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Exemo. Apantaniento

-
Tolede

1.- Segtin el articulo 103 de la Constitucién Espafiola, la Administracién Publica actda de acuerdo con
los principios de:

a) Eficiencia, descentralizacién, desconcentracion, no arbitrariedad y servicio publico.
b) Eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentracién y coordinacién.

c) Eficacia, eficiencia, jerarquia, descentralizacidn y coordinacion

d) Eficacia, jerarquia, descentralizacidn, coordinacion y servicio publico.

2.- Seguin el Reglamento Organico de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Toledo, ¢dénde
ejerceran los érganos territoriales sus competencias?:

a) Sobre todo el territorio del municipio de Toledo.

b) Los drganos territoriales no ejercen competencias.

c) Exclusivamente en el ambito de un distrito.

d) En el dmbito de uno o varios distritos, pero nunca sobre todo el territorio del municipio de
-~ Toledo.

3.- Segtin el Reglamento Organico de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Toledo, écudl de
los siguientes tiene la consideracion de érgano directivo?:

a) En el ambito de los distritos, sus concejales-presidentes.
b) Los jefes de drea.

c) Los coordinadores generales.

d) Los miembros de laJunta de Gobierno Local.

4.- Seglin el Reglamento Orgénico de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Toledo, éen quién
podran delegarse las competencias atribuidas a la Junta de Gobierno Local?:

a) Las competencias de la Junta de Gobierno Local no pueden ser objeto de delegacién.
b) Unicamente en los miembros de laJunta de Gobierno Local.

c) Enel Secretario General.

d) Enlas Juntas Municipales de Distrito.

5.- Segun el Reglamento Organico de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Toledo, éa qué
6rgano municipal le corresponde la division del municipio en distritos?:

a) AlalJunta de Gobierno Local.

b) Al Pleno.

c) Al Alcalde.

d) Ala Comision Consultiva de Distritos.

6.- Segun el Reglamento Orgdnico de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Toledo, écudl de
los siguientes en un érgano de direccion de un organismo auténomo?:

a) El Director.

b) El Consejo de Administracion.
c) ElSecretario General.

d) El Consejo Rector.

7.- Seglin el Reglamento Organico de los Distritos de la Ciudad de Toledo, éen qué Distrito se ubica el
barrio de Antequeruela — Covachuelas?:

a) Distrito del Casco Histdrico.
b) Distrito Centro.
c) Distrito Norte.

Documento incorporado al expediente desde soporte papel por usuario: jcsanchez el dia 30/1/2023

8933282A2441D27337E51D5B704713CD7308E458

HASH DEL CERTIFICADO:

FECHA DE FIRMA:

30/01/2023

PUESTO DE TRABAJO:

Sello Electrénico

Ayuntamiento de Toledo

NOMBRE:

Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Toledo - https://sede.toledo.es - Codigo Seguro de Verificacion: 45071IDDOC2E0C67AFD28A8DB4488



Exomo, Aynutantientn
b
Toledo

d) Distrito de Santa Bérbara.

8.- Indica el servicio que sélo se debera prestar en los Municipios con poblacién superior a 50.000
habitantes de forma exclusiva:

a) Prevencidn y extincién de incendios.

b) Atencién inmediata a personas en situacién de riesgo o exclusién social.
c) Medio ambiente urbano.

d) Evaluacion e informacién de situaciones de necesidad social.

9.- éC6mo se denomina la figura juridica mediante la cual los actos nulos o anulables que, sin embargo,
contengan los elementos constitutivos de otro distinto produciran los efectos de éste?:

a) Convalidacién de actos.

b) Conversién de actos viciados.

c) Conservacion de actos y tramites.
d) Revision de oficio.

10.- Segin la' Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comutn de las
Administraciones publicas, écuando se podra adoptar la tramitacién simplificada de un procedimiento
sancionador?:

a) Cuando el infractor reconozca su responsabilidad.

b) Cuando se redujera la cuantia de la sancién.

c) Cuando lainfraccién tenga la consideracion de leve.

d) Cuando elinfractor desista de cualquier accién o recurso en via administrativa.

11.- Contra la resolucién de un recurso de reposicién:

a) No podrd interponerse de nuevo dicho recurso hasta pasados tres meses.

b) No podrainterponerse de nuevo dicho recurso.

¢) No podréinterponerse de nuevo dicho recurso salvo que aparezcan nuevos documentos de valor
esencial para la resolucion.

d) Podré interponerse recurso de alzada ante el superior jerarquico.

12.- Los tributos, cuyo hecho imponible consiste en la obtencién por el sujeto pasivo de un beneficio o
de un aumento de valor de sus bienes, como consecuencia de la realizacién de obras publicas o del

establecimiento o ampliacién de servicios publicos de carécter local por las Entidades Locales, se
denominan:

a) Impuestos.

b) Precios Publicos.

c) Tasas.

d) Contribuciones especiales.

13.- ¢Cémo se iniciardn los procedimientos administrativos de naturaleza sancionadora?:

a) Ainstancia de parte, mediante denuncia, o de oficio por acuerdo del érgano competente.
b) Ainstancia de parte, en todo caso.

c) Siempre de oficio por acuerdo del érgano competente.

d) Siempre por denuncia.

14.- En el caso de que una situacién de incapacidad temporal impida el disfrute de las vacaciones dentro
del afio natural al que correspondan, las vacaciones se podran disfrutar:

a) Siempre que no hayan transcurrido mas de dieciocho meses a partir del final del afio en que se
hayan originado.
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d)

En ningun caso.

Siempre que no hayan transcurrido mas de doce meses a partir del final del afio en que se hayan
originado.

Siempre que no hayan transcurrido mas de dieciséis meses a partir del final del afio en que se
hayan originado.

15.- ¢Qué duracién tendra el permiso del progenitor diferente de la madre biolégica por nacimiento?:

a)
b)
c)
d)

Diez semanas.
Dieciséis semanas.
Doce semanas.
Catorce semanas.

16.- Segin el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos,
équé significa el principio de facilidad de uso?:

a)

b)

c)

d)

Garantizar tanto la independencia en la eleccion de las alternativas tecnoldgicas necesarias para
relacionarse con las Administraciones Publicas por parte de las personas interesadas.

Conjunto de principios y técnicas que se deben respetar al disefiar, construir, mantener y
actualizar los servicios electrénicos para garantizar la igualdad y la no discriminacion.

La capacidad de las Administraciones Publicas para que, partiendo del conocimiento adquirido
del usuario final del servicio, proporcione servicios precumplimentados.

Que el disefio de los servicios electrénicos esté centrado en las personas usuarias.

17.- En relacién con los documentos electrénicos emitidos por las Administraciones Publicas que se
publiquen con cardcter meramente informativo:

a)
b)
c)
d)

Requeriran firma electrénica en todo caso.

No serd necesario identificar su origen.

Incorporaran una referencia atemporal de los metadatos requeridos.
En todo caso, sera necesario identificar el origen de estos documentos.

18.- ¢Por qué fecha se regird, a efecto de computo de plazos, el registro electrénico de cada
Administracién?:

a)
b)
c)

d)

Por la fecha y hora oficial establecida en el Portal de internet.

Por la fecha y hora oficial de |a sede electrénica de acceso.

Por la fecha y hora oficial establecida para todas las sedes electrénicas por la sede electrénica de
la Administracion General del Estado.

Por la fecha y hora oficial establecida en el Portal de Internet del Ministerio de Hacienda y

Funcién Publica.

19.- ¢Cual de los siguientes sistemas de identificacion electrénica NO podra utilizarse por la
Administracion Publica?:

a)
b)
c)
d)

Sistemas de firma electrénica para la actuacion administrativa automatizada.
Sistemas de identificacion de las sedes electrénicas.

Firma electrénica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Intercambio electrénico de datos en entornos abiertos de comunicacion.

20.- ¢Cuando estaran sujetas las entidades privadas a las obligaciones de publicidad activa?:

a)

b)

Cuando ostenten la condicion de contratistas de una Administracién Publica de caracter

territorial.
Cuando perciban, durante el periodo de un afio, ayudas o subvenciones publicas en una cuantia

superior a 100.000 euros.
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c) Siempre que estén participadas por capital de una entidad sujeta a obligaciones de publicidad
activa.
d) En ningun caso.

21.- El tratamiento de los datos personales de un menor de edad Unicamente podra fundarse en su
consentimiento:

a) Cuando sea mayor de catorce afios, salvo que la ley exija la asistencia de los titulares de la patria
potestad o tutela para la celebracién del acto o negocio juridico en cuyo contexto se recaba el
consentimiento para el tratamiento.

b) Siempre que conste el del titular de la patria potestad o tutela.

c) Cuando sea mayor de dieciséis afios, salvo que la ley exija la asistencia de los titulares de la patria
potestad o tutela para la celebracién del acto o negocio juridico en cuyo contexto se recaba el
consentimiento para el tratamiento.

d) En ningun caso.

22.- ¢Como se denomina la persona fisica o juridica, autoridad publica, servicio u otro organismo que,
s6lo o junto con otros, determine los fines y medios del tratamiento de datos personales?:

a) Encargado de tratamiento.
b) Responsable de tratamiento.
c) Director de tratamiento.

d) Delegado de tratamiento

23.- En Windows, la combinacion de teclas “logotipo de Windows + Mayus + S”, permite:

a) Usar la herramienta Recortes.

b) Mostrar y ocultar el escritorio.

c) Cambiar entre aplicaciones abiertas.

d) Mostrar todas las subcarpetas de la carpeta seleccionada.

24.- En Windows, ées posible cambiar el icono de una carpeta?:

a) No, las carpetas no pueden cambiar de icono, pues es el elemento que las identifica como
carpetas.

b) Si, pero sélo el de las carpetas que tengan su uso compartido en la red.

c) Si, se puede cambiar el icono de una carpeta desde el cuadro de didlogo “Propiedades”.

d) Sélo se puede cambiar el icono de acceso directo a una carpeta.

25.- A la vista de la siguiente imagen de Word, podemos afirmar que:

Estilo: Vista previa
" Haga clicen uno de los
Ninguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes
Cuadro SemsSe S st
Sombra e
JQ TrTmmTm T P
i o
. Automatico v
Personalizado "f‘}!of,, ey
1%pto —— 2[ y
i Aplicar a:
‘f'[‘:!i S S e Esta seccidn {q
a) Se estan estableciendo bordes al texto de la seccidn activa.
b) Desde este cuadro de didlogo se establece un borde de pagina en la seccidn activa.
c) Se estdn fijando bordes a un objeto del documento.
d) En el cuadro de didlogo se fijan bordes a una seccién de la tabla activa.
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26.- En Word, écomo se denomina la vista desde donde se realizan las acciones de crear un nuevo
documento, guardar, imprimir o definir las opciones de configuracién?:

a)
b)
c)
d)

Vista de Microsoft Office Backstage, a la que se accede a través de la pestafia “Archivo”.
Vista de Panel de navegacion, que se activa desde la pestafia “Vista”.

Vista de Microsoft Office Inicio, a la que se accede desde la pestafia “Archivo”.

Vista de Panel de documentos, que se activa desde la pestafia “Desarrollador”.

27.- En relacién con los saltos de seccién en Word, indique la respuesta correcta:

a)

b)
c)

d)

La definicién de columnas estilo periodistico sélo en una parte de la pagina, supone la creacién
de secciones en el documento.

El salto de seccién puede ser continua, inmediata, a pagina siguiente y pagina final.

Para crear varias tablas de diferentes dimensiones en la misma pagina es necesario establecer
saltos de seccién continuos.

Insertar un salto de seccidn, supone necesariamente insertar una nueva pagina en el documento.

28.- En relacién con la combinacién de correspondencia en Word, indique la respuesta correcta:

a)
b)
c)
d)

El origen de datos siempre tiene que estar en documento de Word.

Es posible utilizar |a lista de contactos de Outlook como origen de datos.

El documento donde se encuentran los campos de combinacidn se llama documento combinado.
La combinacién de correspondencia no permite el envio de mensajes de correo electronico
masivo.

29.- Observe la primera imagen de una tabla de Word. ¢Qué opcién del cuadro de didlogo “Opciones de
tabla” ha sido seleccionada para conseguir la tabla de la segunda imagen?:

a)
b)
c)
d)

nt

[¥2
[0
m
m

Ea

APLICACION
UNIDAD GESTORA

n
m

[ APLICACION] | e || |
[UN[DAD GESTORA | r | f J

Margenes de celda.

Sangrias de celda.

Permitir espaciado entre celdas.
Permitir dividir filas.

30.- En Excel, la funcién ESBLANCO permite comprobar:

a)
b)
c)
d)

Si una celda contiene espacios en blanco.

Cuantas celdas en blanco hay en un rango.

Si una celda esta vacia.

Si en una celda se ha aplicado un formato de relleno.

31.- Con relacién a la funcién BUSCARV, en Excel, indique la respuesta correcta:

a)
b)

El valor que se quiere buscar debe estar en la primera columna del rango de busqueda.
La informacidn a buscar deberd estar organizada de manera horizontal, es decir, por filas.
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c) Para encontrar una coincidencia exacta con el valor, es necesario que los datos de la tabla
estén ordenados de manera descendente en todas las columnas.

d) Para poder utilizar esta funcién es necesario que al rango de busqueda se le haya asignado
un nombre.

32.- ¢Qué tipo de referencia se visualiza en la siguiente imagen de Excel?:

S | =PROMEDIO(ENERO:ABRILLJ2)

a) Referencia de rango
b) Referencia externa
c) Referencia F1C1

d) Referencia3D

33.- A la vista de la siguiente imagen de Excel, podemos afirmar que en el rango B2:D5

D2 w F 150
B i ¢ [EEvEE
Vendedorl Vendedor2 Vendedor3

100 &

150

a) Se ha establecido un formato condicional.

b) Se ha aplicado un relleno de celda.

c) Se hainsertado un minigrafico en la celda.

d) En cada celda se ha establecido un borde con sombra.

34.- En Excel, ¢Cudl de los siguientes operadores permite unir texto de varias celdas en una sola?:

a) $
b) Q
) &
d >
35.- Indique cudl de las siguientes opciones permite almacenar en la celda D3 el afio de la fecha de la
celda C3
c3 v P S k 24/11/2022
4/ Al B ] G Dice ow E
1_4
«2_.
3l | 24/11/ 2022_|
4

a) Aplicar a la celda D3 el formato de fecha “aaaa”, y copiar en ella el dato de la celda C3.
b) Introducir en la celda D3 una férmula con la funcién ANOFECHA, para obtener los cuatro digitos

del afio.

c) Copiarel dato delacelda C3y pegar enla celda D3, con la opcién “valores” del cuadro de didlogo

“Pegado especial”.
d) Introducir en la celda D3 una férmula con la funcién ANO.
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36.- En Excel, équé herramienta permite calcular, resumir y analizar datos para ver comparaciones,
patrones y tendencias en ellos?:

a)
b)
c)
d)

Escenarios.

Validacion de datos.
Tablas dindmicas.
Segmentacion de datos.

37.- En Access, la consulta de seleccién que permite agrupar y resumir datos, se llama:

a)
b)
<)
d)

Consulta de actualizacion.
Consulta de informe.
Consulta de totales.
Consulta de datos anexados.

38.- En Access, écul es el medio principal de very obtener acceso a todos los objetos de base de datos?:

a)
b)
c)
d)

A través del panel de control.
Mediante el panel de navegacion.

Con formularios y subformularios.
Mediante formularios independientes.

39.- Con relacidn a los tipos de formato de mensajes en Outlook, indique la respuesta correcta:

a)
b)

<)
d)

Sélo hay dos tipos de formato: HTML y texto sin formato.

Los mensajes tipo texto sin formato pueden leerse en el programa Outlook, pero no en otros
programas de correo.

El formato HTML permite mostrar imagenes dentro del mensaje.

En los mensajes de tipo texto sin formato no se pueden incluir imagenes, pero si aplicar color
al texto.

40.- Respecto a la utilizacién de firmas en los mensajes de Outlook, indique la afirmacién correcta:

a)
b)
c)
d)

Se pueden crear varias firmas personalizadas para los mensajes de correo electronico.

En una firma se pueden agregar imagenes, pero no hipervinculos.

Todas las cuentas de correo han de utilizar la misma firma.

La firma sélo se puede insertar automaticamente en los mensajes nuevos, pero no en los
reenvios o respuestas.

PREGUNTAS DE RESERVA

1.- Indique la respuesta correcta, a la vista de la siguiente imagen de un documento de Word:

N SRR S S PRI SR S S ARSI S T |

Bt

La configuracion urbana, el
entramado de infraestructuras y su
planificacion son elementos clave
que pueden condicionar el

desarrollo futuro de pueblos vy
ciudades. Proyectar la ordenacién
urbana supone una gran

responsabilidad que debe ser
liderada por el Ayuntamiento,
pero compartida por el conjunto
de la ciudadania.
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a)
b)
c)
d)

El texto del documento estd distribuido en tres columnas periodisticas, de diferente ancho.

El texto estd distribuido entre tres cuadros de texto vinculados.

El texto estd distribuido en varias tablas anidadas.

En el documento se han insertado tres imagenes, pues en Word no permite la distribucién de
texto.

2.- ¢Qué combinacidn de teclas en Word permite insertar un salto de columna?:

“Control”+ “Intro”

“Control” + “Mayus”+ “Intro”
“Alt” + “Intro”

“Alt"+ “Mayus”+ “Intro”

3.- Segun el Reglamento Orgénico de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Toledo, éa quién
corresponde la creacion de érganos colegiados con capacidad decisoria?:

a)
b)
c)
d)

Al Pleno.

A la Junta de Gobierno Local.

Al Alcalde.

Al Secretario General previo informe de la Intervencion.

4.- Segun el Reglamento Organico de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Toledo, las
disposiciones o convenios de creacion de los érganos colegiados con facultades decisorias:

a)
b)
c)
d)

Se publicaran en el Boletin Oficial del Estado.

Se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia.

No es necesaria su publicacion.

Se publicardn en la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

5.- Cuando una Administracion Publica tenga que dictar, en el ambito de sus competencias, un acto que
necesariamente tenga por base otro dictado por una Administracién Publica distinta y aquélla entienda
que es ilegal, podra requerir a ésta previamente para que anule o revise el acto, y de rechazar el
requerimiento, podra interponer:

a)
b)
c)
d)

Recurso potestativo de reposicion.
Recurso de alzada.

Recurso contencioso-administrativo.
Recurso extraordinario de revision.
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