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Proceso selectivo para el ingreso en la agrupacion
profesional de personal funcionario subalterno de la
Administracion general de la Comunidad Autonoma de
Galicia.

Primer ejercicio
Acceso: libre

Idioma: Castellano

NO abra el examen hasta que el tribunal se lo indique
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1.- Segun el tenor literal del articulo 14 de la Constitucion espafiola de 1978:

a) Todos son iguales ante la ley, sin que pueda prevalecer discriminacion alguna por
razén de nacimiento, raza, sexo, religién, opinion o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

b) Las personas son iguales ante la ley, sin que pueda prevalecer discriminacién alguna
por raz6n de nacimiento, raza, sexo, religiéon, opinién o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

c) Los esparfioles son iguales ante la ley, sin que pueda prevalecer discriminacion alguna
por razon de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

d) Los ciudadanos son iguales ante la ley, sin que pueda prevalecer discriminacion alguna
por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

2.- En el articulo 19 de la Constitucién espafiola de 1978 se reconoce el derecho
fundamental de los espafioles:

a) Aelegir libremente su residencia y a circular por el territorio nacional.

b) Ala produccion y creacion literaria, artistica, cientifica y técnica.

c) A participar en los asuntos publicos, directamente o por medio de representantes,
libremente elegidos en elecciones periddicas por sufragio universal.

d) A obtener la tutela efectiva de los jueces y tribunales en el ejercicio de sus derechos e
intereses legitimos, sin que, en ningun caso, pueda producirse indefension.

3.- Segun el articulo 62 de la Constitucidn espafiola de 1978 le corresponde al Rey:

a) Sancionar y revocar las leyes en los términos previstos en la Constitucion.

b) Convocar y disolver las Cortes Generales y convocar elecciones en los términos
previstos en la Constitucion.

¢) Autorizar al presidente del Gobierno a la convocatoria a referéndum en los términos
previstos en la Constitucion.

d) El Alto Patronato de las universidades publicas.
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4.- Segun el articulo 66 de la Constitucion espafiola de 1978:

a) Las Cortes Generales son irresponsables.
b) Las Cortes Generales son inviolables.
c) Las Cortes Generales son inimputables.

d) Las Cortes Generales son inmunes.

5.- Segun el articulo 80 de la Constitucion espafiola de 1978:
a) Las sesiones plenarias de las camaras seran secretas, salvo acuerdo en contrario de
cada camara, adoptado por mayoria simple.

b) Las sesiones plenarias de las camaras seran publicas, salvo acuerdo en contrario de
cada camara, adoptado por mayoria absoluta o con arreglo al reglamento.

c) Las sesiones plenarias de las camaras serén siempre publicas.

d) Las sesiones plenarias de las camaras seran publicas, salvo acuerdo en contrario de
cada cdmara, adoptado por mayoria simple o con arreglo al reglamento.

6.- Segun el articulo 12 de la Ley organica 1/1981, de 6 de abril, del Estatuto de
autonomia para Galicia:

a) El Parlamento elegira de entre sus miembros un Presidente, un Vicepresidente, la Mesa
y una Diputacion Permanente.

b) El Parlamento elegird de entre sus miembros un Presidente, la Mesa, una Diputacion
Permanente y una Comision Legislativa Permanente.

c) El Parlamento elegiré de entre sus miembros un Presidente, dos Vicepresidentes y una
Diputacion Permanente.

d) El Parlamento elegira de entre sus miembros un Presidente, la Mesa y una Diputacién
Permanente.
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7.- Segun el articulo 27 de la Ley organica 1/1981, de 6 de abril, del Estatuto de
autonomia para Galicia, corresponde a la Comunidad Auténoma gallega la
competencia exclusiva en materia de:

a) Puertos pesqueros.

b) Ordenacion del territorio y del litoral, urbanismo y vivienda.

c) Los puertos, aeropuertos y helipuertos calificados de interés general por el Estado y los
puertos de refugio y puertos y aeropuertos deportivos.

d) Salvamento maritimo.

8.- Segun el articulo 23 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones publicas:

a) Contra el acuerdo que resuelva sobre la ampliacion del plazo maximo para la
resolucion de un procedimiento y la notificacion, que debera ser notificado a los
interesados, no cabra recurso alguno.

b) Contra el acuerdo que resuelva sobre la ampliacion del plazo maximo para la
resolucion de un procedimiento y la notificacion se puede interponer recurso por los
interesados.

c) En ningln caso se pueden ampliar los plazos méaximos de resolucion de los
procedimientos y su notificacion.

d) El acuerdo que resuelva sobre la ampliacion del plazo maximo para la resolucion de un
procedimiento y la notificacion, no es necesario que sea notificado a los interesados.

9.- Segun el articulo 33 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas, cuando razones de interés
publico lo aconsejen, la aplicacidn al procedimiento de la tramitacion de urgencia se
podra acordar:

a) Solo a peticion del interesado.

b) Solo de oficio.

c) Tanto de oficio como a peticion del interesado.

d) No es posible aplicar la tramitacion de urgencia a ningun procedimiento, deben
respetarse siempre los plazos ordinarios previstos en la normativa reguladora del mismo.
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10.- El articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones publicas regula la validez y eficacia
de las copias realizadas por las Administraciones publicas. ¢Cual de las siguientes
afirmaciones es correcta?

a) Las copias auténticas de documentos privados realizadas por una Administracion
pablica tendran validez en todos los &mbitos administrativos o privados.

b) Las copias electronicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no
electronico susceptible de digitalizacion, requeriran que el documento haya sido
digitalizado y deberan incluir los metadatos que acrediten su condicién de copia, aunque
estos no se visualicen al consultar el documento.

c) Las copias electrénicas de un documento electrénico original o de una copia
electronica auténtica no tendran nunca validez si se produce un cambio de formato en el
documento.

d) Tendrén la consideracién de copia auténtica de un documento publico administrativo o
privado las realizadas, cualquiera que sea su soporte, por los 6rganos competentes de las
administraciones publicas en las cuales quede garantizada la identidad del 6rgano que ha
realizado la copia y su contenido.

11.- Segun el articulo 47 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones publicas, son nulos de pleno derecho:
a) Los actos que lesionen derechos y libertades, en todo caso.

b) Los actos dictados por 6rgano manifiestamente incompetente por razon de jerarquia.

c) Los actos dictados con algun defecto de forma.

d) Los actos que tengan un contenido imposible.

12.- Segun el articulo 4 de la Ley 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen
gobierno, la obligacién de suministrar informacion a la Administracién para el
cumplimiento de sus obligaciones previstas en esta ley se extendera a:

a) A las personas juridicas adjudicatarias de contratos, pero a las personas fisicas solo en
los casos en que la cuantia del contrato supere los 60.000 euros.

b) A las personas juridicas beneficiarias de subvenciones, pero a las personas fisicas solo
en los casos en que la cuantia de la subvencidon supere los 60.000 euros.

c) A todas las personas fisicas o juridicas adjudicatarias de contratos y beneficiarias de
subvenciones.

d) Ni a las personas juridicas ni a las personas fisicas, e independientemente de que sean
adjudicatarias de contratos o beneficiarias de subvenciones.
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13.- El articulo 24 de la Ley 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen
gobierno, regula el derecho de acceso a la informacion publica y establece que en el
ejercicio de su derecho al acceso a la misma se le garantizara a la ciudadania:

a) La realizacion de propuestas y sugerencias tanto sobre la informacion demandada
como sobre los formatos, programas o lenguajes informaticos empleados.

b) La transposicién siempre gratuita de la informacion a formatos diferentes del original,
con la condicion de que sean aportados por el interesado.

c) La recepcion de la informacion publica siempre en formato electrénico, para evitar el
uso del papel.

d) La posibilidad de utilizacién de la informacion obtenida, siempre con la autorizacion
previa del érgano que haya elaborado dicha informacion.

14.- Segun el articulo 3 de la Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de
Galicia, el régimen juridico del personal incluido en el ambito de aplicacion de esta
ley se basa en unos principios que informaran la actuacion de las Administraciones
publicas en las que presta sus servicios. Dentro de estos principios informadores se
encuentran:

a) Servicio a la ciudadania y a los intereses particulares de cada ciudadano.
b) Igualdad, mérito y capacidad en el acceso y en la promocion profesional.

¢) Sometimiento a la ley y al derecho, cuando las circunstancias y el interés general lo
aconsejen.

d) Profesionalidad e imparcialidad en la atribucion, ordenacion y desempefio de las
funciones y tareas.

15.- Segun el articulo 23 de la Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de
Galicia, para que se pueda proceder al nombramiento de personal funcionario
interino tiene que concurrir alguna de las siguientes circunstancias:

a) La existencia de puestos vacantes, aun sin dotacion presupuestaria, por un plazo
maximo de 3 afios.

b) La sustitucion transitoria de las personas titulares de los puestos, durante el tiempo que
se estime necesario de manera aproximada.

c) La ejecucion de programas de caracter permanente y de duracién indeterminada, por
un plazo maximo de 5 afos, ampliables hasta 1 afio mas.

d) El exceso o acumulacion de tareas, de caracter excepcional y circunstancial, por un
plazo maximo de nueve meses dentro de un periodo de dieciocho meses.
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16.- Segun el articulo 40 de la Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de
Galicia, los cuerpos y escalas del personal funcionario se crean, se refunden, se
modifican y se suprimen por:

a) Orden del conselleiro que tenga atribuidas las competencias en materia de funcion
publica de la Xunta de Galicia.

b) Decreto del presidente de la Xunta de Galicia.

c) Ley.

d) Decreto del Consello da Xunta de Galicia.

17.- Segun el articulo 41 de la Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de
Galicia, el personal funcionario seleccionado para ocupar puestos que tengan
atribuidas, entre otras funciones, las de despacho de correspondencia, atencién al
publico, manejo de maquinas reproductoras y traslado de documentos o similares,
se integraré en uno de los siguientes cuerpos de la Administracién general:

a) Cuerpo auxiliar.

b) Cuerpo de auxiliares de caracter técnico.

c) Cuerpo de técnicos de caracter facultativo.

d) Agrupacién profesional del personal funcionario.

18.- Segun el articulo 7 del Decreto legislativo 2/2015, de 12 de febrero, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposiciones legales de la Comunidad Auténoma
de Galicia en materia de igualdad, a los proyectos de ley presentados en el
Parlamento gallego por la Xunta de Galicia se adjuntara un informe sobre su
impacto de género elaborado por:

a) La Asesoria Juridica de la conselleria que haya tenido la iniciativa para la elaboracion
de la ley.

b) La Secretaria General Técnica de la conselleria que haya tenido la iniciativa para la
elaboracion de la ley.

c) El 6rgano competente en materia de igualdad.

d) La Comision de Igualdad del Parlamento de Galicia.
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19.- Segun el articulo 4 del Real decreto legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley general de derechos de las personas
con discapacidad y de su inclusién social, la acreditacion del grado de discapacidad:

a) Se realizara en los términos establecidos reglamentariamente y tendra validez en todo
el territorio nacional.

b) Se realizard en los términos establecidos por la normativa de la Unién Europea y
tendra validez en todos los paises integrantes de la Union Europea.

c) Se realizara en los términos establecidos en una ley organica y tendra validez en todo
el territorio nacional.

d) Se realizara en los términos establecidos reglamentariamente en cada comunidad
autonoma y tendra validez solo en esa comunidad autonoma.

20.- Segun el articulo 6 del Real decreto legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley general de derechos de las personas
con discapacidad y de su inclusion social, el ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidad se realizara de acuerdo con el principio de:

a) Independencia en la toma de decisiones.
b) Libertad en la toma de decisiones.
c¢) lgualdad en la toma de decisiones.

d) No discriminacion en la toma de decisiones.

21.- El articulo 16 del Decreto 129/2016, de 15 de septiembre, por el que se regula la
atencion a la ciudadania en el sector publico autonémico de Galicia, establece que el
ciudadano podra presentar sugerencias en la modalidad electrdnica, a través del
modelo normalizado indicado en él. Sefiale cual es el cddigo de procedimiento de las
sugerencias:

a) PRO12A
b) PRO03A
c) PRO02A
d) PRO13A
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22.- La Xunta de Galicia dispone de diversos sistemas para facilitar la accesibilidad
al servicio del 012. ;Que representa el siguiente pictograma en relacion con lo
anterior?

%
%

a) El servicio de videointerpretacidn para personas con discapacidad intelectual.
b) El servicio de videointerpretacidn para personas sordas.
c) El servicio de videointerpretacion para personas mayores.

d) El servicio de videointerpretacion para personas extranjeras.

23.- Segun el articulo 42 de la Ley 1/2015, de 1 de abril, de garantia de la calidad de
los servicios publicos y de la buena administracion, ;como se procederd a regular la
metodologia de elaboracidn, gestion y actualizacion de las cartas de servicios?

a) Mediante orden del conselleiro competente en materia de simplificacion
administrativa.

b) Mediante decreto del presidente de la Xunta de Galicia.

c) Mediante decreto del Consello de la Xunta de Galicia.

d) Mediante instruccion del titular de la Conselleria de Hacienda y Administraciones
Publicas.

24.- Segun el articulo 16 del Decreto 129/2016, de 15 de septiembre, por el que se
regula la atencion a la ciudadania en el sector publico autonomico de Galicia, para
la presentacion de sugerencias y quejas en la modalidad electrénica existen modelos
normalizados. Estos modelos normalizados se encuentran disponibles en:

a) En la pagina web de atencion al ciudadano (https://suxestionsequeixas.xunta.gal).

b) Solo en la sede electrdnica (https://sede.xunta.gal).

¢) En la sede electrénica (https://sede.xunta.gal) y a través del Portal de transparencia y
gobierno abierto (https://transparencia.xunta.gal).

d) Solo a través del Portal de transparencia 'y gobierno abierto
(https://transparencia.xunta.gal).
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25.- El director general de Montes y el conselleiro de Medio Rural deben asistir a
una reunién en A Corufa pero, debido a un problema mecanico en el vehiculo oficial
del conselleiro, iran en el vehiculo oficial del director general. El presidente de la
Xunta de Galicia decide que también ird a la reunion, tras la cancelaciéon de un acto
que estaba previsto para la misma hora de la reunion en A Corufia, ya que considera
que los temas que se van a tratar en la reunion pueden ser de una considerada
relevancia. El presidente de la Xunta acudirad a la reunion en el mismo vehiculo
oficial que el director general y el conselleiro. Sefiale la respuesta correcta:

a) El presidente de la Xunta de Galicia ira en el asiento delantero, al lado del conductor,
ya que es la persona de mas rango dentro del vehiculo.

b) El director general de Montes ira en el asiento trasero, en el lado derecho en el sentido
de la marcha del vehiculo, ya que estan viajando en su vehiculo oficial.

c) El conselleiro de Medio Rural ira en el asiento trasero, en el lado derecho en el sentido
de la marcha del vehiculo, ya que ese es el sitio reservado en los vehiculos oficiales para
los conselleiros.

d) El conselleiro de Medio Rural ir4 en el asiento trasero, en el lado izquierdo en el
sentido de la marcha del vehiculo, detras del conductor, ya que por orden de rango es el
sitio que le corresponde ocupar en el vehiculo.

26.- El conselleiro de Cultura, Educacién, Formacion Profesional y Universidades va
a presidir el acto de inauguracion del curso académico de la USC (Universidad de
Santiago de Compostela) y nos encargan la colocacién de 4 banderas: Espafa,
Galicia, Santiago de Compostela y USC. ¢Cual seréa su colocacion desde la vision del
observador?

a) Galicia— USC — Espaiia — Santiago de Compostela.
b) Santiago de Compostela — Espafia — Galicia — USC.

¢) USC - Espafia — Galicia — Santiago de Compostela.
d) Santiago de Compostela — Galicia — Esparia — USC.

27.- Un conector VGA o RGB, usado para las conexiones mediante cable, ¢cuantos
pines tiene?

a) 12 pines en 4 filas de 3 pines cada una.
b) 15 pines en 3 filas de 5 pines cada una.
c) 15 pines en 5 filas de 3 pines cada una.
d) 12 pines en 3 filas de 4 pines cada una.
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28.- Xoana esta prestando sus servicios como personal subalterno en un instituto y
una profesora le dice que necesita un conector de audio y video para conectar su
ordenador portatil con el proyector del aula. ¢(Qué tipo de conector de los
propuestos le podria facilitar Xoana?

a) Conector VGA.

b) Conector HDMI.

c) Conector JACK.

d) Conector XLR o CANNON.

29.- ¢Qué tarea no le corresponde al personal subalterno para la apertura de un
edificio administrativo?

a) Encender los principales equipos informaticos.

b) Revisar planta por planta el estado de las zonas de trabajo.

c) Desconectar el sistema de alarma.

d) Abrir las puertas de acceso a la hora fijada.

30.- Pedro trabaja como personal subalterno en una oficina liquidadora de la
Agencia Tributaria de Galicia y tiene que atender a una persona enfadada debido a
que recibié una notificacion de embargo. ¢(Como debe actuar para conseguir que
perciba con su actitud que esta a su servicio, pendiente de €l y de su problema?

a) Pedro se acercard al maximo a la persona para reforzar la impresion de que le esta
prestando toda su atencién.

b) Pedro le mirara a los ojos fijamente y de manera constante para que vea que le presta
toda su atencion.

c) Pedro utilizara respuestas simples que ayuden a que sepa que le esta escuchando.

d) Pedro intentard que la persona hable lo menos posible, para conseguir que se
tranquilice, y le pedira amablemente que se calme.
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31.- {Qué tipo de maquina fotocopiadora es aquella en la cual el documento original
es barrido por un rayo de luz intenso que proyecta la imagen sobre un tambor
giratorio de superficie fotosensible?

a) Electrostéticas.
b) Xerograficas.
c) Digitales de nueva generacion.

d) Profesional o de alta produccion.

32.- En el momento que una fotocopiadora enciende la luz del simbolo: (D

¢qué es lo que tenemos que hacer?

a) Quitar la grapa atascada.
b) Llenar el cartucho de las grapas, estan agotadas.
c) Contactar con el servicio técnico, hay un problema con las grapas.

d) Colocar correctamente el cartucho de las grapas.

33.- Juan, subalterno de la Xunta de Galicia, tiene que hacer unas fotocopias y al
llegar junto a la fotocopiadora se da cuenta de que la pantalla estd apagada. ¢Qué
debera hacer Juan?

a) Comprobar el cable de conexion de la fotocopiadora.

b) Comprobar que el interruptor de la alimentacion de la fotocopiadora esta conectado.

¢) Comprobar que la fotocopiadora no esta en la opcion “ahorro de energia”.

d) Llamar al servicio técnico ya que Juan no va a poder solucionar el problema.

34.- Una fotocopiadora, para hacer copias a color, utiliza el negro y los siguientes
colores:

a) Cian, magenta y amarillo.
b) Amarillo, azul y verde.
c) Verde, rojo y azul.

d) Magenta, verde y amarillo.
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35.- Si te dicen que hagas un folleto en el que el papel tiene dos pliegues paralelos o
mas que van alternando su direccion de plegado. ¢ Cual de los siguientes plegados es
el correcto?

a) b

) @

) d)

36.- Segun la norma ISO 216 que normaliza los formatos del papel, si quisiera
ensobrar un documento impreso en folio tamafio A7, sin doblarlo, ¢qué medida
tendria que tener el sobre que tengo que emplear?

a) 57 x 81 mm.

b) 40 x 57 mm.

c) 81 x 114 mm.
d) 28 x 40 mm.

37.- De los siguientes tipos de papel, ¢cudl es el que nos proporciona una buena
proteccion a los liquidos y vapores?

a) Papel para corrugar.
b) Papel kraft.
c) Papel tisu.

d) Papel encerado.
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38.- De acuerdo con el articulo 22 de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales, las imagenes
captadas con fines de videovigilancia deberan ser suprimidas en un plazo méximo:

a) Los datos seran suprimidos en el plazo méximo de seis meses desde su captacion,
salvo cuando tuviesen que ser conservados para acreditar la comision de actos que
atenten contra la integridad de personas, bienes o instalaciones.

b) Los datos seran suprimidos en el plazo maximo de un mes desde su captacion, salvo
cuando tuviesen que ser conservados para acreditar la comision de actos que atenten
contra la integridad de personas, bienes o instalaciones.

c) Los datos seran suprimidos en el plazo maximo de dos meses desde su captacion, salvo
cuando tuviesen que ser conservados para acreditar la comision de actos que atenten
contra la integridad de personas, bienes o instalaciones.

d) Los datos seran suprimidos en el plazo maximo de un afio desde su captacion, salvo
cuando tuviesen que ser conservados para acreditar la comision de actos que atenten
contra la integridad de personas, bienes o instalaciones.

39.- Existen varios tipos de grapado. Si decimos que los salientes de la grapa se
pliegan hacia dentro evitando asi que el grupo de hojas se suelten, ¢de qué tipo de
grapado estamos hablando?

a) Grapado clavado.

b) Grapado caballete.

c¢) Grapado cerrado.

d) Grapado permanente.

40.- Si se quiere encuadernar una cantidad elevada de libros de mas de 500 hojas y
gue la encuadernacion cumpla con los requisitos de eficacia, durabilidad y rapidez,
¢qué técnica de encuadernacion seria la mas idénea?

a) Encuadernacion channel.

b) Encuadernacion grapada.

¢) Encuadernacion térmica.

d) Encuadernacion cartoné.
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41.- Segun el Manual béasico de documentacion administrativa y juridica de la
Xunta de Galicia, un informe es un documento administrativo que:

a) Contiene una declaracion de juicio de un 6rgano administrativo, persona o entidad
publica o privada sobre cuestiones de hecho, técnicas o juridicas que son objeto de un
procedimiento administrativo.

b) Describe, a posteriori, la gestion econémica o de actividades llevadas a cabo por un
organismo o por una unidad cualquiera en un tiempo determinado.

c) Recoge las decisiones adoptadas por los 6rganos competentes sobre la iniciacion y las
cuestiones que se suscitan en la tramitacion de un procedimiento antes de la resolucion
del mismo.

d) Contiene las decisiones del dérgano competente y pone fin a un procedimiento
administrativo, resolviendo todas las cuestiones que se expusieron en el mismo.

42.- Segun el Manual basico de documentacion administrativa y juridica de la
Xunta de Galicia, ¢cudl de los siguientes tipos de documentos administrativos no es
un documento de constancia?

a) Acta

b) Diligencia

¢) Memoria

d) Certificado

43.- EIl articulo 26.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones publicas, hace referencia a los
requisitos que deben cumplir los documentos electrénicos administrativos para ser
validos. Sefiale la respuesta correcta:

a) Deberan disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin
perjuicio de su posible incorporacion a un expediente electronico.

b) Deberan incorporar una referencia temporal del momento en que fueron emitidos.

c) Deberan incorporar los metadatos minimos exigidos.

d) Todas las respuestas son correctas.
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44.- Segun el Manual béasico de documentacion administrativa y juridica de la
Xunta de Galicia, una resolucion es un documento administrativo:

a) Que recoge las decisiones del 6rgano competente y que pone fin a un procedimiento
administrativo decidiendo sobre todas las cuestiones presentes en éste.

b) Que recoge las decisiones adoptadas por los 6rganos competentes sobre la iniciaciéon y
las cuestiones que se suscitan en la tramitacion de un procedimiento antes de la
resolucion del mismo.

c) Que refleja el tramite mediante el que se les comunica a los interesados en un
procedimiento las resoluciones y actos administrativos que afecten a sus derechos e
intereses.

d) Que contiene una declaracion de juicio de un 6rgano administrativo, persona o entidad
publica o privada sobre cuestiones de hecho, técnicas o juridicas que son objeto de un
procedimiento administrativo.

45.- Los documentos administrativos pueden clasificarse segun la fase del
procedimiento en documentos de iniciacién, documentos de instruccién y
documentos de terminacion. De los siguientes documentos cual corresponde a un
documento de iniciacion:

a) Acuerdo de apertura de un periodo de prueba.

b) Acuerdo de la suspension de la ejecucion de un acto.

c) Acuerdo de ampliacion de plazos.

d) Acuerdo de adopcion de medidas provisionales.

46.- El documento administrativo, desde el punto de vista archivistico, tiene como
valores fundamentales en el tiempo:

a) Valor primario y valor secundario.

b) Valor universal y valor personal.

c) Valor de constancia y valor de comunicacion.

d) Valor informativo y valor técnico.
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47.- Segun el Manual béasico de documentacion administrativa y juridica de la
Xunta de Galicia, aquellos documentos administrativos en los que un Organo o
persona cualificada emite una valoracion sobre elementos de un procedimiento
administrativo o informa sobre la gestién de un organismo durante un periodo de
tiempo es un documento de:

a) Transmision.
b) Constancia.
c) Decision.

d) Juicio.

48.- Segun el articulo 13 de la Ley 7/2014, de 26 de septiembre, de archivos y
documentos de Galicia, no se encuentran integrados en los archivos publicos:

a) Los archivos de gestion.
b) Los archivos centrales e intermedios.
c) Los archivos historicos.

d) Los archivos auxiliares.

49.- El articulo 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones publicas, establece que las instancias
o solicitudes de iniciacion deberan contener (sefiale la respuesta falsa):

a) Firma del solicitante o acreditacion de su identidad expresada por cualquiera medio.
b) Lugar y fecha.
¢) Hechos, razones y peticion en que se concrete, con toda claridad, la solicitud.

d) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige y su correspondiente codigo
de identificacion.

50.- El manual de identidad corporativa de la Xunta de Galicia aprobado por el
Decreto 112/2021, de 22 de julio, por el que se aprueba el uso de los elementos
basicos de la identidad corporativa de la Xunta de Galicia, recoge que la tipografia
propia de la Xunta de Galicia es:

a) Times New Roman.
b) Arial.
¢) Xunta Sans.

d) El manual no recoge ninguna tipografia como propia y deja abierta la eleccion de la
misma por el usuario.

18/24



+‘%”+ XU NTA CONSELLERIA DE

tel FACENDAE
W# DE GALICIA | ADMINISTRACION PUBLICA

51.- Segun el articulo 13 de la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, del servicio postal
universal, ¢se puede recuperar una carta ordinaria depositada en una oficina de
Correos?

a) No, porque no tiene codigo de seguimiento.
b) Se puede, siempre que lo soliciten por escrito el remitente y el destinatario.
c) Se puede, siempre que no hubiese llegado al poder del destinatario.

d) Se puede si no ha salido de la oficina y siempre que sea el destinatario quien lo pide.

52.- Laura, empleada publica de la administracion notificante, debe practicar la
notificacion de una resolucion administrativa en el domicilio de Pablo Lopez, por
ser el interesado en el procedimiento administrativo en el que se dictd la resolucion.
En el domicilio de Pablo Lopez, en el momento de intentar practicar la notificacion,
solo se encuentra Paula, una joven de 14 afios de edad. Paula le explica a Laura que
en ese momento Pablo no se encuentra en el domicilio, ya que sali6 un momento a
hacer un tramite urgente. Ademas, Paula también le explica que ella no vive alli, que
solo va a recibir clases particulares de Pablo, por lo que dice que no se puede hacer
cargo de la notificacién. Sefiale la respuesta correcta:

a) Paula no podra hacerse cargo de la notificacion por no residir habitualmente en el
domicilio de Pablo.

b) Paula podra hacerse cargo de la notificacion siempre y cuando haga constar su
identidad.

¢) Paula no podra hacerse cargo de la notificacion por no ser familiar de Pablo.

d) Paula no podra hacerse cargo de la notificacién por no tener ain cumplidos los 16
anos.
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53.- Segun el articulo 30 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comuan de las Administraciones publicas, sefiale la respuesta correcta
en relacién al computo de plazos expresados en dias:

a) Cuando los plazos sean sefialados por dias hébiles por declararlo asi una ley o por el
Derecho de la Union Europea, se hard constar esa circunstancia en las correspondientes
notificaciones.

b) Cuando los plazos sean sefialados por dias, estos se entenderan habiles y se excluiran
del computo los domingos y festivos.

c) Los plazos expresados en dias se contaran a partir del dia siguiente a aquel en el que
tenga lugar la notificacion o publicacion del acto de que se trate, o desde el siguiente a
aquel en que se produzca la estimacion o la desestimacion por silencio administrativo.

d) Los plazos expresados en dias se contardn desde el dia en el que tenga lugar la
notificacion o publicacion del acto de que se trate, o desde el dia en que se produzca la
estimacion o la desestimacion por silencio administrativo.

54.- ¢Cuales son las medidas maximas de la carta ordinaria nacional en formato
sobre?

a) Largo + alto + ancho = 105 cm., sin que la mayor dimensién supere los 60 cm.

b) Largo + alto + ancho = 120 cm., sin que la mayor dimensién supere los 60 cm.

c¢) Largo + alto + ancho = 135 cm., sin que la mayor dimensién supere los 60 cm.

d) Largo + alto + ancho = 90 cm., sin que la mayor dimensién supere los 60 cm.

55.- Segun el articulo 22 del Real decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento por el que se regula la prestacion de los servicios postales, en
desarrollo de lo establecido en la Ley 24/1998, de 13 de julio, del servicio postal
universal y de la liberalizacion de los servicios postales, ¢a quién se indemniza en el
caso de pérdida o extravio de un envio postal?

a) Siempre al remitente del envio, que es su propietario.

b) Al destinatario del envio si el remitente asi lo solicita.

¢) Indistintamente al remitente o al destinatario del envio, dependiendo del estado en el
que se encuentre.

d) En ningun caso se indemniza al destinatario.
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56.- Segun el articulo 16 del Real decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento por el que se regula la prestacion de los servicios postales, en
desarrollo de lo establecido en la Ley 24/1998, de 13 de julio, del servicio postal
universal y de la liberalizacion de los servicios postales, sefiala cuales de los
siguientes objetos pueden circular en Correos:

a) Las materias bioldgicas perecederas intercambiadas entre laboratorios oficialmente
reconocidos Yy las radiactivas depositadas por expedidores debidamente autorizados.

b) Los animales vivos sin autorizacion especial o sin ser intercambiados entre
instituciones oficialmente reconocidas.

c) Los envios cuya envoltura o cubierta contenga textos o dibujos que vulneren los
derechos fundamentales de la persona.

d) El opio y sus derivados, la cocaina y demas estupefacientes y sustancias psicotrépicas
si se envian con fines de investigacion y docencia y siempre acompafiados de un
certificado de la institucion que dirija la investigacién a la que van destinadas.

57.- ¢Qué tipos de certificaciones pueden solicitar los remitentes de los envios
realizados por Correos de los que se tiene constancia de su admision o entrega?
Sefala la respuesta falsa:

a) Certificacion de imposicion: se certifica la imposicion de un envio, pero no el
contenido.

b) Copia certificada: se certifica tanto la imposicion como el texto remitido. Es exclusiva
de las notificaciones.

c¢) Certificacion de entrega: se certifica la entrega del envio, la fecha y los datos del
receptor.

d) Certificacion de intento de entrega: se certifica la no entrega y el motivo.
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58.- Fermin tiene que practicar la notificacion de una resolucion administrativa e
intenta practicarla en el domicilio del interesado a las 10:00 horas del miércoles 5 de
julio, pero este intento de notificacion resultd infructuoso. ¢ Cuando podra Fermin
realizar el segundo intento para que sea valido segun el articulo 42 de la Ley
30/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
Administraciones publicas?

a) A las 14:00 horas del miércoles 5 de julio.
b) A las 16:00 horas del miércoles 5 de julio.
c) A las 10:00 horas del jueves 6 de julio.

d) No es preciso hacer un segundo intento de notificacién si en el primero Fermin dejé un
aviso de notificacion, para que el interesado la fuese a recoger personalmente en la
oficina administrativa correspondiente.

59.- Seguin el articulo 27 del Real decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento por el que se regula la prestacion de los servicios postales, en
desarrollo de lo establecido en la Ley 24/1998, de 13 de julio, del servicio postal
universal y de la liberalizacion de los servicios postales, ¢qué servicios postales
forman parte del servicio postal universal?

a) Las cartas, la publicidad gratuita y las publicaciones no periddicas y con franqueo
pagado.

b) Las cartas, los recibos, las facturas, los impresos formalizados y las notificaciones
administrativas.

c) Las cartas, las tarjetas postales, los paquetes postales, los envios nacionales y
transfronterizos de publicidad directa, los libros, los catadlogos y las publicaciones
periddicas.

d) Las cartas, los catalogos de grandes superficies, las encuestas del INE, la
correspondencia bancaria y los requerimientos judiciales.
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60.- Segun el articulo 55 del Real decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento por el que se regula la prestacion de los servicios postales, en
desarrollo de lo establecido en la Ley 24/1998, de 13 de julio, del servicio postal
universal y de la liberalizacién de los servicios postales, ¢cual de las siguientes
afirmaciones es incorrecta?

a) El plazo para cobrar un giro postal en destino termina el dia 25 del mes siguiente al de
su imposicion o el posterior habil, si aquel fuera festivo.

b) Si el cobro no pudiera hacerse, se procedera a su devolucion al expedidor al finalizar
dicho plazo.

c) Los giros devueltos a sus remitentes y no cobrados por estos dentro del plazo del 25
del mes siguiente a su devolucion, se consideraran sobrantes al expirar dichos plazos.

d) El importe de los giros sobrantes permanecera en depdsito habilitado al efecto, a
disposicion del remitente o de sus legitimos herederos, por un periodo de un afio a partir
de la fecha de imposicion.

PREGUNTAS DE RESERVA

61.- En materia de informacién patrimonial, segun el articulo 12 de la Ley 1/2016,
de 18 de enero, de transparencia y buen gobierno, la Xunta de Galicia, ademas de la
informacidén que debera hacer publica segun la normativa basica en materia de
transparencia, tiene la obligacion especifica de publicar:

a) La relacion de bienes de interés administrativo.

b) La relacion de bienes de interés ambiental.

c) El nimero de inmuebles de los que es titular o arrendatario.

d) El nimero de vehiculos de los que es titular o arrendatario.

62.- Segun el articulo 30 de la Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de
Galicia, el cese del personal eventual se producira por:
a) La libre decision de la autoridad que efectud el nombramiento.

b) Razones organizativas que den lugar a la supresion o a la amortizacion del puesto
asignado.

¢) La finalizacion de la causa que dio lugar a su nombramiento.

d) El incumplimiento sobrevenido de los requisitos exigidos para lo desempefio del
puesto.
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63.- La norma DIN 66399, sobre destruccion de documentos, tiene un apartado
especifico para regular el nivel de seguridad de la destruccion documental. En
relacion con lo anterior, ¢qué nivel de seguridad establece para los datos
estrictamente confidenciales y secretos que requieran de las maximas medidas de
seguridad, como en el caso de los servicios de inteligencia o en el &rea militar?

a) P-7.

b) P-9.

c) P-3.

d) P-1.

64. - Segun el articulo 14 del Decreto 129/2016, de 15 de septiembre, por el que se
regula la atencion a la ciudadania en el sector publico autonomico de Galicia, tendréa
la consideracion de queja:

a) Las solicitudes presentadas el amparo de la normativa reguladora del derecho de
peticion.

b) Los comentarios negativos que le puedan llegar a la administracion a través de las
redes sociales.

c¢) Las que formulen las autoridades o el personal empleado publico en el marco de su
relacién de prestacion de servicios en el sector publico autonémico.

d) Las relativas a cualquier aspecto de insatisfaccion sobre el funcionamiento de los
servicios prestados por el sector publico autonémico.

65.- Segun el articulo 41 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comuan de las administraciones publicas:
a) Las notificaciones se practicaran siempre por medios electronicos.

b) Las notificaciones se practicaran por medios electrénicos solo cuando el interesado
haya solicitado recibirlas por esta via.

c¢) Las notificaciones se practicaran preferentemente por medios electronicos y, en todo
caso, cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via.

d) Las notificaciones podran practicarse en papel cuando el interesado sea una persona
juridica y haya justificado adecuadamente que no puede recibirlas por medios
electronicos.
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