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1.- El Estado se organiza territorialmente en:

a)

b)

c)

d)

Municipios, provincias y en las Comunidades Auténomas historicas.

Municipios, comarcas, provincias y en las Comunidades Auténomas que se
constituyan.

Municipios, provincias y en las Comunidades Auténomas que se constituyan.

Municipios, comarcas, mancomunidades, provincias y en las Comunidades
Autébnomas que se constituyan.

2.- Son organismos auténomos del Ayuntamiento de Toledo:

a)

d)

El Patronato Deportivo Municipal, el Patronato Municipal de Turismo, el
Patronato Municipal de Musica Diego Ortiz, el Patronato Municipal del Teatro de
Rojas, el Patronato Municipal de Desarrollo Local y Empleo.

El Patronato Deportivo Municipal, el Patronato Municipal de Turismo, el
Patronato Municipal de Musica Diego Ortiz, el Patronato Municipal de Desarrollo
Local y Empleo.

El Patronato Deportivo Municipal, el Patronato Municipal de Turismo, el
Patronato Municipal del Teatro de Rojas, el Patronato Municipal de Desarrollo
Local y Empleo.

El Patronato Deportivo Municipal, el Patronato Municipal de Turismo, el
Patronato Municipal de Musica Diego Ortiz, el Patronato Municipal del Teatro de
Rojas.

3.- ¢En qué municipios es necesaria la existencia de la Junta de Gobierno Local?:

a) En todos.

b) En ninguno.

c) Enlos municipios de mas de cinco mil habitantes.

d) En los municipios de mas de tres mil habitantes.
4.- En relacion con la documentacion exigible por parte de las Administraciones
Publicas:

a) Podran requerir de los interesados cuantos datos o documentos consideren

b)

c)

d)

oportunos sin necesidad de prevision normativa o justificacion al respecto.

Exigiran siempre la presentacion de documentos originales que seran devueltos
a los interesados previa solicitud.

No admitiran aquellos documentos que no hayan sido previamente requeridos
una vez iniciados los procedimientos.

No requeriran a los interesados datos o documentos que hayan sido aportados
anteriormente a cualquier administracion en los términos y condiciones previstos
legalmente.
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5.- Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones

Publicas:

a) Se incorporaran al procedimiento y sélo podran ser devueltos a los interesados
una vez finalizado el mismo.

b) Se incorporaran al procedimiento debiéndose solicitar su devolucion por los
interesados.

c) Deberan ser digitalizados devolviéndose los originales al interesado, salvo los
casos previstos en la ley.

d) Todos los documentos deberan ser remitidos por via telematica.

6.- Podra reconocerse eficacia retroactiva a un acto administrativo que produce
efectos favorables a un interesado:

a)
b)

c)

d)

Siempre.

Cuando los supuestos de hecho necesarios existieran en la fecha a que se
retrotraiga la eficacia del acto y ésta no lesione derechos o intereses legitimos
de otras personas.

Siempre, salvo cuando los efectos favorables lo sean en el ambito de los
derechos econémicos.

Nunca.

7.- Segun la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria, los tributos,
cualquiera que sea su denominacion, se clasifican en:

Tasas, impuestos y precios publicos.

Tasas, impuestos y licencias.

Tasas, precios publicos, impuestos, contribuciones especiales y contribuciones
generales.

Tasas, contribuciones especiales e impuestos.

8.- ¢En qué periodos puede realizarse la recaudacién de las deudas tributarias?:

a)
b)
c)
d)

Periodo voluntario y periodo de apremio.
Periodo de apremio y periodo de embargo.
Periodo voluntario y periodo extraordinario.
Periodo voluntario y periodo ejecutivo.

9.- En aquellos supuestos no previstos legalmente, la intervencion de las
Administraciones Publicas a través de licencias, ¢por qué figuras han sido
sustituidas?:

a) Concesiones administrativas.
b) Resoluciones.

c)

Autorizaciones.

d) Comunicaciones previas y declaraciones responsables.
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10.- ¢Cuando se ejercera la potestad sancionadora de las Administraciones
Publicas:

a) Cuando haya sido tacitamente reconocida por una norma reglamentaria.

b) Solo cuando lo establezcan los Tribunales de Justicia.

c) Se ejercera cuando haya sido expresamente reconocida por una norma de rango
de ley.

d) Se ejercera cuando asi lo dispongan las Ordenanzas municipales sin necesidad
de prevision legal alguna.

11.- ¢Cual de los siguientes principios éticos de los empleados ptiblicos NO se
menciona en el Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico?:

a) Garantizaran el mantenimiento de los documentos para su transmision y entrega
a sus posteriores responsables.

b) Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y
vigilaran la consecucion del interés general y el cumplimiento de los objetivos de
la organizacion.

c) Ajustardan su actuacién a los principios de lealtad y buena fe con la
Administracion en la que presten sus servicios, y con sus superiores,
compainieros, subordinados y con los ciudadanos.

d) Los empleados publicos respetaran la Constitucion y el resto de normas que
integran el ordenamiento juridico.

12.- El permiso por maternidad se distribuira a opcién de la madre siempre que:

a) Cuatro semanas sean inmediatamente posteriores al parto.
b) Seis semanas sean inmediatamente posteriores al parto.
c) Cinco semanas sean inmediatamente posteriores al parto.
d) Ocho semanas sean inmediatamente posteriores al parto.

13.- Segun el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
éen qué consiste la carrera horizontal?:

a) La progresion de grado, categoria o escaldn sin necesidad de cambiar de puesto
de trabajo.

b) El ascenso en la estructura de puestos de trabajo tras la superacién de
procedimiento de concurso y de libre designacién en convocatoria publica.

c) Ascenso desde un cuerpo o escala de un subgrupo o grupo de clasificacion
profesional a otro superior, superando las correspondientes pruebas.

d) Ascenso a cuerpos o escalas del mismo subgrupo profesional.
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14.- En las Administraciones Publicas ¢ Qué se entiende por Sede Electronica?:

a)

b)

d)

El punto de acceso electronico cuya titularidad corresponde a una
Administracion Publica que permite el acceso a través de internet a la
informacién publicada.

Aquella direccion electronica disponible para la ciudadania por medio de redes
de telecomunicaciones a través de la que se realizaran todas las actuaciones y
tramites referidos a procedimientos o a servicios que requieran la identificacion
de la Administracién Publica y, en su caso, identificaciéon o firma electronica de
las personas interesadas.

La red de “Oficinas de Asistencia en Materia de Registro” para la asistencia a
personas fisicas no obligadas a relacionarse electronicamente con la
Administracion para la presentacion telematica de solicitudes y comunicaciones.
Un éarea personalizada a través de la cual cada interesado podra acceder a su
informacion, al seguimiento de sus tramites administrativos y las notificaciones y
comunicaciones que les afecten.

15.- Cuando se presenten documentos originales o copias auténticas en soporte
no electrénico, desde el momento en que sean digitalizados conforme a lo
dispuesto en las correspondientes normas técnicas de interoperabilidad, tendran
la consideracion de:

Copia electronica auténtica de documento en soporte papel con la misma validez
para su tramitacion que los documentos aportados en soporte papel.

Copia electronica sin validez oficial.

Copia electronica auténtica con eficacia inicamente para un solo tramite.

Copia electronica cualificada de documento en soporte papel con la misma
validez para su tramitacién que los documentos aportados en soporte papel.

16.- Las notificaciones por medios electronicos se entenderan practicadas:

a)
b)
c)
d)

Cuando se realice el aviso de puesta a disposicién de la notificacion.
En el momento en que se produzca el acceso a su contenido.
Cuando se ponga a disposicién en la sede electronica.

Desde su envio al interesado.

17.- La presuncion de rechazo de la notificacion electrénica se producira:

a)
b)
c)
d)

Por haber transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la puesta a disposicion
de la notificacion sin acceder al contenido de la misma.

Por haber transcurrido el plazo de quince dias naturales desde la puesta a
disposicién de la notificacion sin acceder al contenido de la misma.

Por haber transcurrido el plazo de diez dias naturales desde la puesta a
disposicion de la notificacion sin acceder al contenido de la misma.

Por haber transcurrido el plazo de quince dias habiles desde la puesta a
disposicién de la notificaciéon sin acceder al contenido de la misma.
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18. ¢Cuando NO sera obligatorio requerir por parte de las Administraciones
Publicas el uso de firma?:

a) Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
b) Interponer recursos.

c) Formular solicitudes.

d) Pedir certificado tributario.

19.- El acto o la actuacion realizada integramente a través de medios electronicos
por una Administracion Publica en el marco de un procedimiento administrativo
y en la que no haya intervenido de forma directa un empleado publico se
denomina:

a) Actuacion electrénica reglada.

b) Actuacion automatica diligenciada.

c) Actuacion administrativa automatizada.
d) Actuacion juridica automatica.

20.- ElI DNI electrénico es un documento emitido por la:

a) Secretaria General de Administracion Digital.

b) Direccién General de la Policia.

c) Direccion General de Seguridad Juridica y Fe Publica.
d) Direccion General de Administracion Digital.

21.- El conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad,
conservacion y normalizaciéon de la informacion, que deberan ser tenidos en
cuenta por las Administraciones Publicas se regula en el:

a) Esquema Nacional de Seguridad e Interoperabilidad en el ambito de la
Administracion Electrénica.

b) Esquema Nacional de Interoperabilidad.

c) Plan Integral de Seguridad Nacional.

d) Esquema Nacional de Seguridad.

22.- ; A cuales de los siguientes principios deberan ajustarse las Administraciones
Publicas respecto al contenido de la informacion publicada en el Portal de
Transparencia?:

a) Accesibilidad, Interoperabilidad y Reglamentacion.
b) Accesibilidad, Simplicidad y Racionalizacion.

c) Interoperabilidad y Objetividad.

d) Interoperabilidad, Accesibilidad y Reutilizacién.
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23.- Son titulares del derecho de acceso a la informaciéon publica:

a) Todas las personas.

b) Solamente los espafoles.

c) Exclusivamente los interesados en un procedimiento.

d) Unicamente los espafioles o nacionales de otro Estado miembro de la Unién
Europea.

24.- ;Cual de los siguientes tipos de datos esta incluido dentro de la categoria
especial de datos personales?:

a) Titulaciones.
b) Residencia.
c) Correo electronico.
d) Afiliacién sindical.

25.- ;Cuando sera necesario el consentimiento de un menor para el tratamiento
de los datos personales?:

a) Podra fundarse en su consentimiento cuando sea mayor de doce afos
emancipado.

b) Nunca.

c) Unicamente podra fundarse en su consentimiento cuando sea mayor de catorce
afios.

d) Unicamente podra fundarse en su consentimiento cuando sea mayor de
_dieciséis afos.

26.- En Windows, el area de notificacion se encuentra en:

a) Boton de Windows.

b) Barra de tareas.

c) Escritorio remoto.

d) Panel de acceso rapido.

27.- En Windows, ¢cual de las siguientes opciones permite mantener el equipo
iniciado, pero en bajo consumo y con las aplicaciones abiertas?:

a) Bloquear.
b) Suspender.
c) Cerrar sesion.
d) Desconectar.
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28.- En Windows, ¢como se llama el elemento que muestra la siguiente imagen?:

v Carpetas frecuentes (8)

Escritorio Descargas = __ Documentos Imagenes
ma Este equipo i Este equipo 1421 Este equipo {7=w) Este equipo
» & P = ] 5

2014 OK = 2015 = 2017 = 2021

¢ Este equipo\Docum..\Ayto %t Esteequipo\Docum.\Ayto Jt  Esteequipo\Docum..\Ayto k 1 Este equipo\Docum..\Ayto

a) Acceso rapido.

b) Area de notificaciones.
c) Historial de acceso.
d) Elementos favoritos.

29.- El elemento de Windows que permite acceder de un modo organizado a
archivos de un mismo tipo, almacenados en diferentes ubicaciones se llama:

a) Carpetas principales.
b) Carpetas tematicas.
c) Bibliotecas.

d) Visor de contenido.

30.- Con relacion a las tabulaciones en un documento de Word, indique la
respuesta correcta:

a) Pueden establecerse en las celdas de una tabla.

b) En un cuadro de texto no es posible fijar tabulaciones.

c) La tecla “Control” permite saltar entre las tabulaciones predeterminadas.

d) En la barra de estado pueden visualizarse las marcas de las tabulaciones
fijadas en una linea.

31.- En Word, ¢ cual de las siguientes combinaciones de teclas permiten mover el
cursor al final del documento?:

a) “Control” + “Fin”
b) “Mayus” + “Re Pag”
c) “Mayus” + “Fin”
d) “Alt” + “Re Pag”
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32. Observe la siguiente imagen de Word e indique a que tipo de vista
corresponde:

Archivo Hemamientas  Vista Ejemplol - Word =) = 0 X

,
i.- OBJETO DEL METODO
Este documento contiene un método de medicion de cargas administrativas
que puede ser aplicado por todas las Administraciones Pablicas de nuestro
pais.
Se trata de un método basado en el Modelo de Costes Estandar (MCE), que
introduce una serie de aclaraciones y ayudas para adaptario a la realidad de
nuestras Administraciones. Esta adaptacién del MCE se nutre de los trabajos
de medicion efectuados hasta la fecha en Espafia y es consecuente con lo
realizado por varios paises de nuestro entorno
Como primer paso necesario a la hora de establecer el método, se procede a
definir una serie de conceptos clave, como son los siguientes:
Se consideran cargas administrativas aquellas actividades de naturaleza
administrativa que deben llevar a cabo las empresas para cumplir con las
obligaciones derivadas de la normativa. Dentro de esta definicién se entienden
incluidas aquellas actividades voluntarias de naturaleza administrativa
derivadas de una diligente gestion empresarial (solicitud de subvenciones,
inscripcion en registros voluntarios, solicitudes de claves de servicio...).
En el caso de las empresas, las cargas administrativas son los costes que
aquéllas deben soportar para cumplir las obligaciones de facilitar, conservar o
generar informacién sobre sus actividades o su produccién, para su puesta a

: oz " S AT o s &

a) Borrador.
b) Disefio de impresion.

c) Esquema.
d) Modo de lectura.

33.- Trabajando en Word, si en un parrafo se establece una sangria francesa,
supondra que:

a) La primera linea del parrafo estara separada del margen izquierdo.

b) Las lineas del parrafo, excepto la primera, estaran separadas del margen
izquierdo.

c) Todas las lineas del parrafo estaran separadas de los margenes izquierdo y
derecho.

d) La primera linea del parrafo estara separada del margen derecho.

34.- A la vista de la siguiente imagen de una hoja de Excel ¢ cual de los siguientes
formatos se ha aplicado en la celda D17?:

- il x v & 3400
4 A | B |C g
. 3.400,00 dolares
2
a) General

b) Texto
c) Numero personalizado
d) Cientifico
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35.- ¢ Cual de las siguientes formulas de Excel contiene una referencia a celdas de
otra hoja del libro activo?:

Q0 o o
~— N e

=SUMA(J6:J9; MARZO!G12:H13)
=SUMA(E7:E9; TOTALES)
=SUMA($G$7:G9;[vinculo.xlIs]Hoja2!$A$2)
=SUMA(G4:G8;$G16;D$15)

36.- A la vista de la siguiente imagen, podemos afirmar que en la celda C3:

c3

a
b

d

fe || =($A%1*A$5)-media

) Hay una férmula con una funcién de Excel y referencias absolutas y mixtas.
) Contiene una férmula con referencias mixtas, absolutas y nombre de rango.
c) En la férmula hay referencias relativas, absolutas y mixtas.

) En ella todas las referencias son absolutas.

37. ¢Cual de las siguientes funciones de Excel devuelve el valor maximo de una

lista de valores?:

a) MAXI
b) MAYUSC
c) MAXIMO

d) MAX

38.- ¢Qué tipo de consulta de Access permite incluir registros de una tabla, que
cumplen determinados criterios, en una tabla de otra base de datos diferente?:

a) Consulta de actualizacion.

b) Consulta externa.

c) Consulta de datos anexados.

d) No es posible trabajar con registros en tablas de dos bases de datos diferentes.

39.- A la vista de la siguiente imagen de Outlook, podemos afirmar que:

Enviar

De ~

Para...

CC..,

CCO...

sedeelectronica@toledo.es

l Comision

l
|

a) El mensaje se enviara a un grupo de contactos.

b) Se enviara a destinatarios con copia oculta.

c) Los destinatarios son remitentes de un correo recibido previamente.
d) Se esta respondiendo a un grupo de mensajes recibidos.
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40.

- ¢ Cual de los siguientes conceptos permiten identificar a un equipo conectado

a unared?:

41.

42.

a) Direccion IP
b) URL

c) HOST

d) Direccion DNS

- Con relacién a los informes en Access, indique la respuesta correcta:

a) Desde un informe es posible modificar los datos de los registros en la tabla.

b) Los informes permiten crear etiquetas con los datos de una tabla.

c) Enlos informes no es posible incluir campos calculados.

d) Los informes se crean sobre tablas, pero no es posible crearlos sobre consultas
de seleccion.

- En Outlook, ¢ cual de los siguientes formatos de mensaje permite incluir listas

numeradas y con vifietas, asi como mostrar imagenes dentro del mensaje?:

43.

a) TXT

b) Texto sin formato.
c) HTML

d) XML

En Access, cada columna de una tabla se identifica con:

a) Un registro.
b) Un campo.
¢) Unindice.

d) Un dato.

44.- Gozan de la condicion de Entidades Locales junto con el municipio, la
provincia y la isla (en los archipiélagos balear y canario):

a) Solo las areas metropolitanas.

b) Las Comunidades Auténomas.

c) Unicamente las mancomunidades de municipios.

d) Las comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios, areas
metropolitanas y mancomunidades de municipios.
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45. Los documentos presentados por el interesado en soporte papel que por
cualquier circunstancia no le puedan ser devueltos en el momento de su
presentacion, una vez digitalizados seran conservados a su disposicion durante:

a) Seis meses para que pueda recogerlos, salvo que reglamentariamente la
Administracion correspondiente establezca un plazo mayor.

b) Diez meses para que pueda recogerlos, salvo que reglamentariamente la
Administraciéon correspondiente establezca un plazo mayor.

c) Un afio para que pueda recogerlos, salvo que reglamentariamente la
Administracion correspondiente establezca un plazo mayor.

d) Dos afos para que pueda recogerlos, salvo que reglamentariamente la
Administracion correspondiente establezca un plazo mayor.

Documento incorporado al expediente desde soporte papel por usuario: jcsanchez el dia 13/10/2021

8933282A2441D27337E51D5B704713CD7308E458

HASH DEL CERTIFICADO:

FECHA DE FIRMA:

13/10/2021

PUESTO DE TRABAJO:

Sello Electrénico
Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Toledo - https://sede.toledo.es - Codigo Seguro de Verificacion: 45071IDDOC2DCC89BAFAFBF164FA5

Ayuntamiento de Toledo

NOMBRE:



		2021-10-13T08:05:13+0000
	Ayuntamiento de Toledo
	Ayuntamiento de Toledo-Sello Electrónico - Signed by GestDoc/Add4u
	Sello de Organo - Signed by GestDoc/Add4u




