
Fecha:5 de julio de 2009 

Ejercicio: PRUEBA TIPO TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROMOCION 
INTERNA         

1. Los municipios tienen potestad tributaria y financiera:  
o a  -  Dentro de sus competencias de tasación fiscal únicamente  
o b  -  Tienen potestad plena en todos los ámbitos de la hacienda pública  
o c  -  Dentro de la esfera de sus competencias únicamente  
o d  -  Sólo en los temas que tengan específicamente delegados por la 

Comunidad Autónoma  

Respuesta: c  

Cita: En su calidad de Administraciones públicas de carácter territorial, y dentro 
de la esfera de sus competencias, corresponden en todo caso a los municipios, 
las provincias y las islas: ... ... 2. Las potestades tributaria y financiera. ... ...  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 4.1  

2. Sin perjuicio de lo que, en cada caso, establezcan las leyes, los plazos de 

prescripción que se deben aplicar a las infracciones de las ordenanzas, 

reglamentos y bandos, son:  
o a  -  Los que decida el Pleno  
o b  -  Los mismos que establece el Código Penal para las faltas  
o c  -  Los establecidos en el Reglamento Orgánico de la Corporación  
o d  -  Los que establezca el Alcalde en cada caso  

Respuesta: b  

Cita: Serán de aplicación a las infracciones de las ordenanzas, reglamentos y 
bandos los plazos de prescripción que establece el Código Penal para las faltas, 
sin perjuicio de lo que, en cada caso, establezcan las leyes.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 57  

3. Los nacionales de los Estados miembros de la Unión Europea pueden 

acceder a los empleos públicos, con excepción de aquellos que impliquen 

una participación en el ejercicio del poder público o en las funciones que 

tienen por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o de las 

Administraciones Públicas. Este acceso se puede realizar:  
o a  -  Únicamente como personal laboral  
o b  -  En cualquier condición, excepto la de funcionario  



o c  -  Como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los 
españoles  

o d  -  Como personal funcionario, si adquiere la nacionalidad española  

Respuesta: c  

Cita: Los nacionales de los Estados miembros de la Unión Europea podrán 
acceder, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los 
españoles a los empleos públicos, con excepción de aquellos que directa o 
indirectamente impliquen una participación en el ejercicio del poder público o 
en las funciones que tienen por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado 
o de las Administraciones Públicas.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 57.1  

4. Los funcionarios públicos deben vigilar la consecución del interés general y 

el cumplimiento de los objetivos de la organización, actuando con arreglo, 

entre otros, a los principios de:  
o a  -  Eficiencia, economía de escala y derechos ciudadanos  
o b  -  Eficacia, economía y eficiencia  
o c  -  Eficacia , imparcialidad y procedimiento  
o d  -  Todos los anteriores  

Respuesta: b  

Cita: Actuarán de acuerdo con los principios de eficacia, economía y eficiencia, 
y vigilarán la consecución del interés general y el cumplimiento de los objetivos 
de la organización. ... ...  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 53.8  

5. Corresponde al Pleno del Ayuntamiento:  
o a  -  Ejercer la jefatura de la Policía Municipal  
o b  -  La aprobación de los proyectos de obras  
o c  -  Representar al ayuntamiento  
o d  -  La aprobación de la plantilla de personal y de la relación de puestos 

de trabajo  

Respuesta: d  

Cita: ... 2. La aprobación de la plantilla de personal y de la relación de puestos 
de trabajo, la fijación de la cuantía de las retribuciones complementarias fijas y 
periódicas de los funcionarios y el número y régimen del personal eventual.: i) 
La aprobación de la plantilla de personal y de la relación de puestos de trabajo, 



la fijación de la cuantía de las retribuciones complementarias fijas y periódicas 
de los funcionarios y el número y régimen del personal eventual.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 22.2  

6. ¿Como se denomina el comando que en Word XP une dos más celdas de la 

misma fila?  
o a  -  Fusión azul  
o b  -  Ampliar  
o c  -  Reducir  
o d  -  Combinar  

Respuesta: d  

Cita: Combinar sirve en Word para unir dos o más celdas de la misma fila o 
columna en una misma celda.  

Referencia: ""  

Página: 88  

7. Para introducir alguna imagen más compleja en Microsoft Excel:  
o a  -  Pulsar el botón Línea  
o b  -  Utilizar la galería Autoformas  
o c  -  Utilizar el botón Rectángulo  
o d  -  Utilizar el botón Eclipse  

Respuesta: b  

Cita: Si pretende introducir alguna imagen más compleja, utilice la galería 
Autoformas  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 130  

Página: 130  

8. "¿Que significa "combinar celdas" en Microsoft Word?"  
o a  -  Hacer que una celda tenga el mismo tamaño  
o b  -  Pasar todos los archivos del documento a todas las celdas  
o c  -  Hacer que una celda tenga el mismo color  
o d  -  Unir dos o más celdas de la misma fila o columna en una sola celda  

Respuesta: d  

Cita: Puede unir dos o más celdas de la misma fila o columna en una sola celda 
para crear, por ejemplo, un título de tabla.  



Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 88  

Página: 88  

9. "En el menú Formato de Microsoft Word, en la ficha "Diseño", ¿que estilo 

de ajuste puede aparecer?"  
o a  -  Delgado  
o b  -  Estrecho  
o c  -  Izquierda  
o d  -  Alrededor  

Respuesta: b  

Cita: En línea con el texto, cuadrado, estrecho, detrás del texto, delante del texto  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 90  

Página: 90  

10. En términos de empadronamiento toda persona que viva en España:  
o a  -  Está obligada a inscribirse en el Padrón del Municipio en que sea 

propietario de un inmueble  
o b  -  Está obligada a inscribirse en el Padrón del Municipio de su lugar de 

residencia habitual  
o c  -  No está obligada a inscribirse en el Padrón del Municipio de su lugar 

de residencia habitual siempre y cuando lo esté en otro municipio y tenga 
la costumbre de residir en él un mínimo de 5 meses  

o d  -  Está obligada a inscribirse en el Padrón del Municipio en que pueda 
demostrar tenga su principal interés  

Respuesta: b  

Cita: ... Toda persona que viva en España está obligada a inscribirse en el 
Padrón del Municipio en el que resida habitualmente. Quien viva en varios 
municipios deberá inscribirse únicamente en el que habite durante más tiempo al 
año.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 15.1  

11. Un funcionario de carrera puede estar en situación de excedencia en la 
modalidad de:  

o a  -  Excedencia por razón de violencia de género  
o b  -  Excedencia voluntaria por agrupación familiar  
o c  -  Excedencia forzosa por interés particular  
o d  -  Excedencia por cuidado de familiares  



Respuesta: c  

Cita: La excedencia de los funcionarios de carrera podrá adoptar las siguientes 
modalidades: a) Excedencia voluntaria por interés particular. b) Excedencia 
voluntaria por agrupación familiar. c) Excedencia por cuidado de familiares. d) 
Excedencia por razón de violencia de género.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 89.1  

12. Cuando una vez superado el proceso selectivo, un candidato a funcionario 
no acredite que reúne los requisitos y condiciones exigidos en la 

convocatoria:  
o a  -  Se hará constar así en su expediente  
o b  -  No podrá ser funcionario y quedarán sin efecto las actuaciones 

relativas a él  
o c  -  Le será incoado un expediente disciplinario  
o d  -  Tendrá un plazo de un mes para cumplir dichos requisitos  

Respuesta: b  

Cita: A efectos de lo dispuesto en el apartado 1.b) anterior, (Nombramiento por 
el órgano o autoridad competente, que será publicado en el Diario Oficial 
correspondiente) no podrán ser funcionarios y quedarán sin efecto las 
actuaciones relativas a quienes no acrediten, una vez superado el proceso 
selectivo, que reúnen los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 62.2  

13. Las tabulaciones se utilizan en Microsoft Word:  
o a  -  Para aumentar el tamaño de la fuente  
o b  -  Para cambiar el color de la fuente  
o c  -  Para alinear el texto a la izquierda, a la derecha, al centro o a un 

carácter decimal o de barra  
o d  -  Para precisar el espacio entre caracteres  

Respuesta: c  

Cita: Las Tabulaciones permiten alinear el texto a la izquierda, a la derecha, al 
centro o a un carácter decimal o de barra  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 72  

Página: 72  



14. Las competencias de las Entidades Locales:  
o a  -  No pueden ser atribuidas por delegación  
o b  -  Pueden ser atribuidas por delegación si se alega el interés público  
o c  -  No pueden ser atribuidas por delegación salvo que así se determine 

reglamentariamente  
o d  -  Pueden ser propias o atribuidas por delegación, aunque solo podrán 

ser determinadas por Ley  

Respuesta: d  

Cita: ... 1. Las competencias de las Entidades locales son propias o atribuidas 
por delegación.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 7.1. lrl  

15. "¿Que función tienen las "referencias" en Microsoft Office?"  
o a  -  Buscan una cadena de caracteres en una zona seleccionada de la hoja 

de cálculo  
o b  -  Distinguen entre los diferentes tipos de información  
o c  -  Indican en un color determinado el título del texto  
o d  -  Identifican el rango en una hoja de cálculo  

Respuesta: d  

Cita: Una referencia identifica el rango en una hoja de cálculo e indica a Excel 
en qué celdas debe buscar los valores o datos que desea utilizar en las fórmulas  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 122  

Página: 122  

16. Según el Estatuto Básico del Empleado Público, ¿cuál de las siguientes no es 

una situación administrativa en la que pueda hallarse un funcionario de 

carrera?  
o a  -  Servicio extraordinario  
o b  -  Servicios especiales  
o c  -  Servicio en otras Administraciones Públicas  
o d  -  Servicio activo  

Respuesta: a  

Cita: Los funcionarios de carrera se hallarán en alguna de las siguientes 
situaciones: a) Servicio activo. b) Servicios especiales. c) Servicio en otras 
Administraciones Públicas. d) Excedencia. e) Suspensión de funciones.  



Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 85  

17. De conformidad con lo previsto en el marco legal, los municipios pueden 

establecer y regular otros órganos complementarios en su organización 

municipal, en su:  
o a  -  Reglamento orgánico  
o b  -  Comparecencia Pública  
o c  -  Ordenanza de complementariedad  
o d  -  Ley municipal  

Respuesta: a  

Cita: Los propios municipios, en los reglamentos orgánicos, podrán establecer y 
regular otros órganos complementarios, de conformidad con lo previsto en este 
artículo y en las leyes de las comunidades autónomas a las que se refiere el 
número anterior.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 20.3  

18. Los procedimientos administrativos deben iniciarse:  
o a  -  A través de un procedimiento negociado.  
o b  -  Previa consulta de oficio al órgano administrativo  
o c  -  A instancia de parte  
o d  -  Bien de oficio bien a solicitud de persona interesada  

Respuesta: d  

Cita: Los procedimientos podrán iniciarse de oficio o a solicitud de la persona 
interesada.  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y procedimiento Administrativo común  

Artículo: 68  

19. El Gobierno y la administración autónoma de la Provincia corresponden a:  
o a  -  La Diputación u otras Corporaciones de carácter representativo  
o b  -  La Junta de Gobierno Provincial  
o c  -  La Diputación del Cabildo  
o d  -  La Provincia no tiene administración autónoma  

Respuesta: a  



Cita: El Gobierno y la administración autónoma de la Provincia corresponden a 
la Diputación u otras Corporaciones de carácter representativo.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 31.3  

20. Los procedimientos administrativos de oficio:  
o a  -  Son aquellos que inicia un oficial de la administración pública  
o b  -  Son aquellos relativos a actos oficiales  
o c  -  Se iniciarán por propia iniciativa del órgano administrativo o como 

consecuencia de orden superior  
o d  -  Conllevan una ceremonia pública ante el órgano administrativo 

superior  

Respuesta: c  

Cita: Los procedimientos se iniciarán de oficio, por acuerdo del órgano 
competente, bien por propia iniciativa o como consecuencia de orden superior, a 
petición razonada de otros órganos o por denuncia.  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y procedimiento Administrativo común  

Artículo: 69.1  

21. La protección de la salubridad pública es una competencia que ejercen los 

municipios:  
o a  -  Por delegación de la Comunidad Autónoma o del Estado  
o b  -  Por delegación de la Comunidad Autónoma exclusivamente  
o c  -  En su calidad de competencia propia  
o d  -  Los municipios no tienen competencias en salubridad pública  

Respuesta: c  

Cita: El Municipio ejercerá, en todo caso, competencias, en los términos de la 
legislación del Estado y de las Comunidades Autónomas, en las siguientes 
materias: ... ... h) Protección de la salubridad pública... ... ...  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 25.2  

22. Los archivos Office XP que se refieren al lenguaje de marcas extensible:  
o a  -  Sencillamente no existen  
o b  -  No existen en la versión oficial de Microsoft y son implementadas 

por un distribuidor independiente  
o c  -  Presentan la extensión HCD  



o d  -  Presentan la extensión XML  

Respuesta: d  

Cita: También puede crear consultar Web en archivos XML (Lenguaje de 
marcas extensible).  

Referencia: Pág. 134 Izcara Núñez, Ángela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. 
Madrid 2003.  

Página: 134  

23. Según la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas, 

instruidos los procedimientos los interesados podrán alegar y presentar 

documentos en plazo no superior a:  
o a  -  7 días  
o b  -  10 días  
o c  -  15 días  
o d  -  30 días  

Respuesta: c  

Cita: Los interesados, en un plazo no inferior a diez días ni superior a quince, 
podrán alegar y presentar los documentos y justificaciones que estimen 
pertinentes  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y procedimiento Administrativo común  

Artículo: 84.2  

24. La Provincia está determinada por una agrupación de Municipios, tiene 

personalidad jurídica propia y plena capacidad para el cumplimiento de sus 

fines. Se trata de:  
o a  -  Una entidad local  
o b  -  Una estructura de la Comunidad Autónoma  
o c  -  Una entidad del Gobierno del Estado  
o d  -  Una estructura de gobierno estatal  

Respuesta: a  

Cita: La Provincia es una entidad local determinada por la agrupación de 
Municipios, con personalidad jurídica propia y plena capacidad para el 
cumplimiento de sus fines.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 31.1  



25. La aprobación de las ordenanzas provinciales corresponde legalmente a:  
o a  -  El Presidente de la Diputación  
o b  -  A la Junta semestral de plenos municipales  
o c  -  El Pleno de la Diputación  
o d  -  La Diputación de los Plenos municipales  

Respuesta: c  

Cita: 2. Corresponde en todo caso al Pleno: b) La aprobación de las ordenanzas.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 103.2  

26. En Microsoft Excel XP la función PRODUCTO:  
o a  -  No existe. Se utiliza el operador asterisco  
o b  -  Sirve para multiplicar cantidades  
o c  -  Sirve para listar productos  
o d  -  Es una función para listar stocks  

Respuesta: b  

Cita: Para multiplicar números utilice el operador (*) o la función PRODUCTO  

Referencia: Pág. 125. Izcara Núñez, Ángela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. 
Madrid 2003.  

Página: 125  

27. Los funcionarios que conforme a la normativa de función pública presten 

servicios en su condición de funcionarios públicos en la Administración 

Local, están en situación de:  
o a  -  Servicio activo en todo caso  
o b  -  Servicio activo, siempre que no les corresponda quedar en otra 

situación  
o c  -  Servicio público local  
o d  -  Servicio público o suspensión de funciones únicamente  

Respuesta: b  

Cita: Se hallarán en situación de servicio activo quienes, conforme a la 
normativa de función pública dictada en desarrollo del presente Estatuto, presten 
servicios en su condición de funcionarios públicos cualquiera que sea la 
Administración u Organismo Público o entidad en el que se encuentren 
destinados y no les corresponda quedar en otra situación  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  



Artículo: 86.1  

28. ¿Que deberá constar en la licencia cuando se trate de establecimientos 

destinados habitualmente a espectáculos?  
o a  -  El aforo mínimo  
o b  -  La superficie del establecimiento  
o c  -  El aforo máximo  
o d  -  El espacio abierto del que se dispone  

Respuesta: c  

Cita: Además, si se tratase de establecimientos destinados habitualmente a 
espectáculos, deberá constar en la licencia el aforo máximo  

Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas.  

Artículo: 6.1  

29. Según el Estatuto Básico del Empleado Público, un funcionario de carrera 

puede encontrarse en la situación administrativa de:  
o a  -  Servicios especiales  
o b  -  Servicios voluntarios  
o c  -  Servicios particulares a la Administración  
o d  -  Excedencia Pública  

Respuesta: a  

Cita: Los funcionarios de carrera se hallarán en alguna de las siguientes 
situaciones: a) Servicio activo. b) Servicios especiales. c) Servicio en otras 
Administraciones Públicas. d) Excedencia. e) Suspensión de funciones.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 85  

30. ¿Quien tiene la competencia de resolver sobre las licencias para el ejercicio 

de las actividades clasificadas y las autorizaciones de espectáculos públicos?  
o a  -  Únicamente es competencia del Rey  
o b  -  El defensor del pueblo  
o c  -  Los alcaldes  
o d  -  Cualquiera puede tener competencia en este ámbito  

Respuesta: c  

Cita: "Competencia para su otorgamiento. 1. Corresponde a los alcaldes resolver 
sobre las licencias para el ejercicio de las actividades clasificadas y las 
autorizaciones de espectáculos públicos, en los casos y según el procedimiento 
previsto en esta ley."  



Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas.  

Artículo: 5  

31. ¿Para que se utiliza el sombreado en Microsoft Word?  
o a  -  Para oscurecer la pantalla de inicio  
o b  -  Para resaltar una parte de texto  
o c  -  Para ajustar el contraste de TFT  
o d  -  Para ajuntar determinado texto del resto del documento  

Respuesta: b  

Cita: Para separar determinado texto del resto del documento, puede aplicar los 
bordes y para resaltar una parte de texto, aplique sombreado.  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 74  

Página: 74  

32. ¿Cuál de las siguientes opciones es un elemento de un libro de Excel?  
o a  -  Barra de fórmulas  
o b  -  Ventana de formato  
o c  -  Cuadro de diálogo  
o d  -  Cuadro de títulos  

Respuesta: a  

Cita: Elementos de un libro de Excel: Hojas de cálculo, Celdas, Filas y 
Columnas, Cuadro de nombres, Barra de fórmulas  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 112  

Página: 112  

33. Los funcionarios públicos tienen derecho a la no discriminación por razón 

de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo u orientación sexual, 

religión o convicciones, opinión, discapacidad, edad o cualquier otra 

condición o circunstancia personal o social, lo cual es:  
o a  -  Un derecho de carácter individual  
o b  -  Un derecho de carácter individual que se ejerce de forma colectiva  
o c  -  Un derecho de carácter colectivo  
o d  -  Un derecho de carácter colectivo que se ejerce de forma individual  

Respuesta: a  

Cita: Los empleados públicos tienen los siguientes derechos de carácter 
individual en correspondencia con la naturaleza jurídica de su relación de 



servicio: ... ... i) A la no discriminación por razón de nacimiento, origen racial o 
étnico, género, sexo u orientación sexual, religión o convicciones, opinión, 
discapacidad, edad o cualquier otra condición o circunstancia personal o social.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 14  

34. Para la modificación de las ordenanzas y reglamentos deberán observarse:  
o a  -  Las recomendaciones vinculantes del Secretario de la Corporación  
o b  -  Los trámites de evaluación y los de exposición pública  
o c  -  Los mismos trámites que para su aprobación  
o d  -  Los plazos establecidos por los Grupos Políticos presentes en la 

Corporación  

Respuesta: c  

Cita: La aprobación de las ordenanzas locales se ajustará al procedimiento 
establecido en el artículo 49 de la Ley 7/1985, de 2 de abril. Para la 
modificación de las ordenanzas y reglamentos deberán observarse los mismos 
trámites que para su aprobación.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 56  

35. Son fines propios y específicos de la Provincia garantizar, en el marco de la 

política económica y social:  
o a  -  La eficacia administrativa y el rigor presupuestario de los 

municipios  
o b  -  Los principios de solidaridad y equilibrio intermunicipales  
o c  -  Los principios de legalidad y seguridad jurídica intermunicipal  
o d  -  Un servicio público municipal de calidad  

Respuesta: b  

Cita: Son fines propios y específicos de la Provincia garantizar los principios de 
solidaridad y equilibrio intermunicipales, en el marco de la política económica y 
social, y, en particular:....  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 6.2 lrl  

36. Los procedimientos administrativos pueden iniciarse:  
o a  -  Básicamente de oficio  
o b  -  De oficio o a solicitud de la persona interesada  



o c  -  Básicamente a solicitud de la persona interesada  
o d  -  De manera ordinaria de oficio y de manera excepcional a solicitud 

de la persona interesada  

Respuesta: b  

Cita: Los procedimientos podrán iniciarse de oficio o a solicitud de la persona 
interesada.  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y procedimiento Administrativo común  

Artículo: 68  

37. Cuando un funcionario es nombrado para desempeñar un cargo, asimilado 

en su rango administrativo a alto cargo, en un Organismo vinculado a una 

Administración Pública queda en situación de:  
o a  -  Servicio en otra Administración, salvo que se trate de su propia 

Administración  
o b  -  Excedencia  
o c  -  Servicios especiales  
o d  -  Servicio activo  

Respuesta: c  

Cita: Los funcionarios de carrera serán declarados en situación de servicios 
especiales:... ... c) Cuando sean nombrados para desempeñar puestos o cargos en 
Organismos Públicos o entidades, dependientes o vinculados a las 
Administraciones Públicas que, de conformidad con lo que establezca la 
respectiva Administración Pública, estén asimilados en su rango administrativo 
a altos cargos  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 87.1  

38. En un municipio, el Alcalde es elegido:  
o a  -  Mediante sufragio universal, igual, libre, directo y secreto  
o b  -  Mediante sufragio universal, paritario, libre, directo y secreto  
o c  -  Por los Concejales o por los vecinos, según los casos  
o d  -  Por los Grupos Políticos presentes en la Corporación  

Respuesta: c  

Cita: Los Concejales son elegidos mediante sufragio universal, igual, libre, 
directo y secreto, y el Alcalde es elegido por los Concejales o por los vecinos; 
todo ello en los términos que establezca la legislación electoral general.  



Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 19.2  

39. No todos los municipios están obligados a prestar los servicios de:  
o a  -  Pavimentación de las vías públicas  
o b  -  Alumbrado público  
o c  -  Limpieza viaria  
o d  -  Protección civil  

Respuesta: d  

Cita: Los Municipios por sí o asociados deberán prestar, en todo caso, los 
servicios siguientes: En todos los Municipios: alumbrado público, cementerio, 
recogida de residuos, limpieza viaria, abastecimiento domiciliario de agua 
potable, alcantarillado, acceso a los núcleos de población, pavimentación de las 
vías públicas y control de alimentos y bebidas. ... ... ... En los municipios con 
población superior a 20.000 habitantes-equivalentes, además: protección civil, 
prestación de servicios sociales, prevención y extinción de incendios e 
instalaciones deportivas de uso público.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 26.1  

40. ¿Que requisito mínimo no es necesario que conste en el acto administrativo 

de concesión de licencia de actividades clasificadas?  
o a  -  Titular  
o b  -  Actividad a la que se dedica  
o c  -  Domicilio de la actividad  
o d  -  Clasificación según el lugar donde ha de desarrollarse  

Respuesta: d  

Cita: "El acto administrativo de concesión de licencia de actividades 
clasificadas, que será motivado, deberá contener los requisitos mínimos 
siguientes: a.Titular. b.Actividad a la que se dedica. c.Calificación. d.Fecha de 
concesión. e.Domicilio de la actividad. f.Medidas correctoras."  

Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas.  

Artículo: 6.1  

41. ¿En que circunstancias no podrán ser revocadas las licencias y 

autorizaciones?  
o a  -  Nunca puede ser revocada una licencia o autorización  



o b  -  Cuando desaparecieran las circunstancias que motivaron su 
otorgamiento  

o c  -  Cuando resulten incompatibles con el interés general  
o d  -  Cuando se incumplieran, indefinidamente, las condiciones a que 

estuvieran subordinadas  

Respuesta: d  

Cita: Las licencias y autorizaciones quedarán sin efecto si se incumplieran las 
condiciones a que estuvieran subordinadas y deberán ser revocadas cuando 
desaparecieran las circunstancias que motivaron su otorgamiento o sobrevinieran 
otras que, de haber existido a la sazón, habrían justificado la denegación, o 
resultado incompatibles con el interés general  

Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas  

Artículo: 27  

42. Indique la fórmula correcta para sumar en Microsoft Excel 2+3 con 

resultado 5  
o a  -  Escribo en la celda Ñ2 la expresión 2+3  
o b  -  Escribo en la celda B5 la expresión =2+3  
o c  -  Escribo en la barra de macros sumar 2+3  
o d  -  Escribo en la celda A1 el texto suma 2+3  

Respuesta: b  

Cita: Puede sumar números al escribirlo en una celda. Por ejemplo, escriba =2+3 
en una celda. Inmediatamente, en esa celda aparecerá el resultado de la 
operación, en este caso, 5.  

Referencia: Pág. 125. Izcara Núñez, Ángela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. 
Madrid 2003.  

Página: 125  

43. Un interesado puede en relación a un procedimiento administrativo:  
o a  -  Iniciarlo. Aunque un procedimiento administrativo también puede 

iniciarse de oficio  
o b  -  Forzar por instancia a la Administración el recurso de amparo 

judicial de oficio  
o c  -  Desjudicializarlo  
o d  -  Promover tras la alzada un recurso de amparo ante el órgano 

administrativo previo al recurso de amparo ante el Tribunal 
Constitucional  

Respuesta: a  



Cita: Los procedimientos podrán iniciarse de oficio o a solicitud de la persona 
interesada.  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y procedimiento Administrativo común  

Artículo: 68  

44. "La "Barra de estado" en Microsoft Word XP"  
o a  -  "Ya no existe y ha sido substituida por las llamadas "Coordenadas 

de referencia""  
o b  -  Informa de los recursos libres del sistema  
o c  -  Se activa propiamente al editar una tabla  
o d  -  Ofrece el número de página  

Respuesta: d  

Cita: "La ""Barra de estado"" de Microsoft Word ofrece información del 
documento como el número de página, la sección o la línea en la que se 
encuentra el punto de inserción"  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 40  

Otro: ""  

45. "En Microsoft Word XP el "Botón de Seleccionar objeto de búsqueda":"  
o a  -  Se encuentra entre los botones de la barra de desplazamiento  
o b  -  Se encuentra en el menú ver botones de búsqueda  
o c  -  Se encuentra en el menú inicio  
o d  -  No es propio de Microsoft Word sino de Microsoft Excel  

Respuesta: a  

Cita: "El ""Botón de Seleccionar objeto de búsqueda"" se encuentra entre los 
botones de la barra de desplazamiento vertical"  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 40  

Página: 54  

46. Según el Estatuto Básico del Empleado Público, es un derecho de los 

mismos:  
o a  -  La libertad de horarios  
o b  -  La libertad sindical  
o c  -  La inamovilidad de su centro de trabajo  
o d  -  La libre decisión profesional  

Respuesta: b  



Cita: A la libertad sindical.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 15  

47. La población del municipio está constituida por:  
o a  -  Los vecinos y los residentes  
o b  -  El conjunto de personas inscritas en el Padrón municipal  
o c  -  El conjunto de personas nacidas en el municipio  
o d  -  Los residentes y los transeúntes del municipio  

Respuesta: b  

Cita: ... El conjunto de personas inscritas en el Padrón municipal constituye la 
población del municipio. ... ...  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 58  

48. Corresponde sancionar las infracciones de las ordenanzas locales:  
o a  -  Al Pleno del Ayuntamiento  
o b  -  Al Alcalde  
o c  -  Al Alcalde y a la Junta de Gobierno indistintamente  
o d  -  A la Junta de Gobierno  

Respuesta: b  

Cita: ... Sancionar las faltas de desobediencia a su autoridad o por infracción de 
las ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida 
a otros órganos.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 21  

49. El plazo para la interposición del recurso de reposición contra los actos 
administrativos que pongan fin a la vía administrativa, es de:  

o a  -  Un mes en todo caso  
o b  -  Un mes, si el acto fuera expreso, y tres meses si no lo fuera  
o c  -  Tres meses en todo caso  
o d  -  Tres meses, si el acto fuera expreso, y un mes si no lo fuera  

Respuesta: b  



Cita: El plazo para la interposición del recurso de reposición será de un mes, si 
el acto fuera expreso. Si no lo fuera, el plazo será de tres meses y se contará, 
para el solicitante y otros posibles interesados, a partir del día siguiente a aquel 
en que, de acuerdo con su normativa específica, se produzca el acto presunto. 
Transcurridos dichos plazos, únicamente podrá interponerse recurso 
contencioso-administrativo, sin perjuicio, en su caso, de la procedencia del 
recurso extraordinario de revisión.  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y procedimiento Administrativo común  

Artículo: 117.1  

50. En Microsoft Word, ¿que se debe hacer cuando no aparecen 

automáticamente los números y las viñetas en el menú herramientas?  
o a  -  Ir a menú herramientas y volver a probar  
o b  -  Hacer clic múltiples veces en el botón de inicio  
o c  -  Hacer clic en la ficha Numeración o Viñetas  
o d  -  Hacer clic en la ficha Autoformato mientras se escribe  

Respuesta: d  

Cita: Si no apareciesen automáticamente los números y la viñetas, en el menú 
Herramientas, haga clic en la ficha de Autoformato mientras escribe.  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 74  

Página: 74  

51. Una sangría francesa significa en Microsoft Word:  
o a  -  Que el documento ha causado un error  
o b  -  Que todas las líneas excepto la primera aumentan la sangría 

izquierda en la cantidad indicada  
o c  -  Que la sangría fuera del margen  
o d  -  Equivale a decir que la primera línea del texto carece de margen 

derecho  

Respuesta: b  

Cita: Para crear una sangría francesa todas las líneas excepto la primera 
aumentan la sangría izquierda en la cantidad indicada.  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 70  

Página: 70  

52. El Estatuto Básico del Empleado Público, recoge la obligación de todo 

funcionario de tratar con atención y respeto a:  



o a  -  Los ciudadanos  
o b  -  Los superiores  
o c  -  Los restantes empleados públicos  
o d  -  Todos los anteriores  

Respuesta: d  

Cita: Tratarán con atención y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los 
restantes empleados públicos.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 54.1  

53. Un ciudadano extranjero, ¿puede acceder, como personal funcionario, en 

igualdad de condiciones que los españoles a los empleos públicos?  
o a  -  Si, en cualquier caso  
o b  -  Sí, si existe Tratado Internacional celebrado por la Unión Europea y 

ratificado por España en el que sea de aplicación la libre circulación de 
trabajadores  

o c  -  Solo los nacionales de los Estados miembros de la Unión Europea  
o d  -  No, en ningún caso  

Respuesta: b  

Cita: El acceso al empleo público como personal funcionario, se extenderá 
igualmente a las personas incluidas en el ámbito de aplicación de los Tratados 
Internaciones celebrados por la Unión Europea y ratificados por España en los 
que sea de aplicación la libre circulación de trabajadores, en los términos 
establecidos en el apartado 1 de este artículo  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 57.3  

54. ¿Cual es el plazo de información y notificación vecinal en el procedimiento 

de otorgamiento de licencias?  
o a  -  Veinte días  
o b  -  Dos meses  
o c  -  Un año  
o d  -  No existe ningún plazo para este trámite  

Respuesta: a  

Cita: Se abrirá simultáneamente, de oficio, un período de información pública 
general, y otro de información y notificación vecinal, durante el plazo de veinte 
días  



Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas  

Artículo: 16a  

55. Para poder participar en un proceso de promoción interna un funcionario 

debe reunir las condiciones y la antigüedad establecida, y además:  
o a  -  Tener experiencia en las tareas propias de esa plaza  
o b  -  Participar en las pruebas selectivas que se establezcan  
o c  -  Tener la autorización de su mando inmediato  
o d  -  Demostrar documentalmente la capacidad para ocupar el cargo  

Respuesta: b  

Cita: Los funcionarios deberán poseer los requisitos exigidos para el ingreso, 
tener una antigüedad de, al menos, dos años de servicio activo en el inferior 
Subgrupo, o Grupo de clasificación profesional, en el supuesto de que éste no 
tenga Subgrupo y superar las correspondientes pruebas selectivas.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 18.2  

56. En una provincia, son competencias propias de la Diputación, entre otras:  
o a  -  La seguridad ciudadana  
o b  -  La hacienda pública municipal  
o c  -  La asistencia y la cooperación técnica a los Municipios  
o d  -  El control y supervisión de los municipios  

Respuesta: c  

Cita: Son competencias propias de la Diputación las que les atribuyan, en este 
concepto, las leyes del Estado y de las comunidades autónomas en los diferentes 
sectores de la acción pública, y en todo caso: ... ... b) La asistencia y la 
cooperación jurídica, económica y técnica a los Municipios, especialmente los 
de menor capacidad económica y de gestión. ... ...  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 36.1  

57. En Microsoft Office, cuando se hace clic en el cuadro Zoom:  
o a  -  Desaparece la ventana principal  
o b  -  Se abren dos nuevas ventanas una ampliada y la otra reducida  
o c  -  Se amplía o reduce el área de la hoja de cálculo  
o d  -  El tamaño de la impresión queda afectado  

Respuesta: c  



Cita: Para ampliar o reducir el área de la hoja de cálculo mostrada en la ventana 
haga clic en el cuadro Zoom e introduzca un número del 10 al 400  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 114  

Página: 114  

58. El territorio en que el ayuntamiento ejerce sus competencias, es:  
o a  -  El término municipal  
o b  -  La organización municipal  
o c  -  El lugar donde se encuentren sus vecinos en cada momento  
o d  -  La entidad local  

Respuesta: a  

Cita: El término municipal es el territorio en que el ayuntamiento ejerce sus 
competencias.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 12.1  

59. Los datos del padrón municipal:  
o a  -  Constituyen un secreto oficial solo al alcance de las demás 

Administraciones previa autorización judicial  
o b  -  No pueden ser cedidos sin consentimiento previo del afectado  
o c  -  Podrán ser cedidos a criterio de la mayoría de los miembros del 

consistorio y con notificación al Juez de guardia, a condición de que el 
domicilio sea un dato relevante para interés del municipio o el resultado 
de una causa  

o d  -  Solo podrá ser cedidos a otras Administraciones públicas para el 
ejercicio de sus competencias para asuntos en los que la residencia o el 
domicilio sean relevantes  

Respuesta: d  

Cita: ... 3. Los datos del Padrón Municipal se cederán a otras Administraciones 
públicas que lo soliciten sin consentimiento previo al afectado solamente cuando 
les sean necesarios para el ejercicio de sus respectivas competencias, y 
exclusivamente para asuntos en los que la residencia o el domicilio sean datos 
relevantes. También pueden servir para elaborar estadísticas oficiales sometidas 
al secreto estadístico, en los términos previstos en la Ley 12/1989, de 9 de mayo, 
de la Función Estadística Pública y en las leyes de estadística de las 
comunidades autónomas con competencia en la materia.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  



Artículo: 16.3  

60. ¿Que función tiene el programa de I + D de Canarias?  
o a  -  El estudio del ahorro energético en el ámbito domestico  
o b  -  Estudiar el aumento del turismo  
o c  -  La investigación de las energías renovables  
o d  -  Estudiar las mareas que se producen en Canarias  

Respuesta: c  

Cita: El programa de I + D de Canarias destinado a la investigación de las 
energías renovables prestará una atención especial al desarrollo de la energía 
eólica y a aplicaciones especialmente innovadoras, tales como los 
aprovechamientos hidroeólicos o el recurso a las potencialidades de la energía 
solar, geotérmica, de las olas o de las mareas.  

Referencia: Ley 19/2003, de 14 de abril, por la que se aprueban las Directrices 
de Ordenación General y las Directrices de Ordenación del Turismo de Canarias  

Artículo: 38.2  

61. Según la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas, 

cuando el procedimiento se hubiera iniciado de oficio sin dictarse resolución 

producirá la caducidad del mismo en el transcurso de plazo desde el inicio 

de:  
o a  -  3 meses  
o b  -  6 meses  
o c  -  15 días  
o d  -  1 mes  

Respuesta: a  

Cita: Cuando el procedimiento se hubiera iniciado de oficio, el transcurso del 
plazo de tres meses desde su inicio sin dictarse resolución producirá la 
caducidad del mismo  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y procedimiento Administrativo común  

Artículo: 102.5  

62. Los municipios, en los términos y con las excepciones de la legislación del 

Estado y de las Comunidades Autónomas, ejercen competencias en:  
o a  -  Seguridad en lugares públicos  
o b  -  Ordenación del tráfico de vehículos y personas en las vías urbanas  
o c  -  Protección civil, prevención y extinción de incendios  
o d  -  Todos los anteriores  

Respuesta: d  



Cita: El Municipio ejercerá, en todo caso, competencias, en los términos de la 
legislación del Estado y de las Comunidades Autónomas, en las siguientes 
materias: ... ... a) Seguridad en lugares públicos. b) Ordenación del tráfico de 
vehículos y personas en las vías urbanas. c) Protección civil, prevención y 
extinción de incendios.. ... ...  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 25.2  

63. De acuerdo con el Estatuto Básico del Empleado Público un funcionario 

tiene derecho a un permiso por traslado de domicilio:  
o a  -  Aunque no haya cambio de residencia  
o b  -  Sólo si hay cambio de residencia  
o c  -  Es un derecho exclusivo para los funcionarios del Estado  
o d  -  No es un derecho de los funcionarios  

Respuesta: a  

Cita: Por traslado de domicilio sin cambio de residencia, un día.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 48.1  

64. Para copiar y pegar varios elementos en Microsoft Word manteniendo 

simultáneamente las diferentes copias debe:  
o a  -  Hay varias maneras pero formatear el documento es la manera más 

rápida  
o b  -  Cambiar de programa puesto que en Word no puede hacerse  
o c  -  Utilizar el portapapeles de Office  
o d  -  Ir al menú edición, copiar y pegar manteniendo pulsada la tecla 

Inicio  

Respuesta: c  

Cita: Para copiar y pegar varios elementos debe acudir al Menú Edición y hacer 
click en Portapapeles de Office  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 60  

Página: 60  

65. La prueba de la residencia en un municipio y del domicilio habitual en el 

mismo, es:  
o a  -  El informe policial únicamente  
o b  -  El impreso público del registro general del Ayuntamiento  



o c  -  Los datos del Padrón municipal  
o d  -  El testimonio de sus familiares y amigos  

Respuesta: c  

Cita: El Padrón municipal es el registro administrativo donde constan los 
vecinos de un municipio. Sus datos constituyen prueba de la residencia en el 
municipio y del domicilio habitual en el mismo. Las certificaciones que de 
dichos datos se expidan tendrán carácter de documento público y fehaciente para 
todos los efectos administrativos. ... ....  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 16.1  

66. ¿Cuál es el plazo para la adopción de las medidas correctoras?  
o a  -  Una semana  
o b  -  Un plazo no inferior a diez días ni superior a veinte  
o c  -  Dos semanas  
o d  -  Un mes  

Respuesta: b  

Cita: Si como consecuencia de las inspecciones dispuestas por el Cabildo insular 
se dedujera la existencia de anomalías, éste lo pondrá en conocimiento del 
alcalde del municipio respectivo, proponiéndole las medidas correctoras que 
considere pertinentes y concediéndole un plazo no inferior a diez días ni superior 
a veinte para que proceda a su adopción y notificación al interesado.  

Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas  

Artículo: 25.3  

67. ¿Que intervenciones de fomento económico incentivará el Gobierno de 

Canarias?  
o a  -  Se incentivará el traslado de los productos con gran carga residual a 

los mares  
o b  -  Se incentivará la utilización de productos con gran carga residual  
o c  -  Se incentivará el reciclaje de algunos productos  
o d  -  Se incentivará la utilización de productos con menor carga o 

embalaje residual  

Respuesta: d  

Cita: Las intervenciones de fomento económico del Gobierno de Canarias 
incentivarán la adopción por las empresas de sistemas homologados de gestión 
ambiental, que contribuyan a minimizar su producción de residuos y a asegurar 
su adecuado tratamiento y, en general, a una buena gestión ambiental. 



Asimismo, se incentivará la utilización de productos con menor carga o 
embalaje residual.  

Referencia: Ley 19/2003, de 14 de abril, por la que se aprueban las Directrices 
de Ordenación General y las Directrices de Ordenación del Turismo de Canarias  

Artículo: 40.1  

68. Los municipios pueden aprobar ordenanzas y reglamentos:  
o a  -  En la esfera de su competencia  
o b  -  En cualquier ámbito, siempre que no contengan preceptos opuestos 

a las leyes  
o c  -  El Pleno las ordenanzas, y los Alcaldes los reglamentos  
o d  -  Que deben ser autorizados por la Comunidad Autónoma  

Respuesta: a  

Cita: En la esfera de su competencia, las Entidades locales podrán aprobar 
ordenanzas y reglamentos, y los Alcaldes dictar bandos. En ningún caso 
contendrán preceptos opuestos a las leyes.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 55  

69. ¿Que ley rige la responsabilidad patrimonial del Estado por el 

funcionamiento de la administración de justicia?  
o a  -  La Ley Orgánica del Poder Judicial  
o b  -  La Constitución Española  
o c  -  Ley Orgánica del Estatuto de Autonomía de Canarias  
o d  -  La Ley Canaria de Régimen Jurídico de los Espectáculos Públicos y 

Actividades Clasificadas  

Respuesta: a  

Cita: La responsabilidad patrimonial del Estado por el funcionamiento de la 
Administración de Justicia se regirá por la Ley Orgánica del Poder Judicial  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de nov, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, 
modificada por leyes 6/1997, 29/1998, 62/2003 11/2007 y Real Decreto Ley 
14/1993  

Artículo: 41.2  

70. ¿Cuál es la condición indispensable para que pueda imprimir documentos?  
o a  -  Comprar una impresora conocida mundialmente  
o b  -  Tener conexión a Internet  
o c  -  Configurar la impresora  



o d  -  Revisar la página antes de imprimir  

Respuesta: c  

Cita: Una condición indispensable para que pueda imprimir documentos es 
configurar la impresora  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 94  

Página: 94  

71. La inscripción en el Padrón Municipal:  
o a  -  Caduca a los 2 años en el caso de los extranjeros extracomunitarios 

sin necesidad de audiencia previa del interesado  
o b  -  Caduca a los 15 años  
o c  -  Caduca a los 2 años en el caso de los extranjeros no comunitarios sin 

autorización de residencia permanente  
o d  -  No caduca  

Respuesta: c  

Cita: ... 1. El Padrón municipal es el registro administrativo donde constan los 
vecinos de un municipio. Sus datos constituyen prueba de la residencia en el 
municipio y del domicilio habitual en el mismo. Las certificaciones que de 
dichos datos se expidan tendrón carácter de documento público y fehaciente para 
todos los efectos administrativos. La inscripción en el Padrón Municipal sólo 
surtirá efecto de conformidad con lo dispuesto en el artículo 15 de esta Ley por 
el tiempo que subsista el hecho que la motivó y, en todo caso, deberá ser objeto 
de renovación periódica cada dos años cuando se trate de la inscripción de 
extranjeros no comunitarios sin autorización de residencia permanente. El 
transcurso del plazo señalado en el párrafo anterior será causa para acordar la 
caducidad de las inscripciones que deban ser objeto de renovación periódica, 
siempre que el interesado no hubiese procedido a tal renovación. En este caso, la 
caducidad podrá declararse sin necesidad de audiencia previa del interesado.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 16.1  

72. La fecha de la última modificación de un archivo recibe en Microsoft Word 

un nombre:  
o a  -  Título del archivo  
o b  -  Propiedad del archivo  
o c  -  Variable del archivo  
o d  -  Fecha cronometro del archivo  

Respuesta: b  



Cita: "Las ""Propiedades de archivo"" son detalles acerca del documento que 
ayudan a identificarlo, por ejemplo un título u otra información importante como 
el tamaño y fecha de la última modificación."  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 47  

Página: 47  

73. Cuando debido a un proceso de transferencia, un funcionario de la 
Administración Local sea nombrado para desempeñar un cargo en la 

Administración Autonómica, queda en su administración de procedencia en 

situación de:  
o a  -  Servicio en otras Administraciones Públicas  
o b  -  Excedencia forzosa  
o c  -  Excedencia voluntaria  
o d  -  Servicio en otras Administraciones Públicas, salvo que se integre 

como personal propio de ésta  

Respuesta: a  

Cita: Los funcionarios de carrera que, en virtud de los procesos de transferencias 
o por los procedimientos de provisión de puestos de trabajo, obtengan destino en 
una Administración Pública distinta, serán declarados en la situación de servicio 
en otras Administraciones Públicas. Se mantendrán en esa situación en el caso 
de que por disposición legal de la Administración a la que acceden se integren 
como personal propio de ésta.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 88.1.  

74. La condición de funcionario de carrera tras el cumplimiento sucesivo del 

resto de requisitos establecidos, se adquiere en el acto de:  
o a  -  Finalización del proceso selectivo  
o b  -  Nombramiento por el tribunal, publicado en el Diario Oficial  
o c  -  Jura de la Constitución  
o d  -  Toma de posesión dentro del plazo establecido  

Respuesta: d  

Cita: La condición de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento 
sucesivo de los siguientes requisitos: a) Superación del proceso selectivo. b) 
Nombramiento por el órgano o autoridad competente, que será publicado en el 
Diario Oficial correspondiente. c) Acto de acatamiento de la Constitución y, en 
su caso, del Estatuto de Autonomía correspondiente y del resto del 
Ordenamiento Jurídico. d) Toma de posesión dentro del plazo que se establezca.  



Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 62.1  

75. "Las "Reglas" de Microsoft Word sirven:"  
o a  -  Para modificar los márgenes y sangrías para los párrafos  
o b  -  Para alterar el tipo de letra del texto  
o c  -  Para alterar la rapidez de la corrección ortográfica  
o d  -  Entre otras funciones para insertar columnas en las tablas  

Respuesta: a  

Cita: "Las ""Reglas"" sirven para modificar los márgenes, estableciendo 
tabulaciones y sangrías para los párrafos y ajustar el ancho de las columnas"  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 40  

Página: 40  

76. Son vecinos de pleno derecho del municipio:  
o a  -  Los inscritos en el padrón municipal con residencia legal en España  
o b  -  Los inscritos en el padrón municipal mayores de edad  
o c  -  Los inscritos en el padrón municipal  
o d  -  Los inscritos en el padrón municipal un mínimo de un año  

Respuesta: c  

Cita: ... Los inscritos en el Padrón municipal son los vecinos del municipio.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 15.p.2 lrl  

77. ¿Respecto a la responsabilidad de las Administraciones Públicas, que 

hechos serán objeto de indemnización?  
o a  -  Cualquier acción que retrase el procedimiento de acuerdo con la Ley  
o b  -  Las lesiones producidas al particular provenientes de daños que éste 

no tenga el deber jurídico de soportar  
o c  -  Cualquier acción que perjudicara al particular  
o d  -  Las lesiones producidas al particular provenientes de daños que éste 

tenga el deber jurídico de soportar  

Respuesta: b  

Cita: Sólo serán indemnizables las lesiones producidas al particular provenientes 
de daños que éste no tenga el deber jurídico de soportar de acuerdo con la Ley. 
No serán indemnizables los daños que se deriven de hechos o circunstancias que 



no se hubiesen podido prever o evitar según el estado de los conocimientos de la 
ciencia o de la técnica existentes en el momento de producción de aquéllos, todo 
ello sin perjuicio de las prestaciones asistenciales o económicas que las leyes 
puedan establecer para estos casos.  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de nov, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, 
modificada por leyes 6/1997, 29/1998, 62/2003 11/2007 y Real Decreto Ley 
14/1993  

Artículo: 37.3  

78. Los archivos de conexión de datos de Microsoft Office XP tienen la 

extensión:  
o a  -  FUX  
o b  -  DFO  
o c  -  ODC  
o d  -  EXE  

Respuesta: c  

Cita: Los archivos de conexión de datos de Microsoft Office XP (.odc) se 
pueden compartir  

Referencia: Izcara Núñez, Ángela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid 
2003.  

Página: 134  

79. La excedencia de los funcionarios de carrera puede adoptar la modalidad 

de:  
o a  -  Excedencia por cuidado de familiares  
o b  -  Excedencia voluntaria por interés particular  
o c  -  Excedencia por razón de violencia de género  
o d  -  Todas las anteriores  

Respuesta: d  

Cita: La excedencia de los funcionarios de carrera podrá adoptar las siguientes 
modalidades: a) Excedencia voluntaria por interés particular. b) Excedencia 
voluntaria por agrupación familiar. c) Excedencia por cuidado de familiares. d) 
Excedencia por razón de violencia de género..  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 89.1  

80. Existen en todos los Ayuntamientos:  
o a  -  El Alcalde y el Pleno  



o b  -  El Alcalde, los Tenientes de Alcalde y el Pleno  
o c  -  El Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno  
o d  -  El Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno  

Respuesta: b  

Cita: ... 1. La organización municipal responde a las siguientes reglas: a) El 
Alcalde, los Tenientes de Alcalde y el Pleno existen en todos los ayuntamientos.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 20.1  

81. El Gobierno y la administración municipal, salvo en aquellos municipios 

que legalmente funcionen en régimen de Concejo Abierto, corresponde:  
o a  -  Al ayuntamiento, integrado por el Alcalde y los Concejales  
o b  -  Al ayuntamiento, integrado por el Alcalde y los grupos políticos  
o c  -  Al Alcalde y los Concejales Delegados  
o d  -  Al Alcalde, los Concejales Delegados, el Secretario, y el Pleno  

Respuesta: a  

Cita: El Gobierno y la administración municipal, salvo en aquellos municipios 
que legalmente funcionen en régimen de Concejo Abierto, corresponde al 
ayuntamiento, integrado por el Alcalde y los Concejales.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 19.1  

82. Las ordenanzas son aprobadas inicialmente por:  
o a  -  El Alcalde  
o b  -  El Pleno  
o c  -  El Alcalde y el Pleno  
o d  -  El Alcalde y la Junta de Gobierno  

Respuesta: b  

Cita: ... La aprobación de las ordenanzas locales se ajustará al siguiente 
procedimiento: a) Aprobación inicial por el Pleno.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 49  

83. El registro administrativo donde constan los vecinos de un municipio, es:  
o a  -  El registro municipal  



o b  -  El censo provincial  
o c  -  La lista electoral municipal  
o d  -  El Padrón municipal  

Respuesta: d  

Cita: El Padrón municipal es el registro administrativo donde constan los 
vecinos de un municipio. Sus datos constituyen prueba de la residencia en el 
municipio y del domicilio habitual en el mismo. Las certificaciones que de 
dichos datos se expidan tendrán carácter de documento público y fehaciente para 
todos los efectos administrativos. ... ....  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 16.1  

84. ¿Cuando se podrá ejercer la actividad o realizar el espectáculo, una vez 
obtenida la licencia o autorización?  

o a  -  Una vez obtenida la licencia ya se puede ejercer la actividad  
o b  -  Cuando se gire visita de comprobación por el funcionario técnico de 

la Administración que haya dictado la resolución  
o c  -  En el plazo de 2 semanas un vez obtenida la licencia o autorización  
o d  -  Cuando se reciba el documento acreditativo de licencia  

Respuesta: b  

Cita: Obtenida la licencia o autorización, o producido un efecto estimatorio, 
según las previsiones del artículo anterior de regulación del acto presunto, no 
podrá comenzar a ejercerse la actividad ni procederá a realizarse el espectáculo 
sin que antes se gire visita de comprobación por el funcionario técnico de la 
Administración que haya dictado la resolución, competente por el objeto de la 
inspección.  

Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas  

Artículo: 23.1  

85. La cooperación técnica se solicitará de:  
o a  -  Cualquier órgano competente  
o b  -  No se podrá realizar la cooperación técnica cuando no se disponga 

del personal técnico correspondiente  
o c  -  El Cabildo insular correspondiente, cuando la Administración 

actuante no fuese la municipal  
o d  -  El Cabildo insular correspondiente y las consejerías del Gobierno de 

Canarias  

Respuesta: d  



Cita: "La cooperación técnica se solicitará de: El Cabildo insular 
correspondiente, cuando la Administración actuante fuese la municipal. Las 
consejerías del Gobierno de Canarias, competentes por razón de la materia, en 
los supuestos en que el Cabildo insular, como Administración actuante o 
cooperadora, no dispusiese del personal técnico competente para llevar a cabo la 
actuación concreta que el caso específico requiera."  

Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas  

Artículo: 11  

86. El Estatuto Básico del Empleado Público especifica que los funcionarios de 

carrera pueden hallarse en situación de:  
o a  -  Servicio en otras Administraciones Públicas  
o b  -  Servicios especificados  
o c  -  Servicio privativo  
o d  -  Libre designación  

Respuesta: a  

Cita: Los funcionarios de carrera se hallarán en alguna de las siguientes 
situaciones: a) Servicio activo. b) Servicios especiales. c) Servicio en otras 
Administraciones Públicas. d) Excedencia. e) Suspensión de funciones.  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 85.1  

87. En Excel, se denomina rango:  
o a  -  Al grupo de páginas que contiene un libro  
o b  -  Al grupo de celdas que se seleccionan al mismo tiempo  
o c  -  A cada una de las hojas de cálculo que contiene un libro  
o d  -  Al orden alfabético de los nombres de las hojas de cálculo  

Respuesta: b  

Cita: Cuando se seleccionan varias celdas al mismo tiempo se denomina rango. 
Puede seleccionar rangos de varias maneras...  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003.  

Página: 115  

88. Las Corporaciones locales pueden intervenir la actividad de los ciudadanos 
a través de:  

o a  -  Ordenanzas y bandos  
o b  -  Actos de control preventivo previa licencia  



o c  -  Ordenes colectivas constitutivas de mandato para la ejecución o la 
prohibición del mismo  

o d  -  Solamente ordenanzas  

Respuesta: a  

Cita: ... Las Corporaciones locales podrán intervenir la actividad de los 
ciudadanos a través de los siguientes medios: a) Ordenanzas y bandos.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 84.1  

89. Cada municipio pertenece a:  
o a  -  Una o más provincias, según el ámbito territorial que ocupa  
o b  -  Una sola provincia  
o c  -  Una asociación de municipios de ámbito provincial  
o d  -  Ninguna de las respuestas anteriores es correcta  

Respuesta: b  

Cita: Cada municipio pertenecerá a una sola provincia.  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 12.2  

90. ¿Quien tiene competencia en la suspensión cautelar de actividades?  
o a  -  Únicamente tiene competencia el Rey  
o b  -  El Presidente del Gobierno  
o c  -  Los Ayuntamientos y subsidiariamente el Cabildo insular 

correspondiente  
o d  -  Únicamente el Cabildo insular correspondiente  

Respuesta: c  

Cita: Los Ayuntamientos y subsidiariamente el Cabildo insular correspondiente, 
podrán paralizar, con carácter cautelar, cualquier actividad en fase de 
implantación o de explotación total o parcialmente  

Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas  

Artículo: 29  

91. ¿Cual es la unidad básica de funcionamiento de Excel?  
o a  -  La hoja de cálculo  
o b  -  El archivo  



o c  -  Las filas y las columnas  
o d  -  La celda  

Respuesta: d  

Cita: La celda es la unidad básica de funcionamiento de Excel.  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003.  

Página: 112  

92. El funcionario de carrera que se encuentre en situación de servicios 
especiales percibirá:  

o a  -  únicamente las retribuciones que le correspondan como funcionario 
de carrera  

o b  -  Únicamente las retribuciones del puesto o cargo que desempeñe  
o c  -  Las retribuciones del puesto o cargo que desempeñe, sin perjuicio 

del derecho a percibir los trienios que tenga reconocidos en cada 
momento  

o d  -  La retribución que le corresponda como funcionario de carrera si es 
superior a la del puesto o cargo que desempeñe  

Respuesta: c  

Cita: Quienes se encuentren en situación de servicios especiales percibirán las 
retribuciones del puesto o cargo que desempeñen y no las que les correspondan 
como funcionarios de carrera, sin perjuicio del derecho a percibir los trienios 
que tengan reconocidos en cada momento ... .  

Referencia: Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado 
Público  

Artículo: 87.2  

93. "La "Barra de menús" de Microsoft Word:"  
o a  -  También se conoce como Barra de Títulos  
o b  -  Contiene el menú Insertar  
o c  -  Muestra una serie de botones que permiten efectuar las tareas más 

usuales de Word  
o d  -  Contiene los mismos elementos que la Barra de Estado  

Respuesta: b  

Cita: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 2003. 
Pág. 40  

Referencia: La barra de menús de Microsoft Word contiene los menús Archivo, 
Edición, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Tabla, Ventana y ?  



Otro: ""  

94. Como parte de la organización municipal, en todos los ayuntamientos debe 

existir:  
o a  -  El Gerente, los Concejales Delegados y el Pleno  
o b  -  El Alcalde, los Tenientes de Alcalde y el Pleno  
o c  -  El Presidente, los Tenientes de Alcalde y el Pleno  
o d  -  El Alcalde, los Delegados, y el Pleno  

Respuesta: b  

Cita: La organización municipal responde a las siguientes reglas: a) El Alcalde, 
los Tenientes de Alcalde y el Pleno existen en todos los ayuntamientos. b) La 
Junta de Gobierno Local existe en todos los municipios con población superior a 
5.000 habitantes y en los de menos, cuando así lo disponga su reglamento 
orgánico o así lo acuerde el Pleno de su ayuntamiento. ...  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 20.1  

95. ¿Cuál es la mejor manera para agregar líneas verticales entre las columnas 

en Microsoft Word?  
o a  -  En el cuadro Columnas activar la casilla Línea entre columnas  
o b  -  En la barra de herramientas Estándar hacer clic en el botón 

Columnas  
o c  -  Hacer clic tres veces en el botón Columnas y luego apretar F13  
o d  -  No está disponible esta opción para Microsoft Word  

Respuesta: a  

Cita: Si desea agregar líneas verticales entre las columnas, en el cuadro 
Columnas active la casilla Línea entre columnas  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 77  

Página: 77  

96. ¿Quien tiene la función de adoptar medidas de fomento de la reutilización 

de las aguas?  
o a  -  Las administraciones públicas  
o b  -  La administración General del Estado  
o c  -  "La administración Local "  
o d  -  La administración institucional  

Respuesta: a  



Cita: Las administraciones públicas adoptarán medidas de fomento de la 
reutilización de las aguas  

Referencia: Ley 19/2003, de 14 de abril, por la que se aprueban las Directrices 
de Ordenación General y las Directrices de Ordenación del Turismo de Canarias  

Artículo: 31.4  

97. ¿Donde figurará el documento en que se formalice la licencia?  
o a  -  En cualquier lugar del establecimiento  
o b  -  En lugar visible para el público y a disposición de los servicios de 

inspección competentes  
o c  -  En la entrada del establecimiento  
o d  -  Si dispone de ella, bien visible en la salida de emergencia  

Respuesta: b  

Cita: El documento en que se formalice la licencia figurará en el establecimiento 
en lugar bien visible para el público y estará a disposición de los servicios de 
inspección competentes  

Referencia: Ley Canaria 1/1998, de 8 de enero, de Régimen Jurídico de los 
Espectáculos Públicos y Actividades Clasificadas  

Artículo: 7  

98. ¿Cuál de las siguientes opciones permiten moverse con rapidez por las 

celdillas en Microsoft Excel?  
o a  -  Tener internet  
o b  -  Las barras de desplazamiento  
o c  -  La ventana de hoja de cálculo  
o d  -  La barra de menús  

Respuesta: b  

Cita: Las Barras de Desplazamiento permiten moverse con rapidez por las 
casillas  

Referencia: Izcara Núñez, Angela. Office XP. Ed. Anaya Multimedia. Madrid, 
2003. Pág. 106  

Página: 106  

99. Según la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas, 

instruidos los procedimientos los interesados podrán alegar y presentar 

documentos en el plazo no inferior a:  
o a  -  5 días  
o b  -  7 días  
o c  -  2 días  
o d  -  10 días  



Respuesta: d  

Cita: Los interesados, en un plazo no inferior a diez días ni superior a quince, 
podrán alegar y presentar los documentos y justificaciones que estimen 
pertinentes  

Referencia: Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y procedimiento Administrativo común  

Artículo: 84.2  

100. Como parte de la organización provincial, en todas las Diputaciones 

debe existir:  
o a  -  El Gerente, los Delegados territoriales, la Junta de Administración y 

el Pleno  
o b  -  El Presidente, un sólo Vicepresidente, y el Pleno  
o c  -  El Presidente, la Junta de Administración, y el Pleno  
o d  -  El Presidente, los Vicepresidentes, la Junta de Gobierno y el Pleno  

Respuesta: d  

Cita: La organización provincial responde a las siguientes reglas: 1) El 
Presidente, los Vicepresidentes, la Junta de Gobierno y el Pleno existen en todas 
las Diputaciones.... ...  

Referencia: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local  

Artículo: 32  

 


