 10 dias habiles para subsanar la falta y aportar los
programas de las asignaturas tras recibir la notificacion.

1. Fundamento Juridico (Articulo 68.1 de la Ley 39/2015)

Art. 68.1. Si la solicitud de iniciacion no reune los requisitos que senala el articulo 66, y, en su caso, los
que senala el articulo 67 u otros exigidos por la legislacion especifica aplicable, se requerira al
interesado para que, en un plazo de diez dias, subsane la falta o acomparie los documentos preceptivos,
con indicacion de que, si asi no lo hiciera, se le tendrd por desistido de su peticion, previa resolucion que
deberd ser dictada en los términos previstos en el articulo 21.

Posibilidad de Ampliacion del Plazo

El propio articulo 68.2 prevé que este plazo de 10 dias pueda ser ampliado prudencialmente hasta en 5
dias mds (con un mdximo total de 15 dias hdbiles). Para que esto ocurra deben cumplirse dos
condiciones:

Consecuencias del Incumplimiento

Art. 68.1. Si la solicitud de iniciacion no reune los requisitos que sefiala el articulo 66, y, en su caso, los
que sefiala el articulo 67 u otros exigidos por la legislacion especifica aplicable, se requerird al interesado
para que, en un plazo de diez dias, subsane la falta o acompanie los documentos preceptivos, con
indicacion de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion, previa resolucién que
deberd ser dictada en los términos previstos en el articulo 21
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Pregunta 10. Si el alumno recibe la notificaciéon de subsanacién en su direccion de correo electrénico el
viernes 24 de julio de 2026 a las 11:00 horas, tras haber consentido expresamente este medio. ¢ Cuando
se entiende practicada legalmente dicha notificacion electrénica? Si finalmente accede a la notificacion
ese mismo dia. ¢Cuando empezaria el computo de subsanacion? ¢Qué ocurre con el plazo de
subsanacion si su vencimiento coincide con un dia inhabil?

-Cudndo se entiende practicada legalmente la notificacion electrénica?
El aviso en el correo electrénico no es la notificacion formal

El correo electrénico recibido el viernes 24 de julio a las 11:00 horas cumple la funcion de un simple
aviso de cortesia, tal como regula el articulo 41.6 de la Ley 39/2015.

El texto legal aclara que la falta de envio de este aviso por correo (o que este falle) no impide la
validez del procedimiento.

La notificacion real no se encuentra dentro del cuerpo de ese correo electrénico ordinario.
Por lo tanto:

Si el alumno recibe el aviso en su correo electrénico el viernes 24 de julio de 2026 a las 11:00 horas y
accede a la notificacion ese mismo dia, la notificacion se entiende practicada en el momento del acceso,
es decir, el 24 de julio de 2026.

Regla General: El Acceso al Contenido (Art. 43.2)
El articulo 43.2 de la Ley 39/2015 determina taxativamente que: ]

«Las notificaciones por medios electrénicos se entenderdn practicadas en el momento en que se
produzca el acceso a su contenido».

é¢Cuando empezaria el computo del plazo de subsanacion?

Justificacién: Conforme al articulo 30.2 de la Ley 39/2015, los plazos sefialados por dias hdbiles se
computan a partir del dia siguiente a aquel en que tenga lugar la notificacion del acto. Al haberse
practicado legalmente la notificacion el viernes 24 (por acceso al contenido), el cémputo arranca el
lunes 27 de julio

éQué ocurre si el vencimiento coincide con un dia inhabil?.

lustificacién: El articulo 30.5 de la Ley 39/2015 estipula que si el ultimo dia de un plazo es inhdbil
(como un sabado, domingo o festivo), este se prorrogara al primer dia habil siguiente .



