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TEMARIO

Tema 1.- Funciones ordinarias en mantenimiento de instalaciones: fontaneria, cerrajeria,
electricidad, calefaccion, aire acondicionado. Funciones del ordenanza en el area administrativa.
Servicio de custodia de materiales e instalaciones. Control de entrada. Apertura y cierre de
edificios.

Tema 2.- Utilizacién y mantenimiento basico de medios de comunicacién y maquinas auxiliares
de oficina: centralita telefénica, fax, fotocopiadoras, encuadernadoras, trituradoras. Conocimiento
y empleo de cada uno de ellos.

Tema 3.- Las diferentes Consejerias: su estructura y organizacion. Edificios autonémicos:
localizacion de las sedes de los 6rganos principales y de las entidades adscritas o dependientes
de las Consejerias.

Tema 4.- La informacioén al publico de forma directa y/o telefénica en relacién con los servicios
de la Junta de Extremadura.

Tema 5.- Atencion al publico. Derechos de los administrados. Relaciones con los usuarios y
visitantes de centros publicos.

Tema 6.- Los documentos en la Administracion: distribucién, recogida y reparto. Las
notificaciones administrativas. Nociones de almacenaje. Envios y recibos postales. Traslado de
material y mobiliario.

Tema 7.- Conocimiento, utilizacién y atencién de un servicio telefénico. Manejo y utilizacion de
guias telefénicas y otros mecanismos relacionados con dicho servicio.

Tema 8.- La comunicacién telefénica como proyecciéon de la imagen positiva de la Junta de
Extremadura. Saber escuchar. Actitud con el interlocutor en situaciones dificiles.

Tema 9.- Medidas preventivas y pautas de actuacién ante una emergencia. Prevenciéon de
incendios. Planes de emergenciay evacuacion. Nociones basicas de riesgos laborales y prevencion

de accidentes para ordenanzas.
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Enunciados

1.- ;Cudl de las siguientes opciones es una ventaja
destacable del control de accesos?:

A) Integracion con otros sistemas de seguridad
implantados

B) Disponibilidad de informacién variable del
transito de personas, vehiculos y mercancias

C) Eliminacion de costes en trabajos de manteni-
miento

D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

2.- ;Qué tipo de tarjeta o llave se caracteriza por
tener el c6digo grabado en unos cables integrados en
su banda magnética?:

A) Tarjeta o llave de c6digo de barras
B) Tarjeta o llave de Wiegand

C) Tarjeta o llave inteligente o chip
D) Tarjeta o llave de infrarrojos

3.- Al conjunto de productos de ferreteria metalica
empleados en la construccién en general y en la
carpinteria en particular se denomina:

A) Utillajes

B) Tornillos

C) Herrajes

D) Herramientas

4.- En una fotocopiadora multifuncién, el elemento
“Correccion™:

A) Se utiliza para interrumpir el trabajo actual y
ejecutar otro trabajo mas urgente

B) Permite corregir una entrada hecha con el
teclado numérico

C) Muestra los mensajes de ayuda de las funcio-

nes y los mensajes de error
D)Ninguna de las respuestas anteriores es correc-
ta

5.- El sistema mas econémico de encuadernacion es:

A) La encuadernacion de canutillo de plastico
B) La encuadernacion en wire (doble espiral)
C) La encuadernacién térmica

D) La encuadernacién en cartoné

6.- El Presidente de la Comunidad Auténoma de
Extremadura:

A) Preside la Junta de Extremadura y coordina su
accion

B) Preside la Junta de Extremadura y dirige las
funciones de sus miembros

C) Preside la Junta de Extremadura, coordina su
accion y dirige las funciones de sus miembros

D) Preside la Junta de Extremadura, dirige su
accion y coordina las funciones de sus miembros

7.-Despuésdel Consejero, ;quiénes ejercen lajefatu-
ra superior de las Consejerias?:

A) Los Directores Generales
B) Los Directores Territoriales
C) Los Secretarios Generales
D) Los Jefes de Servicio

8.- Segln el directorio de la Junta de Extremadura,
cen cudl de las siguientes localidades extremefias no
hay una Oficina Gestora de la Direccién General de
Tributos?:

A) Llerena
B) Azuaga
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C) Logrosan cion Administrativa

D) Valencia de Alcantara B) El Consejo Superior de Informacion Adminis-

trativa

9.- Segun el directorio de la Junta de Extremadura, el C) El Comité Regional de Informacién Administra-

Hospital de Campo Arafiuelo se encuentra en la tiva

localidad de: D) La Comisién Superior de Informacién Adminis-

trativa

A) Plasencia

B) Navalmoral de la Mata

C) Trujillo

D) Talayuela

14.- Si se quiere ejercer el derecho de acceso a la
informacion publica en la Junta de Extremadura a
través de su portal web se debera pulsar el enlace
denominado:

10.- No es un Hospital publico del SES:
A) Buzoén de Informacion

A) Hospital Psiquiatrico de Mérida

B) Hospital de Zafra

C) Hospital Perpetuo Socorro de Caceres

D) Hospital Tierra de Barros de Almendralejo

B) Solicitudes On Line de acceso a la informacién
publica

C) Unidades Departamentales de Informacion
Administrativa

D) Centros de Atencién a la Informacién Publica

11.- Lainformacion relativa a la identificacién, fines,
competencia, estructura, funcionamiento y localiza- | 15.- A efectos de identificacion telefénica, cuando un
cion de organismos y unidades administrativas es: | empleado publicorecibe unacomunicacién exterior,

la identificacion se realizara:

A) Informacidn general
B) Informacién directa
C) Informacion particular
D) Informaci6n vinculante

A) Al concluir la conversacion

B) En el momento de iniciar la conversacion

C) En cualquier momento de la conversacién, y
siempre si existe peticion del ciudadano

12.- ;Qué 6rgano ejercera la coordinacién, impulso D) Tras descolgar el teléfono
¢ g J p g

y gestion de lainformacidon administrativay atencion

al ciudadano?: 16.- La "distancia de respeto" en la atencion al publi-

co es:

A) La Direccién General de Coordinaciéon e Ins-

peccién
B) La Direccidn General de la Funcién Publica
C) La Direccion General de Servicios a los Ciuda-

A) De 1,2 metros, aproximadamente
B) De 2 metros como minimo
C) De 1,5 metros, aproximadamente

danos D) Siempre inferior a un metro
D) La Secretaria General de la Consejeria compe-
tente 17.- Las personas fisicas, ;podran elegir en todo
momento si se comunican con las Administraciones
13.- Paralograr la deseable coordinacion en el Siste- | Publicas para el ejercicio de sus derechos y obliga-
ma de Informacién Administrativa y Atencion al | ciones a través de medios electrénicos?:
Ciudadano de la Junta de Extremadura, se crea:
A) Si

B) No

A) La Comision Interdepartamental de Informa-
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C) Si, salvo que estén obligadas a relacionarse a
través de medios electrénicos con las Administra-
ciones Publicas

D) No, salvo que asi lo reconozca una norma con
rango de ley

18.- Se promovera la maxima difusién de la Carta de
Derechos de los Ciudadanos, para lo cual se dispon-
dran ejemplares de la misma en:

A) Los Centros de Atencion Administrativa

B) Las Direcciones Territoriales de la Junta de
Extremadura en Caceres y Badajoz

C) Laentrada delas sedes principales de todas las
Consejerias

D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

19.- No es un documento administrativo de inicia-
cién de procedimientos:

A) Requerimiento de subsanacidn de defectos en
la solicitud

B) Peticion de mejora voluntaria de la solicitud
C) Acuerdo de iniciacion del procedimiento

D) Oficio de peticion de informe preceptivo no
determinante

20.- A efectos de los envios postales, el material
fonografico y videografico tendra el mismo trata-
miento que:

A) Los catalogos

B) Los libros

C) La publicidad directa
D) Los paquetes postales

21.- No es una modalidad del servicio “POSTAL
EXPRES (Urgente)” de Correos:

A) Entrega en Oficina
B) Estandar

C) Logistica directa
D) Logistica inversa

22.- Dentro de los servicios adicionales que puede
tener una centralita telefénica no esta:

A) Conferencia entre 3 o mas usuarios

B) Acceso a internet

C) Anuncio por altavoces

D) Contestar llamadas de otra extension timbran-
do

23.- ;Cual de los siguientes elementos basicos no
forma parte del sistema de telefonia [P?:

A) Los diferentes teléfonos IP
B) La Centralita IP

C) El Rooter IP

D) El Gateway IP

24.- En Extremadura el Teléfono de Cita Previa del
Servicio Extremerio de Salud es el:

A) 901 100 737
B) 900 107 037
C) 901 170 037
D) 900 100 737

25.- En relacion a los componentes de la comunica-
ciéntelefénicalaarticulacion delavozse caracteriza
por tener que hablar:

A) A tres centimetros del auricular
B) A cuatro centimetros del auricular
C) A cinco centimetros del auricular
D) A seis centimetros del auricular

26.- Cuando Vd. contesta un teléfono oficial encuen-
tra que hay muchas cosas que estan fuera de su
control, pero lo que si podemos controlar es nuestra
actitud para ser:

A) Activos

B) Asertivos

C) Predispuestos
D) Resolutivos
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27.- Dentro de los diferentes perfiles ciudadanos
habra que velar por concentrar su atencién en los

29.- En la Junta de Extremadura debe tener confec-
cionado un plan de autoproteccion:
aspectos mas criticos de la comunicacién en:

A) La persona timida

B) La persona indecisa

C) La persona reflexiva

D) La persona que se muestra conflictiva

A) El Pabellon Multiusos "Ciudad de Caceres"

B) El Centro Nacional de Tecnificacion "Ciudad
Deportiva"

C) El Edificio de Servicios Multiples de Caceres
D) Todas las contestaciones anteriores son co-

rrectas
28.- No sera un cometido de los E.P.L.:
30.- La medida preventiva, dentro de las aplicables
al trabajo desarrollado por el personal subalterno,
denominada “Campafia de vacunacion” esta directa-
mente relacionada con el riesgo de:

A) Apoyar a los componentes del Equipo de Se-
gunda Intervencion cuando les sea requerido

B) Combatir conatos de incendio con extintores
portatiles (medios de primeraintervencién) en su
zona de actuacién

C) Desalojar una zona del centro de trabajo o todo
el centro

A) Agentes bioldgicos
B) Inhalacion de sustancias quimicas
C) Radiaciones no ionizantes

D) Conocer las normas fundamentales de la pre- D) Condiciones ambientales

vencion de incendios
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PLANTILLA DE CONTESTACIONES
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1.- ;Cual de las siguientes opciones es
una ventaja destacable del control de
accesos?:

+ A) Integracién con otros sistemas de
seguridad implantados
B) Disponibilidad de informacién
variable del transito de personas,
vehiculos y mercancias
C) Eliminacidn de costes en trabajos
de mantenimiento
D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

2.- {Qué tipo de tarjeta o llave se caracte-
riza por tener el c6digo grabado en unos
cables integrados en su banda magnéti-
ca?:

A) Tarjeta o llave de cddigo de barras
+ B) Tarjeta o llave de Wiegand

C) Tarjeta o llave inteligente o chip

D) Tarjeta o llave de infrarrojos

3.- Al conjunto de productos de ferreteria
metalica empleados en la construcciéon
en general y en la carpinteria en particu-
lar se denomina:

A) Utillajes
B) Tornillos
+ C) Herrajes
D) Herramientas

4.- En una fotocopiadora multifuncion, el
elemento “Correccién":

A) Se utiliza para interrumpir el
trabajo actual y ejecutar otro trabajo
mas urgente

+ B) Permite corregir una entrada
hecha con el teclado numérico
C) Muestra los mensajes de ayuda de
las funciones y los mensajes de error
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Claves de respuestas

D)Ninguna de las respuestas anterio-
res es correcta

5.- El sistema mas econdémico de encua-
dernacion es:

+ A) Laencuadernacion de canutillo de
plastico
B) La encuadernacién en wire (doble
espiral)
C) La encuadernacion térmica
D) La encuadernacién en cartoné

6.- El Presidente de la Comunidad Aut6-
noma de Extremadura:

A) Preside la Junta de Extremadura y
coordina su accién
B) Preside la Junta de Extremadura y
dirige las funciones de sus miembros
C) Preside la Junta de Extremadura,
coordina su acciény dirige las funcio-
nes de sus miembros

+ D) Preside la Junta de Extremadura,
dirige suaccidn y coordina las funcio-
nes de sus miembros

7.- Después del Consejero, ;quiénes
ejercen lajefatura superior de las Conse-
jerias?:

A) Los Directores Generales
B) Los Directores Territoriales

+ C) Los Secretarios Generales
D) Los Jefes de Servicio

8.- Segun el directorio de la Junta de
Extremadura, ;en cual de las siguientes
localidades extremefias no hay una Ofici-
na Gestora de la Direccién General de
Tributos?:

A) Llerena
+ B) Azuaga

C) Logrosan
D) Valencia de Alcantara

9.- Segun el directorio de la Junta de
Extremadura, el Hospital de Campo
Arafiuelo se encuentra enlalocalidad de:

A) Plasencia

+ B) Navalmoral de la Mata
C) Trujillo
D) Talayuela

10.- No es un Hospital publico del SES:

A) Hospital Psiquiatrico de Mérida
B) Hospital de Zafra

+ C) Hospital Perpetuo Socorro de
Caceres
D) Hospital Tierra de Barros de Al-
mendralejo

11.- La informacion relativa a la identifi-
cacion, fines, competencia, estructura,
funcionamiento y localizacién de orga-
nismos y unidades administrativas es:

+ A) Informacioén general
B) Informacién directa
C) Informacidn particular
D) Informacién vinculante

12.- ;Qué érgano ejercera la coordina-
cién, impulsoy gestion de lainformacion
administrativa y atencion al ciudadano?:

+ A) LaDireccién General de Coordina-
cién e Inspeccién
B) La Direccién General de la Funciéon
Publica
C) La Direccion General de Servicios a
los Ciudadanos
D) La Secretaria General de la Conse-
jeria competente
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13.- Paralograrla deseable coordinacién
en el Sistema de Informaciéon Administra-
tiva y Atencion al Ciudadano de la Junta
de Extremadura, se crea:

+ A) La Comision Interdepartamental
de Informacion Administrativa
B) El Consejo Superior de Informa-
cién Administrativa
C) E1 Comité Regional de Informacién
Administrativa
D) La Comisién Superior de Informa-
cién Administrativa

14.- Si se quiere ejercer el derecho de
acceso a la informacién publica en la
Junta de Extremadura a través de su
portal web se debera pulsar el enlace
denominado:

A) Buzdn de Informacién

+ B) Solicitudes On Line de acceso ala
informacion publica
C) Unidades Departamentales de
Informacién Administrativa
D) Centros de Atencidn a la Informa-
cién Publica

15.- Aefectos de identificacion telefénica,
cuando un empleado publico recibe una
comunicacion exterior, la identificacion
se realizara:

A) Al concluir la conversacion
B) En el momento de iniciar la con-
versaciéon
C) En cualquier momento de la con-
versacion, y siempre si existe peticion
del ciudadano

+ D) Tras descolgar el teléfono

16.- La "distancia de respeto” en la aten-
cién al publico es:

+ A) De 1,2 metros, aproximadamente
B) De 2 metros como minimo
C) De 1,5 metros, aproximadamente
D) Siempre inferior a un metro

17.- Las personas fisicas, ;podran elegir
en todo momento sise comunican conlas
Administraciones Publicas para el ejerci-
cio de sus derechos y obligaciones a
través de medios electrénicos?:

3 ENPD
© TEMARIOS

A) Si
B) No

+ () Si, salvo que estén obligadas a
relacionarse a través de medios
electrénicos conlas Administraciones
Publicas
D) No, salvo que asi lo reconozca una
norma con rango de ley

18.- Se promovera la maxima difusion de
la Carta de Derechos de los Ciudadanos,
paralo cual se dispondran ejemplares de
la misma en:

A) Los Centros de Atenciéon Adminis-
trativa
B) Las Direcciones Territoriales de la
Junta de Extremadura en Caceres y
Badajoz
C) Laentrada de las sedes principales
de todas las Consejerias

+ D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

19.- No es un documento administrativo
de iniciacién de procedimientos:

A) Requerimiento de subsanacién de
defectos en la solicitud
B) Peticion de mejora voluntariade la
solicitud
C) Acuerdo de iniciacién del procedi-
miento

+ D) Oficio de peticion de informe
preceptivo no determinante

20.- A efectos de los envios postales, el
material fonografico y videografico ten-
dra el mismo tratamiento que:

A) Los catalogos

+ B) Loslibros
C) La publicidad directa
D) Los paquetes postales

21.- No es una modalidad del servicio
“POSTAL EXPRES (Urgente)” de Correos:

A) Entrega en Oficina
B) Estandar

+ () Logistica directa
D) Logistica inversa

22.- Dentro de los servicios adicionales

que puede tener una centralita telefénica
no esta:

A) Conferencia entre 3 o mas usua-
rios

+ B) Acceso a internet
C) Anuncio por altavoces
D) Contestar llamadas de otra exten-
sién timbrando

23.- ;Cudl de los siguientes elementos
basicos no forma parte del sistema de
telefonfa IP?:

A) Los diferentes teléfonos IP
B) La Centralita IP

+ C) ElRooter IP
D) El Gateway IP

24.- En Extremadura el Teléfono de Cita
Previa del Servicio Extremeiio de Salud
esel:

A) 901 100 737
B) 900 107 037
€) 901 170 037
+ D) 900 100 737

25.- En relacién a los componentes de la
comunicacion telefénica la articulacion
de la voz se caracteriza por tener que
hablar:

+ A) Atres centimetros del auricular
B) A cuatro centimetros del auricular
C) A cinco centimetros del auricular
D) A seis centimetros del auricular

26.- Cuando Vd. contesta un teléfono
oficial encuentra que hay muchas cosas
que estan fuera de su control, perolo que
si podemos controlar es nuestra actitud
para ser:

A) Activos

+ B) Asertivos
C) Predispuestos
D) Resolutivos

27.- Dentro de los diferentes perfiles
ciudadanos habra que velar por concen-
trar su atencién en los aspectos mas
criticos de la comunicacién en:
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A) La persona timida

B) La persona indecisa

C) La persona reflexiva

D) La persona que se muestra conflic-
tiva

28.- No serd un cometido de los E.P.I.:

A) Apoyar a los componentes del
Equipo de Segunda Intervencion
cuando les sea requerido

B) Combatir conatos de incendio con
extintores portatiles (medios de
primera intervencién) en su zona de
actuacion

C) Desalojar una zona del centro de
trabajo o todo el centro

D) Conocer las normas fundamenta-
les de la prevencidon de incendios

NPD}
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29.- En la Junta de Extremadura debe
tener confeccionado un plan de autopro-
teccion:

A) El Pabellén Multiusos "Ciudad de
Caceres"
B) El Centro Nacional de Tecnifica-
cién "Ciudad Deportiva”
C) El Edificio de Servicios Multiples
de Caceres

+ D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

30.- La medida preventiva, dentro de las
aplicables al trabajo desarrollado por el
personal subalterno, denominada “Cam-
pafia de vacunacién” estd directamente
relacionada con el riesgo de:

+ A) Agentes bioldgicos
B) Inhalacién de sustancias quimicas
C) Radiaciones no ionizantes
D) Condiciones ambientales
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