PROCESO SELECTIVO OFICINA TECNICA DE URBANISMO Y DESARROLLO TERRITORIAL SOSTENIBLE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1) La Constitucidn Espaiiola garantiza:
a. Lairretroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables o
restrictivas de derechos individuales.
b. Lairretroactividad de las disposiciones sancionadoras favorables no
restrictivas de derechos individuales.
c. Lairretroactividad de todas las normas juridicas del ordenamiento espafiol.

2) éComo se renueva el Tribunal Constitucional?:
a. Por sutotal, cada seis afios.
b. Por terceras partes, cada tres afios.
c. Porterceras partes, cada nueves afios.

3) ¢éEn qué fecha fue ratificada por el pueblo espafol, a través de referéndum la CE de
1978?:
a. El29 de Diciembre de 1978.
b. El6 de Diciembre de 1978.
¢. El31de Octubre de 1978.

4) ¢Quién convoca y disuelve las Cortes y convoca elecciones en los términos previstos
en la Constitucion?:
a. ElCongreso.
b. El Presidente del Gobierno.
c. ElRey.

5) Actos administrativos. ¢Para cudl de los siguientes actos o acciones no sera necesario
acreditar la representacion?:
a. Actos de mero tramite.
b. Interponer recursos.
¢. Presentar declaraciones responsables.

6) Silencio administrativo en los procedimientos iniciados de oficio. En los
procedimientos en que la Administracion ejercite potestades sancionadoras, se
producira:

a. Eldesistimiento.
b. Lacaducidad.
c. La prescripcion.

7) Revisién de actos en via administrativa. Cuando el procedimiento se hubiera iniciado
de oficio, équé plazo debe transcurrir desde su inicio sin dictarse resolucion para que
se produzca la caducidad del mismo?:

a. 1 mes.
b. 3 meses.
¢c. 6 meses.
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8) Entre las funciones del archivo se encuentra:
a. Clasificar, ordenar y conservar los documentos.
b. Facilitar su rapida localizacién y consulta.
¢. AyBson correctas.

9) ¢Qué tipos de clasificaciones de archivo existen?:
a. Alfabética, numérica, sistema mixto, cronolégica, criterio geografico y por
materias.
b. Alfabética, numérica y cronolégica.
c. Alfabética, numérica y sistema mixto.

10) ¢Qué remite al nimero de orden de las fichas catalograficas?:
a. Indices de catdlogos.
b. Inventarios.
¢. Colecciones documentales.

11) ¢Qué consulta permite buscar, filtrar y organizar la informacién que contienen las
tablas?:
a. Consultas de seleccion.
b. Consultas de accidn.
c. Consultas de busqueda.

12) La documentacion mercantil debe conservarse durante:

a. 6 anos.
b. 3 aiios.
c. 5 afos.

13) ¢Qué usamos en una base de datos para afiadir datos a dicha base?:
a. Unatabla.
b. Un formulario.
¢. Una consulta.

14) El funcionamiento electrénico del sector piblico segun la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Piblico:
a. Prevé el almacenamiento por medios electronicos de todos los documentos
utilizados en las actuaciones administrativas, salvo cuando no sea posible.
b. No prevé el almacenamiento electronico de los documentos administrativos.
c. Unicamente prevé el almacenamiento electrénico de actos declarativos de
derechos.
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15) Los poderes inscritos en los registros electrénicos, tendran una validez determinada
maxima de...:
a. 3afos a contar desde la fecha de inscripcién.
b. 4 afios a contar desde la fecha de inscripcién.
¢. 5 aiios a contar desde la fecha de inscripcidn.

16) ¢Como se clasifican los bienes de las Entidades Locales?:
a. Los bienes de las Entidades locales se clasificaran en bienes de dominio publico
y bienes patrimoniales.
b. Los bienes de las Entidades locales se clasificardn en bienes Comunales y
Patrimoniales.
¢. Los bienes de las Entidades locales se clasificaran en bienes de Uso y Servicio
Publico.

17) éCudles son los bienes patrimoniales o de propios de una Entidad Local?:

a. Son bienes patrimoniales o de propios los bienes comunales y demas bienes
de dominio publico que son inalienables, inembargables e imprescriptibles y
no estan sujetos a tributo alguno.

b. Son bienes patrimoniales o de propios los bienes comunales, las parcelas
sobrantes y los efectos no utilizables.

¢. Son bienes patrimoniales o de propios los que siendo propiedad de la Entidad
local no estén destinados a uso publico ni afectados a alglin servicio publico y
puedan constituir fuentes de ingresos para el erario de la Entidad.

18) ¢éCudles son los bienes comunales de una entidad local?:

a. Tienen la consideracidon de comunales aquellos bienes que siendo de dominio
publico, su aprovechamiento corresponde al comun de los vecinos.

b. Tienen la consideracion de comunales aquellos bienes que siendo de dominio
publico, su aprovechamiento corresponde a unos pocos vecinos.

c. Tienen la consideracidon de comunales aquellos bienes propiedad de los
vecinos del municipio.

19) ¢éDe los siguientes impuestos, cual de ellos es obligatorio?:

a. Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras.

b. Impuesto potestativo.

c. Impuesto sobre Actividades Econdémicas.

20) é{Como define el presupuesto general el Real decreto Legislativo 2/2004, de 5 de
marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales?:

a. Los presupuestos generales de las entidades locales constituyen la expresion
cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que, como maximo, pueden
reconocer la entidad.

b. Los presupuestos generales de las entidades locales constituyen las
obligaciones que puede reconocer la entidad, y gastos de las sociedades
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mercantiles cuyo capital social pertenezca integramente a la entidad local
correspondiente.

c. Los presupuestos generales de las entidades locales constituyen la expresién
cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que, como maximo, pueden
reconocer la entidad, y sus organismos auténomos, y de los derechos que
prevean liquidar durante el correspondiente ejercicio, asi como de las
previsiones de ingresos y gastos de las sociedades mercantiles cuyo capital
social pertenezca integramente a la entidad local correspondiente.

21) éQué érgano municipal aprueba el Presupuesto General de una Entidad Local?:

a. ElPleno Municipal.

b. LalJunta de Gobierno Local.

c. Lalunta de Gobierno Local previo dictamen de la Comisién Especial de
Cuentas.

22) ¢Aprobado inicialmente el presupuesto general de una entidad local, se expondra al
publico para ser examinado y presentar reclamaciones por los interesados?:

a. No, no requiere exposicién publica.

b. Si, se expondra al pablico por término de 15 dias, mediante anuncio en el
boletin oficial de la provincia o, en su caso, de la comunidad auténoma
uniprovincial.

c. Si, se expondrd al publico por término de 15 dias, mediante anuncio en el
boletin oficial del Estado.

23) ¢Si al iniciarse el ejercicio econdmico no hubiese entrado en vigor el presupuesto
correspondiente, qué sucede?:

a. Que se considerara automaticamente prorrogado el del anterior, con sus
créditos iniciales, sin perjuicio de las modificaciones que se realicen conforme
a lo dispuesto en los arts. 177, 178 y 179 de esta ley y hasta la entrada en vigor
del nuevo presupuesto.

b. Que se considerara automaticamente prorrogado el del anterior, con sus
créditos finales, inversiones y modificaciones.

c. ElPresupuesto tiene que estar aprobado a treinta y uno de diciembre de cada
afio, no puede ser objeto de prérroga alguna.

24) éQué grava el impuesto sobre bienes inmuebles?:

a. Grava el valor de los bienes inmuebles en los términos establecidos en Real
Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

b. Grava el uso de los de los bienes inmuebles en los términos establecidos en
Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

c. Grava la propiedad de de los bienes inmuebles en los términos establecidos en
Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

25) Los bienes comunales sélo podran pertenecer a:

a. Las Entidades Locales Menores.
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b. Los Municipios.
c. Llasdos son correctas.
26) Seiiale la respuesta correcta:
a. Ellmpuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras se devenga con la
solicitud de la licencia.
b. Ellmpuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras se devenga en el
momento de iniciarse la obra.
c. ElIlmpuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras se devenga con la
concesion de la licencia.
27) Seiiale la respuesta incorrecta:
a. ElImpuesto sobre Bienes Inmuebles es un impuesto obligatorio.
b. ElImpuesto sobre Actividades Econémicas es un impuesto obligatorio.
c. ElImpuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras es un impuesto
obligatorio.
28) El impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica es:
a. Unimpuesto directo.
b. Unimpuesto ligado al valor de mercado del vehiculo.
¢. Unimpuesto indirecto.

29) El Presupuesto de la Entidad Local sera formado por su Presidente y al mismo habra
de unirse, para su elevacion al Pleno, la siguiente documentacion:

a. Memoria, Liquidacién del presupuesto del ejercicio anterior, Anexo de
Personal de la Entidad Local, Anexo de Inversiones e Informe Econdmico-
Financiero.

b. Memoria, Liquidacion del presupuesto del ejercicio anterior, Anexo de
Inversiones e Informe Econdémico-Financiero.

¢. Memoria, Liguidacién del presupuesto del ejercicio anterior, avance del
corriente, Anexo de Personal de la Entidad Local, Anexo de Inversiones e
Informe Econdmico-Financiero.

30) Las Ordenanzas Fiscales de las Entidades Locales, regiran durante el plazo
determinado o indefinido previsto en ellas, sin que quepa contra ellas otro recurso
que:

a. Recurso de Reposicién.

b. Recurso Extraordinario de Revision.

c. Recurso Contencioso-Administrativo

31) La Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas, se publico en el BOE el dia:
a. Eldia 1 de octubre de 2015
b. Eldia 22 de octubre de 2015
c. Eldia 2 de octubre de 2015
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32) Los elementos del proceso de comunicacion son:
a. Receptor, emisor, feedback y comunicacion.
b. Emisor, mensaje, receptor y canal.
¢. Emisién, recepcion, percepcién y respuesta.

33) En el tratamiento de la informacién oral en la empresa:
a. Elemisor debe transmitir mensajes cortos y concisos.
b. Ellenguaje no tiene que ser conocido por ambos.
c. Elreceptor debe estar distraido y no prestar atencion.

34) A la hora de redactar los textos escritos:
a. Hay que hacer frases muy largas.
b. Prefiera lo simple a lo complejo.
¢. Utilice oraciones negativas.

35) Las siguientes aplicaciones ofimdticas son de software libre:
a. Word y Calc de Microsoft Office.
b. Writer y Excel de Microsoft Office.
c. Writery Calc de Libre Office.

36) Las clases de archivo que nos podemos encontrar segiin el soporte utilizado son:
a. Activo y semiactivo.
b. Papely electrénico.
c. Publicoy privado.

37) El Titulo V de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, regula:
a. Los actos administrativos
b. Las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun
c. Larevision de los actos en via administrativa

38) Una aplicacion para administrar el correo electrdnico es:
a. Outlook
b. Access
c. Publisher

39) En el sistema de registro y clasificacion de documentos Numérico:
a. La clasificacion se realiza por el nombre del que lo suscribe o su destinatario.
b. Se caracteriza por la utilizacién de sistemas de notacién numérica.
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c. Laclasificacién se realiza primero teniendo en cuenta el nombre y luego su
numero.

40) Cuando de la evaluacién de riesgos realizada resulte necesaria la adopcion de
medidas preventivas, deberan ponerse claramente de manifiesto las situaciones en
que sea necesario:

a. Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencién

b. Controlar muy esporadicamente las condiciones, la organizacién y los métodos
de trabajo

¢. No controlar ni revisar el estado de salud de los trabajadores

PREGUNTAS SUPLENTES

41) La estructura organizativa de una empresa:
a. Determina cémo se organiza: autoridad, jerarquia, cadena de mando y
departamentos.
b. Se determina por su venta de bienes o servicios.
¢. Puede ser tangible e intangible

42) Pueden considerarse actos administrativos los siguientes actos:
a. Los actos politicos del Gobierno
b. Los actos juridicos del interesado o administrado
¢. Ay Bsonincorrectos

43) En la evaluacidn de riesgos laborales:
a. La evaluacién no sera actualizada cuando cambien las condiciones de trabajo

b. Elempresario debera realizar una evaluacion inicial de los riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores, teniendo en cuenta, con caracter
general, la naturaleza de la actividad, las caracteristicas de los puestos de
trabajo existentes y de los trabajadores que deban desempefarlos.

¢. No se someterd a consideracion y no se revisard

44) Las reuniones de equipo
a. Son una de las técnicas de comunicacion interna mas ineficaces.
b. Son una de las técnicas de comunicacidn interna mas complicadas de llevar a

cabo
c. Son una de las técnicas de comunicacion interna mas eficaces y mas sencillas.
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45) Los mensajes no verbales involuntarios son:
a. Aquellos que no transmiten informacion y que se realizan utilizando el cuerpo
y son controlados por el emisor
b. Aquellos que transmiten informacidn y que se realizan utilizando el cuerpoy
no son controlados por el emisor
¢. No transmiten ninguna informacidn y son emitidos por el receptor
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Prueba Selectiva Auxiliar Administrativo

RESPUESTAS TIPO TEST TRASIERRA

1A 15C 29 C
2B 16 A 30 C
3B 17 C 31C
4C 18 A 32 B
5A 19C 33A
6B 20C 34 B
7C 21 A 35C
8C 22B 36 B
9A 23 A 37C
10 A 24 A 38 A
11A 25C 39B
12 A 26 B 40 A
13 B 27 C

14 A 28 A

RESPUESTAS PREGUNTAS SUPLENTES

41 A

42 C

43 B

44 C

45 B
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