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TEMARIO

Parte comun
Tema 1.- La Constitucién espafola de 1978: titulos preliminar, I, II, y capitulo I del titulo IIIL

Tema 2.- Ley organica 1/1981, de 6 de abril, del Estatuto de autonomia de Galicia: titulos preliminar,
[ y II. Competencias: exclusivas, desarrollo legislativo y ejecucidn, y ejecucion.

Tema 3.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas: titulos preliminar, [, IT y III.

Tema 4.- Ley 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen gobierno: titulo preliminar, titulo I:
capitulos I, II, IV, V y titulo II: secciones 1, 2 y 3 del capitulo I.

Tema 5.- Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de Galicia: titulos I, II[, [Vy V.

Tema 6.- Decreto legislativo 2/2015, de 12 de febrero, por el que se aprueba el texto refundido de las
disposicioneslegales dela Comunidad auténoma de Galicia en materia de igualdad: titulo preliminar,
titulo I: capitulos I y II.

Tema 7.- Real decreto legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley general de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social:

titulo preliminar; capitulo V, seccién 12, y capitulo VIII del titulo I y titulo II

Parte especifica

Tema 8.- La atencion al ciudadano. Recepcion y telefonia. Vigilancia y control a las personas que
accedan alas dependencias administrativas. Reuniones y actuaciones de comunicacion: preparacion
de locales y materiales.

Tema 9.- Trabajos con materiales y maquinaria de oficina. Reprografia. Destruccion de
documentacion. Ensobrado. Etiquetado. Guillotinado. Encuadernacion. Grapado.Taladrado. Tipos de

papel.

Tema 10.- La documentaciéon administrativa. Descripcién de los principales documentos: instancia,
certificado, anuncio, informe, resolucién, comunicacion y notificacion.

Tema 11.- La notificacion de documentos administrativos. Practica de la notificacion.
Correspondencia: tipos de envios. Franqueo. Certificados. Justificantes de recepciéon. Telegramas.

Reembolsos. Giros.
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Enunciados

1.- La creacién de partidos politicos y el ejercicio de | 5.- La Comunidad Auténoma de Galicia, a través de

su actividad son: instituciones democraticas, asume como tarea prin-
cipal:

A) Voluntarios

B) Libres
C) Coercitivos
D) Plurales

A) La defensa de sus intereses
B) Lapromocion de solidaridad entre todos cuan-
tos integran el pueblo gallego

C) La defensa de la identidad de Galicia
2.- ;Quiénes concurren a la formacién y manifesta- D) Todas las contestaciones anteriores son co-

cion de la voluntad popular?: rrectas

A) Los ciudadanos 6.- A los efectos del Estatuto de Autonomia de Gali-
B) Los poderes publicos cia, gozan de la condicion politica de gallegos:
C) Los partidos politicos

D) Los sindicatos de trabajadores y las asociacio- A) Los ciudadanos espanoles que, de acuerdo con
nes empresariales las leyes generales del Estado, tengan vecindad
administrativa en cualquiera delos Municipios de
3.- ;(Quiénes contribuyen a la defensa y promocion Galicia
de los intereses econémicos y sociales que les son B) Los ciudadanos gallegos que, de acuerdo con

propios?:

A) Los ciudadanos

B) Los poderes publicos

C) Los partidos politicos

D) Los sindicatos de trabajadores y las asociacio-
nes empresariales

4.- Los poderes de la Comunidad Auténoma de Gali-
cia se ejercen a través:

A) Del Parlamento de la Junta y del Defensor del
Pueblo Gallego

B) De su Presidente y del Defensor del Pueblo
Gallego

C) Del Parlamento de la Junta y de su Presidente
D) Del Parlamento de la Junta, de su Presidente y
del Defensor del Pueblo Gallego

las leyes autonémicas, tengan vecindad adminis-
trativa en cualquiera de los Municipios de Galicia
C) Los ciudadanos espanoles que, de acuerdo con
las leyes generales del Estado, tengan residencia
fiscal y administrativa en cualquiera de los Muni-
cipios de Galicia

D) Los ciudadanos gallegos que, de acuerdo con
las leyes generales del Estado y las leyes autono-
micas, tenganresidencia fiscal yadministrativa en
cualquiera de los Municipios de Galicia

7.- ;Se consideran interesados en el procedimiento
administrativo quienes no hayaniniciado el procedi-
miento?:

A) No, en ningun caso

B) Si, siempre que tengan derechos que puedan
resultar afectados porladecision que en el mismo
se adopte
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C) Si, siempre que tengan intereses que puedan
resultar afectados porladecision que en el mismo
se adopte

D) Si, siempre que tengan derechos e intereses
que puedan resultar afectados por la decisiéon que
en el mismo se adopte

8.- (Podran actuar por medio de representante los
interesados con capacidad de obrar?:

A) No

B) Si, entendiéndose con aquél las actuaciones
administrativas

C) Si, entendiéndose con éste las actuaciones
administrativas, salvo manifestacién expresa en
contra del interesado

D) Si, entendiéndose con éste las actuaciones
administrativas, aunque exista manifestacion
expresa en contra del interesado

9.- Enrelacion a los poderes inscritos, las prorrogas
otorgadas por el poderdante al registro tendran una
validez determinada maxima de:

A) Cinco afios
B) Cuatro afios
C) Tres anos
D) Dos afios

10.- En relacién con las obligaciones especificas de
informacion sobre las relaciones con la ciudadania,
los sujetos obligados facilitaran informacién sobre:

A) La relacién de la normativa vigente en su
version consolidada

B) El perfil biografico y la trayectoria profesional
de los altos cargos

C) Las cartas de servicios aprobadas

D) El gasto por habitante y la inversion por habi-
tante y territorializado

11.- Los instrumentos de ordenacion del territorio y
los planes urbanisticos deberan ser objeto de publi-
cidad, difundiendo, como minimo, la siguiente infor-
macion:

A) Los pliegos de clausulas administrativas y de
prescripciones técnicas que rijan una concesion
B) El personal adscrito a la prestacién del servi-
cio, expresando la categoria y titulacién

C) Las direcciones electroénicas a las que pueden
dirigirse las reclamaciones de responsabilidad
patrimonial y las quejas en los términos en los
que se determine reglamentariamente

D) La ordenacién prevista para el suelo, con el
grado de detalle adecuado

12.- El acceso de la ciudadania a la informacidn del
Portal de transparenciay Gobierno abierto no tendra
que respetar el principio de:

A) Accesibilidad

B) Transversalidad
C) Interoperabilidad
D) Reutilizacion

13.- 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

14.- Los funcionarios de carrera realizan sus funcio-
nes:

A) En virtud de nombramiento legal

B) En virtud de nombramiento reglamentario

C) En virtud de vinculacién contractual

D) En virtud de su incorporacién a un puesto de
trabajo

15.- Con la doble finalidad de promover la igualdad
y eliminar las discriminaciones entre mujeres y
hombres, la Xunta de Galicia establece como criterio
general de su actuacidn:
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A) La conciliacién del empleo y de la vida familiar
de las mujeres y hombres y el fomento de la
individualizacidn de los derechos tendentes a esa
conciliacién

B) El fomento de una participacion equilibrada de
las mujeres y hombres en la toma de decisiones y
la elaboracién de estrategias para el empodera-
miento de las mujeres

C) El fomento de la colaboracion entre los diver-
sos sujetos implicados enlaigualdad de oportuni-
dades

D) Todas las contestaciones anteriores son co-
rrectas

19.- ;Extendera el Gobierno la aplicacion de las
prestaciones econdmicas previstas en la Ley de
Discapacidad alos espafolesresidentes en el extran-
jero?:

A) No

B) Si, siempre que carezcan de proteccién equipa-
rable en el pais de residencia

C) Si, enlaformay conlos requisitos que estatuta-
riamente se determinen

D) Si, siempre que éstos la soliciten

20.- En una dependencia administrativa de uso
comun, el Rotulo de despacho reflejara:

16.- En Galicia la prevencidn y el tratamiento inte-

gral de la violencia de género y de los correspon- A) La denominacion mas significativa de la Uni-
dientes planes para la igualdad de oportunidades y dad
de lucha contra la violencia de género corresponde: B) El organigrama de la Unidad

A) Al Consejo Gallego de las Mujeres

B) Ala Comisidn Interdepartamental de Igualdad
C) Al Consejo Gallego de Participacion de las
Mujeres en el Ambito del Empleo y de las Relacio-
nes Laborales

D) A la Red Gallega de Igualdad

17.- El reconocimiento del grado de discapacidad
debera ser efectuado:

A) Por el 6rgano estatal competente en los térmi-
nos desarrollados por ley

B) Por el 6rgano competente en los términos
desarrollados reglamentariamente

C) Por el 6rgano municipal competente en los
términos desarrollados reglamentariamente

D) Por el 6rgano autonémico competente en los
términos desarrollados estatutariamente

18.- La acreditacion del grado de discapacidad ten-
dra validez:

A) Exclusivamente a nivel autonémico

B) En todo el territorio de la Unién Europea
C) Exclusivamente a nivel provincial

D) En todo el territorio nacional

C) Ladenominacién mas significativa de la Unidad
y la relacion nominal del personal de la misma
D) El organigrama de la Unidad y la relacién no-
minal del personal de la misma

21.- Segun el Decreto 129/2016, la informacion
facilitada a la ciudadania gallega, en funcién de su
contenido, podra ser:

A) De caracter general o de caracter particular
B) De caracter objetivo o de caracter subjetivo
C) De caracter interno o de caracter externo

D) De caracter presencial o de caracter telefénico

22.- Las fotocopiadoras de téner liquido:

A) Van provistas de un depésito donde se almace-
na o donde se coloca un cartucho que lo contiene,
de donde la maquina va retirando poco a poco la
cantidad que necesita

B) Almacenan el téner en unas cubetas donde se
disuelve en un liquido llamado dispersante

C) Se utiliza para conseguir una mezcla mas liqui-
da en las copias realizadas

D)Ninguna de las anteriores respuestas es correc
ta
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23.- Laintroduccién de la correspondencia oficial en
susobre para suremisién al destinatario se denomi-

A) Carteo

B) Ensobrado
C) Embuchado
D) Etiquetado

24.- El tipo de papel llamado offset o de impresion
también es conocido como:

A) Papel repro
B) Papel couché
C) Cartoncillo
D) Carton

28.- Se notificaran a los interesados:

A) Las resoluciones que afecten a sus derechos
B) Las resoluciones y actos administrativos que
afecten a sus derechos e intereses

C) Los actos administrativos que afecten a sus
derechos e intereses

D) Las resoluciones que afecten a sus derechos e
intereses

29.- Segun el Reglamento de actuacion y funciona-
miento del sector publico por medios electronicos
(Real Decreto 203/2021) que regular las comunica-
ciones y notificaciones electrénicas (en adelante RD
203/2021), seran objeto de comunicacion al intere-
sado por medios electronicos, al menos:

25.-No esun documento administrativo de termina-
cién de procedimientos:

A) Concesién de tramite de audiencia

B) Acuerdo de caducidad por paralizacion del
procedimiento imputable al interesado

C) Acuerdo de la suspension de la ejecuciéon de un
acto

D) Certificacion de acto presunto

26.- El procedimiento empleado por las autoridades
de rango superior paratransmitiralas inferiores sus
instrucciones y decisiones se denomina:

A) Anuncio
B) Oficio

C) Circular
D) Informe

27.- Segun los elementos constitutivos de una reso-
lucionladeclaracion de voluntad concreta que adop-
ta el 6rgano sobre las cuestiones planteadas en el
procedimiento se denomina:

A) Decision

B) Valoracién juridica

C) Fundamentos juridicos
D) Hechos

A) La realizacién de requerimiento de anulacion
0 revision de actos entre administraciones, asi
como su cumplimiento o, en su caso, laresolucion
del correspondiente recurso contencio-
so-administrativo

B) La fecha en que la solicitud ha sido recibida en
el brgano competente, el plazo minimo pararesol-
ver el procedimiento

C) La fecha y hora efectiva de inicio del computo
de plazos que haya de cumplir el interesado tras
la presentacion del documento en el registro
electrénico

D) La existencia, desde que se tenga constancia de
la misma, de un procedimiento finalizado en el
ambito de la Unién Europea

30.- De acuerdo con las garantias que se otorgan al
envio, los servicios postales se clasifican en:

A) Ordinarios, Certificados y Con valor declarado
B) Generales, Franqueados y Sin valor declarado
C) Generales, Certificados y Con valor declarado
D) Ordinarios, Franqueados y Sin valor declarado
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1.- La creacidn de partidos politicos y el
ejercicio de su actividad son:

A) Voluntarios
+ B) Libres

C) Coercitivos

D) Plurales

2.- ;Quiénes concurren a la formacién y
manifestacion de la voluntad popular?:

A) Los ciudadanos
B) Los poderes publicos
+ () Los partidos politicos
D) Los sindicatos de trabajadores y
las asociaciones empresariales

3.- ;Quiénes contribuyen a la defensa y
promocion delosintereses econémicosy
sociales que les son propios?:

A) Los ciudadanos
B) Los poderes publicos
C) Los partidos politicos
+ D) Los sindicatos de trabajadores y
las asociaciones empresariales

4.- Los poderes de la Comunidad Autd-
noma de Galicia se ejercen a través:

A) Del Parlamento de la Junta y del
Defensor del Pueblo Gallego
B) De su Presidente y del Defensor
del Pueblo Gallego

+ C) Del Parlamento de la Junta y de su
Presidente
D) Del Parlamento de la Junta, de su
Presidente y del Defensor del Pueblo
Gallego

3 ENPD
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Claves de respuestas

5.-La Comunidad Autonoma de Galicia, a
través de instituciones democraticas,
asume como tarea principal:

A) La defensa de sus intereses
B) La promocidn de solidaridad entre
todos cuantos integran el pueblo
gallego
C) La defensa de la identidad de
Galicia

+ D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

6.- A los efectos del Estatuto de Autono-
mia de Galicia, gozan de la condicion
politica de gallegos:

+ A) Los ciudadanos espanoles que, de
acuerdo con las leyes generales del
Estado, tengan vecindad administrati-
va en cualquiera de los Municipios de
Galicia
B) Los ciudadanos gallegos que, de
acuerdo con las leyes autondmicas,
tengan vecindad administrativa en
cualquiera de los Municipios de Gali-
cia
C) Los ciudadanos espafioles que, de
acuerdo con las leyes generales del
Estado, tengan residencia fiscal y
administrativa en cualquiera de los
Municipios de Galicia
D) Los ciudadanos gallegos que, de
acuerdo con las leyes generales del
Estado y las leyes autondmicas, ten-
gan residencia fiscal y administrativa
en cualquiera de los Municipios de
Galicia

7.- ¢Se consideran interesados en el pro-
cedimiento administrativo quienes no
hayan iniciado el procedimiento?:

A) No, en ningtin caso

+ B) Si, siempre que tengan derechos
que puedan resultar afectados por la
decisién que en el mismo se adopte
C) Si, siempre que tengan intereses
que puedan resultar afectados por la
decision que en el mismo se adopte
D) Si, siempre que tengan derechos e
intereses que puedan resultar afecta-
dos por la decisién que en el mismo
se adopte

8.- (Podran actuar por medio de repre-
sentante los interesados con capacidad
de obrar?:

A) No
B) Si, entendiéndose con aquél las
actuaciones administrativas

+ () Si, entendiéndose con éste las
actuaciones administrativas, salvo
manifestacidon expresa en contra del
interesado
D) Si, entendiéndose con éste las
actuaciones administrativas, aunque
exista manifestacién expresa en
contra del interesado

9.- Enrelacion alos poderes inscritos, las
prorrogas otorgadas por el poderdante al
registro tendran una validez determina-
da méxima de:

+ A) Cinco afios
B) Cuatro afios
C) Tres afios
D) Dos afios
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10.- En relacién con las obligaciones
especificas de informacién sobre las
relaciones con la ciudadania, los sujetos
obligados facilitaran informacion sobre:

A) Larelacién de lanormativa vigente
en su version consolidada
B) El perfil biografico y la trayectoria
profesional de los altos cargos

+ () Las cartas de servicios aprobadas
D) El gasto por habitante y la inver-
sién por habitante y territorializado

11.- Los instrumentos de ordenacion del
territorio y los planes urbanisticos debe-
ran ser objeto de publicidad, difundien-
do, como minimo, la siguiente informa-
cién:

A) Los pliegos de clausulas adminis-
trativas y de prescripciones técnicas
que rijan una concesion
B) El personal adscrito ala prestacion
del servicio, expresando la categoria
y titulacién
C) Las direcciones electroénicas a las
que pueden dirigirse las reclamacio-
nes de responsabilidad patrimonial y
las quejas en los términos en los que
se determine reglamentariamente

+ D) La ordenacién prevista para el
suelo, con el grado de detalle adecua-
do

12.- El acceso de la ciudadania a la infor-
macion del Portal de transparencia y
Gobierno abierto no tendra que respetar
el principio de:

A) Accesibilidad

+ B) Transversalidad
C) Interoperabilidad
D) Reutilizacion

13.- 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

3 ENPD
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C) Funcionarios de carrera, funciona-
rios interinos y personal laboral

D) Funcionarios de carrera, personal
laboral y personal eventual

14.- Los funcionarios de carrera realizan
sus funciones:

+ A) En virtud de nombramiento legal
B) En virtud de nombramiento regla-
mentario
C) En virtud de vinculacién contrac-
tual
D) Envirtud de su incorporacién a un
puesto de trabajo

15.- Con la doble finalidad de promover
la igualdad y eliminar las discriminacio-
nes entre mujeres y hombres, la Xuntade
Galicia establece como criterio general de
su actuacion:

A) La conciliacién del empleo y de la
vida familiar de las mujeres y hom-
bres y el fomento de la individualiza-
cién de los derechos tendentes a esa
conciliaciéon
B) El fomento de una participacion
equilibrada de las mujeres y hombres
en la toma de decisiones y la elabora-
cién de estrategias para el empodera-
miento de las mujeres
C) El fomento de la colaboracion
entre los diversos sujetos implicados
en la igualdad de oportunidades

+ D) Todas las contestaciones anterio-
res son correctas

16.- En Galicia la prevencién y el trata-
miento integral de la violencia de género
y de los correspondientes planes para la
igualdad de oportunidades y de lucha
contra la violencia de género correspon-
de:

A) Al Consejo Gallego de las Mujeres
+ B) Ala Comision Interdepartamental

de Igualdad

C) Al Consejo Gallego de Participaciéon

de las Mujeres en el Ambito del Em-

pleo y de las Relaciones Laborales

D) Ala Red Gallega de Igualdad

17.- El reconocimiento del grado de dis-
capacidad debera ser efectuado:

A) Por el 6rgano estatal competente
en los términos desarrollados por ley
+ B) Por el 6rgano competente en los
términos desarrollados reglamenta-
riamente
C) Por el 6rgano municipal competen-
te en los términos desarrollados
reglamentariamente
D) Por el 6rgano autonémico compe-
tente en los términos desarrollados
estatutariamente

18.- Laacreditacion del grado de discapa-
cidad tendra validez:

A) Exclusivamente a nivel autondmi-

co

B) En todo el territorio de la Unién

Europea

C) Exclusivamente a nivel provincial
+ D) En todo el territorio nacional

19.- ;Extendera el Gobierno la aplicacién
delas prestaciones econémicas previstas
enlaLey de Discapacidad alos espafioles
residentes en el extranjero?:

A) No

+ B) Si, siempre que carezcan de pro-
tecciéon equiparable en el pais de
residencia
C) Si, en la forma y con los requisitos
que estatutariamente se determinen
D) Si, siempre que éstos la soliciten

20.- En una dependencia administrativa
de uso comun, el Rétulo de despacho
reflejara:

A) Ladenominacién mas significativa
de la Unidad
B) El organigrama de la Unidad

+ () Ladenominacidon mas significativa
delaUnidad ylarelacién nominal del
personal de la misma
D) El organigrama de la Unidad y la
relaciéon nominal del personal de la
misma
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21.- Segin el Decreto 129/2016, la
informacién facilitada a la ciudadania
gallega, en funciéon de su contenido,
podra ser:

+ A) De caracter general o de caracter
particular
B) De caracter objetivo o de caracter
subjetivo
C) De caracter interno o de caracter
externo
D) De caracter presencial o de carac-
ter telefonico

22.- Las fotocopiadoras de téner liquido:

A) Van provistas de un deposito
donde se almacena o donde se coloca
un cartucho quelo contiene, de donde
la maquina va retirando poco a poco
la cantidad que necesita
+ B) Almacenan el toner en unas cube-
tas donde se disuelve en un liquido
llamado dispersante
C) Se utiliza para conseguir una mez-
cla mas liquida en las copias realiza-
das
D)Ninguna de las anteriores respues-
tas es correcta

23.- Laintroduccién de la corresponden-
cia oficial en su sobre para su remision al
destinatario se denomina:

A) Carteo

+ B) Ensobrado
C) Embuchado
D) Etiquetado

24.- El tipo de papel llamado offset o de
impresion también es conocido como:

+ A) Papel repro
B) Papel couché
C) Cartoncillo
D) Cartén

25.- No es un documento administrativo
de terminacién de procedimientos:

+ A) Concesién de tramite de audiencia

3 ENPD
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B) Acuerdo de caducidad por parali-
zacion del procedimiento imputable
al interesado

C) Acuerdo de la suspension de la
ejecucion de un acto

D) Certificacion de acto presunto

26.- El procedimiento empleado por las
autoridades de rango superior para
transmitir a las inferiores sus instruccio-
nes y decisiones se denomina:

A) Anuncio
B) Oficio

+ () Circular
D) Informe

27.-Segun los elementos constitutivos de
una resolucion la declaracién de volun-
tad concreta que adopta el 6rgano sobre
las cuestiones planteadas en el procedi-
miento se denomina:

+ A) Decision
B) Valoracién juridica
C) Fundamentos juridicos
D) Hechos

28.- Se notificaran a los interesados:

A) Las resoluciones que afecten a sus
derechos

+ B) Las resoluciones y actos adminis-
trativos que afecten a sus derechos e
intereses
C) Los actos administrativos que
afecten a sus derechos e intereses
D) Las resoluciones que afecten a sus
derechos e intereses

29.- Seglin el Reglamento de actuacién y
funcionamiento del sector publico por
(Real
203/2021) que regular las comunicacio-

medios electrénicos Decreto
nes y notificaciones electrénicas (en
adelante RD 203/2021), seran objeto de
comunicacion al interesado por medios

electrdnicos, al menos:

+ A)Larealizacion derequerimiento de
anulacién o revision de actos entre
administraciones, asi como su cum-
plimiento o, en su caso, la resolucién

del correspondiente recurso conten-
cioso-administrativo

B) La fecha en que la solicitud ha sido
recibida en el 6rgano competente, el
plazo minimo para resolver el proce-
dimiento

C) La fecha y hora efectiva de inicio
del computo de plazos que haya de
cumplir el interesado tras la presen-
tacién del documento en el registro
electrénico

D) La existencia, desde que se tenga
constancia de la misma, de un proce-
dimiento finalizado en el &mbito dela
Unién Europea

30.- De acuerdo con las garantias que se
otorgan al envio, los servicios postales se
clasifican en:

A) Ordinarios, Certificados y Con
valor declarado
B) Generales, Franqueadosy Sin valor
declarado

+ C) Generales, Certificados y Con valor
declarado
D) Ordinarios, Franqueados y Sin
valor declarado
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