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TEMARIO

MATERIAS COMUNES

Tema 1.- La Constitucidn: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales. Sus garantias.

Tema 2.- Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: las Entidades locales. El
principio de autonomia local.

Tema 3.- LaLey 7/1985, reguladora de las Bases del Régimen Local: Disposiciones Genera-
les. El municipio. Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen de organizacién
de los municipios de gran poblacion.

Tema 4.- El municipio: concepto y elementos. Competencias. Organizacién municipal. El
Alcalde. Los concejales. El Ayuntamiento. El Pleno. Junta de Gobierno Local. Los tenientes
de alcalde. Organos complementarios. Especial referencia a los municipios de gran pobla-
cién.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 5.- LaLey 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administracio-
nes Publicas.

Tema 6.- Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los dere-
chos digitales

Tema 7.- Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 8.- El Estatuto Basico del Empleado Publico: Clases de personal. Adquisicién y pérdi-
dadelacondicién de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados
publicos. Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del
desempefio. Derechos retributivos. Derechos a la jornada de trabajo, permisos y vacacio-
nes. Régimen disciplinario.

Tema 9.- Ley Organica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Tema 10.- Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales: Delegados de prevencion.
Comités de seguridad y salud. Representacion de los empleados publicos.

Tema 11.- Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Tema 12.- Los tributos locales. Informacién, tramitaciéon y recaudacién de impuestos
municipales.



Tema 13.- El Presupuesto de las entidades locales: Contenido, elaboracion y aprobacion.
Los créditos y sus modificaciones. Ejecucién y liquidacion. Control y fiscalizacion.

Tema 14.- Organizacion Administrativa del Ayuntamiento de Mdstoles: El Reglamento
Organico del Ayuntamiento de Mostoles.

Tema 15.- Ley 9/2017, de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito de aplicacidn.
Contratos del sector publico. Organos de contratacién en las Entidades Locales.

Tema 16.- El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El Archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacidn.

Tema 17.- Atencidn al publico: los servicios de informacidon administrativa. Informacién
general y particular al ciudadano.

Tema 18.- Administracion electrénica y servicios al ciudadano. Servicios telematicos.
Sugerencias. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 19.- Procesador de texto Word: Principales funciones y utilidades. Creacién y estruc-
turacion del documento. Edicidn, tablas y formato de textos. Creary editar graficos. Smart

Art. Combinar correspondencia. Publicaciones. Macros.

Tema 20.- Hoja de célculo Excel: Principales funciones y utilidades. Férmulas. Macros.
Graficos. Tablas dinamicas.
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Enunciados

1.- Espafia se constituye en un Estado:

A) Social de Derecho
B) Democratico de Derecho

C) Social y democratico de Derecho
D) Plural y democratico de Derecho

2.- La Constitucion se fundamenta en:

A) La autonomia de la Nacién espaiiola

B) La imprescindible unidad de la Nacion espafio

la
C) La indisoluble unidad de la Nacién espafiola

D) Ninguna de las contestaciones anteriores es

correcta
3.- ;Como se organiza territorialmente el Estado?:

A) En municipios y en provincias

B) En municipios, en partidos judiciales y en

provincias

C) En municipios y en Comunidades Auténomas
D) En municipios, en provincias y en las Comuni-

dades Autonomas que se constituyan

4.- Las diferencias entre los Estatutos de las distintas
Comunidades Auténomas no podran implicar en

ningln caso:

A) Diferencias

B) Privilegios econ6micos

C) Privilegios sociales

D) Privilegios econémicos o sociales

5.-;Cual delas siguientes contestaciones no es consi-

derada una Entidad Local territorial?:

A) La Provincia

B) La Isla, en los archipiélagos balear y canario
C) El Municipio

D) El Concejo

6.- Las competencias de las Entidades Locales son:

A) Atribuidas por delegacién

B) Propias

C) Propias o atribuidas por delegacion

D) Ninguna de las contestaciones anteriores es
correcta

7.- No es un elemento del Municipio:

A) La organizacion
B) El territorio

C) La estructura
D) La poblacion

8.- La alteracion de términos municipales, ;podra
suponer modificacion de los limites provinciales?:

A) Si

B) En ningun caso

C) Si, siempre que lo refrende la mayoria de la
poblacion afectada

D) Si, siempre que asi lo acuerde la Diputacion
Provincial

9.- Respecto de quienes no estén obligados a relacio-
narse a través de medios electrénicos con las Admi-
nistraciones Publicas, éstas:

A) Asistiran en el uso de medios electronicos a
quienes asi lo soliciten

B) Asistiran en el uso de medios electrénicos a
todos los interesados, necesariamente

C) Podran asistir en el uso de medios electrénicos
si cuentan con medios materiales y humanos para
tal funcion

D) Asistiran en el uso de medios electrdénicos
siempre y cuando el procedimiento correspon-
diente asi lo establezca
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10.- Los ciudadanos tienen derecho a ser tratados
con respeto y deferencia por:

A) Las autoridades

B) Los empleados publicos

C) Las autoridades y el personal

D) Las autoridades y los empleados publicos

11.- Las personas vinculadas al fallecido por razones
familiares o de hecho asi como sus herederos no
podran acceder a los datos del causante ni solicitar
su rectificacion o supresion:

A) Cuando asi lo establezca un Real Decreto

B) Cuando se trate de los datos de caracter patri-
monial del causante

C) Cuando la persona fallecida lo hubiese prohibi-
do expresamente

D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

12.- El tratamiento de los datos personales de un
menor de edad Unicamente podra fundarse en su
consentimiento cuando sea mayor de:

A) Catorce afios
B) Quince afios

C) Dieciséis afos
D) Dieciocho afos

13.- Corresponde a cada Administracién Publica
delimitar en su propio dmbito competencial:

A) Todas las unidades administrativas

B) Las unidades administrativas que configuran
los 6rganos administrativos propios

C) Las unidades administrativas que configuran
los 6rganos administrativos propios de sus espe-
cialidades

D) Las unidades administrativas que configuran
los 6rganos administrativos propios de las espe-
cialidades derivadas de su organizacién

14.- Podran ser objeto de delegacién las competen-
cias relativas a los asuntos que se refieran a:

A) Relaciones con Presidencias de los Consejos de
Gobierno de las CC.AA.

B) Relaciones con Consejerias de las CC.AA.

C) Relaciones con Asambleas Legislativas de las
CC.AA.

D) Relaciones con todos los érganos anteriores

15.- Los empleados publicos se clasifican en:

A) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos
y personal eventual

B) Funcionarios de carrera, funcionarios interi-
nos, personal laboral y personal eventual

C) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos
y personal laboral

D) Funcionarios de carrera, personal laboral y
personal eventual

16.- El personal eventual se incorporara a la Admi-
nistracion:

A) En virtud de nombramiento

B) Mediante pruebas selectivas

C) Mediante procedimiento selectivo
D) Mediante concurso de méritos

17.- El principio de igualdad de trato entre mujeres
y hombres supone la ausencia de:

A) Toda discriminacién por razén de sexo, reli-
gion o condicion social

B) Toda discriminaciéon por razén de sexo o
religion

C) Toda discriminacion directa por razén de sexo
D) Toda discriminacioén, directa o indirecta, por
razon de sexo

18.- La igualdad de trato y de oportunidades entre
mujeres y hombres es:

A) Un principio informador del ordenamiento
juridico

B) Un principio reformador de las leyes

C) Un principio innovador del ordenamiento
juridico

D) Un principio conformador de las normas juridi-
cas
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19.- La posibilidad de que un trabajador sufra un
determinado dafio derivado del trabajo se denomi-
na:

A) Situacion de emergencia
B) Peligro laboral

C) Riesgo laboral

D) Medida de seguridad

20.- Los Delegados de Prevencion seran designados:

A) Por el empresario

B) Por los representantes del personal

C) Entre los representantes del personal

D) Por y entre los representantes del personal

21.- La competencia local en materia tributaria se
desarrollara a través de:

A) Leyes

B) Bandos

C) Ordenanzas
D) Reglamentos

22.- Los tributos que establezcan las entidades loca-
les al amparo de los dispuesto en el Ley Reguladora
de las Bases del Régimen Local respetaran, en todo
caso, el siguiente principio:

A) No afectar de manera efectiva alafijacion de la
residencia de las personas o la ubicaciéon de em-
presas y capitales dentro del territorio espafol
B) No someter, como tales, negocios, actos o he-
chos celebrados o realizados en el territorio de la
Entidad impositora

C) No gravar a bienes situados, actividades desa-
rrolladas, rendimientos originados ni gastos
realizados en el territorio de larespectiva entidad
D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

23.-Enbasealo establecido en la Ley Reguladora de
Haciendas Locales, el Impuesto sobre Bienes Inmue-
bles se devengara:

A) E1 31 de enero

B) El 31 de diciembre

C) E1 30 de junio

D) El primer dia del periodo impositivo, coinci-
diendo este con el afio natural

24.- En condicion de sujetos pasivos del Impuesto
sobre Vehiculos de Traccién Mecanica actiuan las
personas fisicas o juridicas y las entidades sin perso-
nalidad juridica:

A) Que sean poseedoras del vehiculo en el mo-
mento del devengo

B) A cuyo nombre conste el vehiculo en el permi-
so de circulacion el 31 de diciembre de cada afo
C) Que sean poseedores del vehiculo segun el
permiso de circulacion afechade 31 de diciembre
D) A cuyo nombre conste el vehiculo en el permi-
so de circulacion en el momento del devengo

25.- Las entidades locales elaboraran y aprobaran
anualmente un presupuesto general, en el que no se
integrara:

A) El presupuesto de la propia entidad

B) Los presupuestos de los organismos auténo-
mos dependientes de la propia entidad

C) Los estados de prevision de gastos e ingresos
de las sociedades mercantiles, cualquiera que sea
la participacion de la entidad local en el capital
social

D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

26.- El presupuesto general de las entidades locales
atendera al cumplimiento del principio de:

A) Estabilidad
B) Viabilidad

C) Integridad

D) Rigidez

www.temariosenpdyf.es
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27.- En el Ayuntamiento de Mostoles, el Concejal
proclamado electo adquirira la condicién plena de
Concejal por el cumplimiento, junto con otros, del
siguiente requisito:

A) Prestar en la primera sesion del Pleno a la que
asista el juramento o promesa de acatar la Cons-
titucion

B) Cumplimentar su declaracion de bienes y
actividades para su inscripcién en el Registro de
Intereses en el plazo inexcusable de tres meses
C) Presentar ante la Junta de Gobierno municipal
la credencial expedida por la Junta Electoral de
Zona

D) Todas las contestaciones anteriores son requi-
sitos de obligado cumplimiento

28.- Ante los Registros de Intereses del Ayuntamien-
to de Mostoles, el registro de causas de posible in-
compatibilidad y de actividades tendra caracter:

A) Cerrado
B) Restringido
C) Publico
D) Abierto

29.- A las relaciones juridicas, negocios y contratos
excluidos del ambito de la Ley de Contratos del
Sector Publico, ;se les aplicara esta norma?:

A) No, precisamente porque estan excluidos

B) Si, supletoriamente

C) Si, por remisién expresa de las partes

D) Solamente para resolver las dudas y lagunas
que pudieran presentarse

30.- ;Estan excluidos del ambito de la Ley de Contra-
tos del Sector Publico las relaciones juridicas consis-
tentes en la prestacion de un servicio publico?:

A) No

B) La LCSP no regula esta cuestiéon

C) Si, sisuutilizacién por los usuarios requiera un
pago de aplicacién general

D) Si, si su utilizacién por los usuarios requiera el
abono de una tarifa, tasa o precio publico de
aplicacion general

31.- Losregistros electrénicos de todasy cadauna de
las Administraciones deberan garantizar:

A) Su compatibilidad informatica e interconexion
B) Su compatibilidad tecnolégica e implementa-
cion

C) Su compatibilidad informatica y actualizacién
D) Su usabilidad y compatibilidad

32.- Segtn el Reglamento de actuacion y funciona-
miento del sector publico por medios electrénicos
(RD 203/2021, de 23 de Marzo), las anotaciones en
el Registro General de la Administracion General del
Estado tendran, para todas las Administraciones
Publicas:

A) Plena accesibilidad y asistencia

B) Plena eficacia y validez

C) Plena independencia y correlacion
D) Plena autonomia y eficiencia

33.- En relacion a la atencién al publico, ;cual es la
forma idonea de comunicacion?:

A) La comunicacién cara a cara

B) La comunicacion por correo postal
C) La comunicacion telefonica

D) La comunicacidn via e-mail

34.- Indique cual es un error frecuente del informa-
dor en la comunicacion presencial:

A) Aferrarse al reglamentismo para contestar
B) Confundir la oficina con una asesoria juridica

que puede tomar las decisiones por él y en su
lugar

C) Tener grandes expectativas sobre la informa-
cion, confundiéndola con la gestion y lo que se les
proporciona les parece insuficiente o inutil

D) Pensar que la oficina es una segunda instancia
que puede interceder ante el érgano que esta
tramitando el asunto o incluso invadir sus compe-
tencias

35.- La Administraciéon Electrénica constituye un
instrumento esencial para:

www.temariosenpdyf.es
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A) Mejorar la transparencia y la rendicion de D) Casilla activa y se identifica porque aparece

cuentas mas remarcada que las demas
B) Reducir los plazos de espera de los usuarios

C) Prestar unos servicios publicos mas eficacesy | 40.- En Excel 2019 la barra que contiene el nombre

de mejor calidad del documento sobre el que se esta trabajando en
D) Todas las contestaciones anteriores son co- | ese momento se denomina:
rrectas

A) Banda de férmulas
36.- En relacion a la Administracion Electrénica, B) Banda de opciones
;qué significan las siglas TIC?: C) Barra de etiquetas

D) Barra de titulo
A) Técnicas en Investigacién y Consultoria

B) Tecnologias de la Informacién y las Comunica-
ciones

C) Transformacion de Internet y sus Canales de
comunicacion

D) Tecnologias de Investigacion y Conocimiento

37.- Cuando arranca Word 2019 sin abrir ningiin
documento, por defecto abre un documento en blan-
coy le asigna el nombre inicial de:

A) DocWord

B) Documento0
C) Doc#

D) Documentol

38.- Por defecto, Word 2019 guarda los archivos
creados en formato:

A) txt
B) .docx
C) .rtf
D) .doc

39.- Cuando el cursor esta posicionado en alguna

celda preparado para trabajar con ésta, dicha celda
se denomina:

A) Celda dindmica y se identifica porque aparece
mas remarcada que las demas

B) Casilla dindmicay se identifica porque aparece
mas remarcada que las demas

C) Celdaactivay se identifica porque aparece mas
remarcada que las demas
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PLANTILLA DE CONTESTACIONES

ABCD ABCD ABCD ABCD
1 11 21 31

ooog oooao oooaa oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
2 12 22 32

oood oooao oooa oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
3 13 23 33

oood oooao oooao oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
4 14 24 34

oooo oooao oooao oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
5 15 25 35

oood oooao oooao oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
6 16 26 36

oood oooao oooa oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
7 17 27 37

oood oooao oooao oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
8 18 28 38

oood oooao oooao oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
9 19 29 39

ooog oooao oooaa oooao

ABCD ABCD ABCD ABCD
10 20 30 40

oood oooao oooa oooao
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1.- Espana se constituye en un Estado:

A) Social de Derecho
B) Democratico de Derecho

+ C) Social y democratico de Derecho
D) Plural y democratico de Derecho

2.- La Constitucién se fundamenta en:

A) La autonomia de la Nacién espafio
la
B) La imprescindible unidad de la
Nacidn espafiola

+ () Laindisoluble unidad de la Nacion
espafiola
D) Ninguna de las contestaciones
anteriores es correcta

3.- ;Como se organiza territorialmente el
Estado?:

A) En municipios y en provincias
B) En municipios, en partidos judicia-
les y en provincias
C) En municipios y en Comunidades
Auténomas

+ D) En municipios, en provincias y en
las Comunidades Auténomas que se

i ENPD
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Claves de respuestas

+ D) El Concejo

6.- Las competencias de las Entidades
Locales son:

A) Atribuidas por delegacion
B) Propias

+ C) Propias o atribuidas por delega-
cién
D) Ninguna de las contestaciones
anteriores es correcta

7.- No es un elemento del Municipio:

A) La organizaciéon
B) El territorio

+ () La estructura
D) La poblacién

8.- La alteracion de términos municipa-
les, ;podra suponer modificacién de los
limites provinciales?:

A) Si
+ B) En ningtn caso
C) Si, siempre que lo refrende la
mayoria de la poblacién afectada
D) Si, siempre que asi lo acuerde la

procedimiento correspondiente asilo
establezca

10.- Los ciudadanos tienen derecho a ser
tratados con respeto y deferencia por:

A) Las autoridades

B) Los empleados publicos

C) Las autoridades y el personal

D) Las autoridades y los empleados
publicos

11.- Las personas vinculadas al fallecido
por razones familiares o de hecho asf
como sus herederos no podran acceder a
los datos del causante ni solicitar su
rectificacién o supresion:

A) Cuando asi lo establezca un Real
Decreto

B) Cuando se trate de los datos de
caracter patrimonial del causante

C) Cuando la persona fallecida lo
hubiese prohibido expresamente

D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

constituyan

Diputacién Provincial

12.- El tratamiento de los datos persona-
les de un menor de edad Unicamente
podra fundarse en su consentimiento

4.- Las diferencias entre los Estatutos de
las distintas Comunidades Auténomas no
podran implicar en ningun caso:

A) Diferencias
B) Privilegios econdmicos
C) Privilegios sociales
+ D) Privilegios econémicos o sociales

5.- (Cudl de las siguientes contestaciones
no es considerada una Entidad Local
territorial?:

A) La Provincia

B) La Isla, en los archipiélagos balear
y canario

C) E1 Municipio

9.- Respecto de quienes no estén obliga-
dos a relacionarse a través de medios
electrénicos con las Administraciones
Publicas, éstas:

+ A) Asistirdn en el uso de medios
electréonicos a quienes asi lo soliciten
B) Asistiran en el uso de medios
electronicos a todos los interesados,
necesariamente
C) Podran asistir en el uso de medios
electronicos si cuentan con medios
materiales y humanos para tal fun-
cién
D) Asistiran en el uso de medios
electronicos siempre y cuando el

cuando sea mayor de:

+ A) Catorce afios

B) Quince afios
C) Dieciséis afios
D) Dieciocho afios

13.- Corresponde a cada Administracién
Publica delimitar en su propio ambito
competencial:

A) Todas las unidades administrati-
vas

B) Las unidades administrativas que
configuran los érganos administrati-
vos propios

www.temariosenpdyf.es
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C) Las unidades administrativas que
configuran los 6rganos administrati-
vos propios de sus especialidades

+ D) Las unidades administrativas que
configuran los érganos administrati-
vos propios de las especialidades
derivadas de su organizacion

14.- Podran ser objeto de delegacion las
competencias relativas a los asuntos que
se refieran a:

A) Relaciones con Presidencias de los

Consejos de Gobierno de las CC.AA.
+ B) Relaciones con Consejerias de las

CC.AA.

C) Relaciones con Asambleas Legisla-

tivas de las CC.AA.

D) Relaciones con todos los 6rganos

anteriores

15.- Los empleados publicos se clasifican
en:

A) Funcionarios de carrera, funciona-
rios interinos y personal eventual

+ B)Funcionarios de carrera, funciona-
rios interinos, personal laboral y
personal eventual
C) Funcionarios de carrera, funciona-
rios interinos y personal laboral
D) Funcionarios de carrera, personal
laboral y personal eventual

16.- El personal eventual se incorporara
ala Administracion:

+ A) Envirtud de nombramiento
B) Mediante pruebas selectivas
C) Mediante procedimiento selectivo
D) Mediante concurso de méritos

17.- El principio de igualdad de trato
entre mujeres y hombres supone la
ausencia de:

A) Toda discriminacién por razén de
sexo, religién o condicién social

B) Toda discriminacion por razén de
sexo o religion

C) Toda discriminacién directa por
razén de sexo

3 ENPD
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+ D) Toda discriminacion, directa o
indirecta, por razén de sexo

18.- La igualdad de trato y de oportuni-
dades entre mujeres y hombres es:

+ A) Un principio informador del orde-
namiento juridico
B) Un principio reformador de las
leyes
C) Un principio innovador del orde-
namiento juridico
D) Un principio conformador de las
normas juridicas

19.- La posibilidad de que un trabajador
sufra un determinado dafio derivado del
trabajo se denomina:

A) Situacién de emergencia
B) Peligro laboral

+ () Riesgo laboral
D) Medida de seguridad

20.- Los Delegados de Prevencion seran
designados:

A) Por el empresario
B) Por los representantes del perso-
nal
C) Entre losrepresentantes del perso-
nal

+ D) Pory entre los representantes del
personal

21.- La competencia local en materia
tributaria se desarrollard a través de:

A) Leyes
B) Bandos

+ () Ordenanzas
D) Reglamentos

22.- Los tributos que establezcan las
entidades locales al amparo de los dis-
puesto en el Ley Reguladora de las Bases
del Régimen Local respetaran, en todo
caso, el siguiente principio:

+ A) No afectar de manera efectiva a la
fijacion de la residencia de las perso-
nas o la ubicacién de empresas y
capitales dentro del territorio espafiol

B) No someter, como tales, negocios,
actos o hechos celebrados o realiza-
dos en el territorio de la Entidad
impositora

C) No gravar a bienes situados, activi-
dades desarrolladas, rendimientos
originados ni gastos realizados en el
territorio de la respectiva entidad

D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

23.- En base a lo establecido en la Ley
Reguladora de Haciendas Locales, el
Impuesto sobre Bienes Inmuebles se
devengara:

A) El 31 de enero
B) El 31 de diciembre
C) E130 de junio

+ D) Elprimerdiadel periodo impositi-
vo, coincidiendo este con el afio natu-
ral

24.- En condicién de sujetos pasivos del
Impuesto sobre Vehiculos de Traccién
Mecdanica actian las personas fisicas o
juridicasylas entidades sin personalidad
juridica:

A) Que sean poseedoras del vehiculo
en el momento del devengo
B) A cuyo nombre conste el vehiculo
en el permiso de circulacion el 31 de
diciembre de cada afio
C) Que sean poseedores del vehiculo
segun el permiso de circulacién a
fecha de 31 de diciembre

+ D) A cuyo nombre conste el vehiculo
en el permiso de circulaciéon en el
momento del devengo

25.- Las entidades locales elaboraran y
aprobaran anualmente un presupuesto
general, en el que no se integrara:

A) El presupuesto de la propia enti-
dad
B) Los presupuestos de los organis-
mos auténomos dependientes de la
propia entidad

+ () Los estados de prevision de gastos
e ingresos de las sociedades mercan-
tiles, cualquiera que sea la participa-
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cién de la entidad local en el capital
social

D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

26.- El presupuesto general de las entida-
deslocales atendera al cumplimiento del
principio de:

+ A) Estabilidad
B) Viabilidad
C) Integridad
D) Rigidez

27.- En el Ayuntamiento de Méstoles, el
Concejal proclamado electo adquirira la
condicién plena de Concejal por el cum-
plimiento, junto con otros, del siguiente
requisito:

+ A) Prestar en la primera sesion del
Pleno a la que asista el juramento o
promesa de acatar la Constituciéon
B) Cumplimentar su declaraciéon de
bienes y actividades para su inscrip-
cion en el Registro de Intereses en el
plazo inexcusable de tres meses
C) Presentar ante la Junta de Gobier-
no municipal la credencial expedida
por la Junta Electoral de Zona
D) Todas las contestaciones anterio-
res son requisitos de obligado cum-
plimiento

28.- Ante los Registros de Intereses del
Ayuntamiento de Méstoles, el registro de
causas de posible incompatibilidad y de
actividades tendra caracter:

A) Cerrado

B) Restringido
+ C) Publico

D) Abierto

29.- Alasrelaciones juridicas, negocios y
contratos excluidos del ambito de la Ley
de Contratos del Sector Publico, ;se les
aplicara esta norma?:

A) No, precisamente porque estan
excluidos
B) Si, supletoriamente

3 ENPD
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C) Si, por remisién expresa de las
partes

+ D) Solamente pararesolver las dudas
y lagunas que pudieran presentarse

30.- ;Estan excluidos del ambito dela Ley
de Contratos del Sector Publico las rela-
ciones juridicas consistentes en la pres-
tacioén de un servicio publico?:

A) No
B) La LCSP no regula esta cuestion
C) Si, sisu utilizacién por los usuarios
requiera un pago de aplicacion gene-
ral

+ D) Si, sisuutilizacién por los usuarios
requiera el abono de unatarifa, tasa o
precio publico de aplicacion general

31.- Losregistros electrdnicos de todas y
cada una de las Administraciones debe-
ran garantizar:

+ A) Su compatibilidad informatica e
interconexion
B) Su compatibilidad tecnolégica e
implementacion
C) Su compatibilidad informatica y
actualizacion
D) Su usabilidad y compatibilidad

32.- Segun el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por
medios electrénicos (RD 203/2021, de
23 de Marzo),
Registro General de la Administracion

las anotaciones en el

General del Estado tendran, para todas
las Administraciones Publicas:

A) Plena accesibilidad y asistencia

+ B) Plena eficacia y validez
C) Plenaindependenciay correlaciéon
D) Plena autonomia y eficiencia

33.- En relacion a la atencién al publico,
;cudl es la forma idéonea de comunica-
ciéon?:

+ A) La comunicacidn cara a cara
B) La comunicacion por correo postal
C) La comunicacion telefénica
D) La comunicacién via e-mail

34.- Indique cudl es un error frecuente
del informador en la comunicacion pre-
sencial:

+ A) Aferrarse al reglamentismo para
contestar
B) Confundir la oficina con una aseso-
rfa juridica que puede tomar las
decisiones por él y en su lugar
C) Tener grandes expectativas sobre
lainformacién, confundiéndola conla
gestién ylo que se les proporcionales
parece insuficiente o inutil
D) Pensar que la oficina es una segun-
da instancia que puede interceder
ante el 6rgano que esta tramitando el
asunto o incluso invadir sus compe-
tencias

35.- La Administracion Electroénica cons-
tituye un instrumento esencial para:

A) Mejorar la transparencia y la
rendiciéon de cuentas
B) Reducir los plazos de espera de los
usuarios
C) Prestar unos servicios publicos
mas eficaces y de mejor calidad

+ D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

36.- En relacion a la Administracion
Electrénica, ;qué significan las siglas
TIC?:

A) Técnicas en Investigacion y Con-
sultoria

+ B)Tecnologias delaInformaciénylas
Comunicaciones
C) Transformacion de Internet y sus
Canales de comunicacion
D) Tecnologias de Investigacion y
Conocimiento

37.- Cuando arranca Word 2019 sin abrir
ningun documento, por defecto abre un
documento en blanco y le asigna el nom-
bre inicial de:

A) DocWord
B) Documento0
C) Doc#

+ D) Documentol
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38.- Por defecto, Word 2019 guarda los
archivos creados en formato:

A) .txt
+ B).docx

C) .rtf

D) .doc

39.- Cuando el cursor esta posicionado
en alguna celda preparado para trabajar
con ésta, dicha celda se denomina:

A) Celda dindmica y se identifica
porque aparece mas remarcada que
las demas
B) Casilla dinamica y se identifica
porque aparece mas remarcada que
las demas

+ () Celda activa y se identifica porque
aparece mas remarcada que las de-
mas
D) Casillaactivay seidentifica porque
aparece mas remarcada que las de-
mas

40.- En Excel 2019 la barra que contiene
elnombre del documento sobre el que se
estatrabajando en ese momento se deno-
mina:

A) Banda de féormulas

B) Banda de opciones

C) Barra de etiquetas
+ D) Barra de titulo
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