TEST ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA

1.- La informacion que solicita un ciudadano acerca de los requisitos necesarios para ser beneficiario de un
derecho es:

a) Informacién genérica.

b) Informacion particular.

¢) Informacion general.

d) Informacién especifica.

2.- Entre las funciones de atencion al ciudadano, aquélla que se refiere a la localizacién de oficinas u
drganos, es la llamada:

a) Funcién de orientacion e informacion.

b) Funcién de recepcion y acogida.

¢) Funcion de Gestion.

d) Ninguna es correcta.

3.- Si un ciudadano solicita informacion acerca de un procedimiento en tramite, esta informacion es:
a) Informacién especifica.

b) Informacion general.

¢) Informacion privada.

d) Informacién particular.

4.- La funcioén que consiste en la recogida de la documentacién que trae el ciudadano, se llama:
a) De Gestion.

b) De Recepcion.

c) De Acogida.

d) De Informacion.

5.- Si un ciudadano solicita informacién sobre requisitos necesarios para un procedimiento determinado, ésta
informacion es:

a) General.

b) Particular.

c¢) Especifica.

d) Genérica.

6.- La informacién que se da a los ciudadanos no puede: sefiale la proposicion correcta

a) Hacer una interpretacion normativa.

b) Realizar aclaraciones de indole practica

c) Referirse a la localizacion de dependencias de la Administracion.

d) Referirse a los tramites que el ciudadano tiene que hacer para ser beneficiario de un servicio publico.

7.- Si un ciudadano solicita informacion acerca de los fines o competencias de un érgano:
a) Deberé acreditar su legitimacion.

b) Podra recibir dicha informacién sin acreditar estar legitimado.

c) Dependera del érgano al que se refiera.

d) Podra recibir dicha informacion si es interesado o representante del interesado.

8.- Cual de los siguientes es un érgano colegiado de la Informacion Administrativa.
a) La Oficina de Informacion y Atencién al Ciudadano.

b) La Comisién Ministerial de Informacion Administrativa.

¢) La Unidad Departamental de Informacién Administrativa.

d) El Centro de Informacién Administrativa.

9.- Cudl de los siguientes organos ejerce las funciones de informacion y atencién al ciudadano:
a) La Unidad Departamental de Informacion Administrativa.

b) La Comisién Ministerial de Informacion Administrativa.

¢) La Oficina de Informacion y Atencién al Ciudadano.

d) Todas las anteriores.



10.- Quién preside el Pleno de la Comisidn Interministerial de Informaciéon Administrativa.
a) La Secretaria General para la Administracién Publica.

b) El Director General de la Inspeccion General de Servicios de la Administracion Publica.
¢) El Subsecretario de un Ministerio, elegido por el Pleno

d) El Subdirector Jefe del Centro de Informaciéon Administrativa.

11.- Son Unidades de Informacién Administrativa:

a) Las Unidades Departamentales de Informacion Administrativa.
b) El Centro de Informacion Administrativa.

¢) Las Oficinas de Informacion y Atencion al ciudadano.

d) Son correctas a) y b).

12.- Las Comisiones Ministeriales de Informacién Administrativa son:
a) Organos Colegiados de la Informacion Administrativa.

b) Unidades de Informacién Administrativa.

c) Son correctas a) y b)

d) Ninguna es correcta.

13.- Las Comisiones Interministeriales de Informacion Administrativa: Sefiale la proposicién correcta:
a) Funcionan en Pleno y en Ponencia Técnica Permanente.

b) Funcionan en Pleno y en Comisiones.

¢) Funcionan en Pleno.

d) Son Unidades de Informacion Administrativa.

14.- Segun lo estipulado en el RD 951/2005, 29 de julio, por el que se establece el marco general para la
mejora de la calidad en la Administracién General del Estado, en el Capitulo IV, dedicado al Programa de
Quejas y Sugerencias, sefala que éstas se podran presentar:

a) De forma Presencial y telematica.

b) De forma Presencial, telemética y por Correo Postal.

c¢) De forma Presencial y por correo postal.

d) Sélo de forma Presencial

15.- Si una queja o sugerencia se presenta de forma telemética:

a) Deberd llevar firma electrénica, de lo contrario se archivara su queja o sugerencia sin mas tramite.

b) No se pueden presentar quejas ni sugerencias de forma telematica.

c) El ciudadano tendra que utilizar el formulario establecido, de lo contrario su queja o sugerencia no se
tramitara.

d) Debera llevar firma electrénica, y si no es asi, se le requerird para subsanar la deficiencia, o bien para
indicarle los otros medios que tiene de presentar la queja.

16.- Las Unidades de Quejas y Sugerencias que reciban una queja mediante Correo Postal, en un formato
gue no se sujete al formulario de quejas y sugerencias, debera:

a) Requerir al ciudadano para que la cumplimente en el formulario estipulado.

b) Cumplimentar el formulario y unirle la carta firmada.

¢) Tramitarla tal y como la ha recibido.

d) Ninguna es correcta.

17.- Si una Unidad de Quejas y Sugerencias recibe una queja para organo distinto al lugar donde se ha
presentado la misma, debera: Sefale la proposicién mas completa.

a) Remitir la queja por correo postal al érgano competente.

b) Requerir al ciudadano para que la presente ante el 6rgano competente.

¢) Realizar los tramites, poniéndose en contacto con el rgano competente, y contestar al ciudadano.

d) Remitir la queja por correo postal al érgano competente, y comunicar al ciudadano su traslado.

18.- Una queja: Sefale lo correcto.

a) Tiene la consideracion de recurso.

b) Puede ser anénima.

¢) No tiene la consideraciéon de recurso.

d) Al interponerla, paraliza los plazos que establece la normativa vigente.



19.- Una vez interpuesta una queja:

a) El plazo para responder es de 20 dias habiles
b) No hay plazo para responder.

c) El plazo para responder es de 3 meses.

d) Sélo se respondera si tiene razon el ciudadano.

20.- Si un ciudadano que ha presentado una queja, no recibe respuesta en el tiempo establecido para ello:
a) Se dirigird a la Unidad de Quejas y Sugerencias donde presenté la queja, e interpondrd un Recurso.

b) Podréa dirigirse a la Inspeccion Genera de Servicios.

c¢) Podra presentar una reclamacion administrativa.

d) Podra demandar a la Administracion.

21.- Segun la Guia de Quejas y Sugerencias establecida por la Secretaria General para la Administracion
Publica, para identificar los motivos que originan las quejas y sugerencias y los aspectos a los que se
refieren, las quejas y sugerencias se clasificaran mediante:

a) Los asuntos que afecten al 6rgano que reciba la queja.

b) La clasificacién se adaptara a una estructura basica de codigos.

¢) Se clasificaran las quejas en orden a su importancia.

d) Se clasificaran las quejas por orden alfabético.

22.- En caso de que sea necesario requerir al ciudadano que ha presentado una queja para que formule las
aclaraciones necesarias para la correcta tramitacion de la queja, el tiempo establecido para responder a las
quejas,

a) Quedara en suspenso.

b) No variara.

¢) Se interrumpira por un plazo de 10 dias habiles.

d) Se interrumpira por un plazo de 20 dias habiles.

23.- El seguimiento de las quejas y sugerencias, lo hara:

a) La Inspeccién General de Servicios de cada departamento.
b) La Unidad de Quejas y Sugerencias de cada departamento.
c¢) El 6érgano afectado por las quejas o sugerencias.

d) Ninguna es correcta.

24.- Sefale lo correcto:

a) En el mes de enero de cada afio, la Unidad de Quejas y Sugerencias remitira a la Inspeccion General de
Servicios de su respectivo ministerio, un informe global de las quejas y sugerencias recibidas en el afio
anterior.

b) En el mes de enero de cada afio, la Unidad de Quejas y Sugerencias remitira a la Secretaria General de
la Administracion Pablica, un informe global de las quejas y sugerencias recibidas en el afio anterior.

c) En el mes de enero de cada afio, la Unidad de Quejas y Sugerencias remitira al subsecretario del
Departamento de su respectivo ministerio, un informe global de las quejas y sugerencias recibidas en el afio
anterior

d) En el mes de junio de cada afio, la Unidad de Quejas y Sugerencias remitira a la Inspeccion General de
Servicios de su respectivo ministerio, un informe global de las quejas y sugerencias recibidas en el afio
anterior.

25.- Segun establece la Quia de Quejas y Sugerencias de la Secretaria General para la Administracion
Pdblica...

a) Si se recibe una queja referida a un incumplimiento de una Carta de Servicios, la UQS sefialara este
aspecto en el formulario.

b) Si se recibe una queja referida a un incumplimiento de una Carta de Servicios, la UQS debera remitirla al
organo al que esté referida la carta.

c) Si se recibe una queja referida a un incumplimiento de una Carta de Servicios, la UQS debera ponerlo en
conocimiento de la Inspeccion General de Servicios del Departamento.

d) Si se recibe una queja referida a un incumplimiento de una Carta de Servicios, la UQS debera archivar y
tramitar la queja de forma independiente al resto de las quejas.

26.- Un documento de archivo tiene las siguientes caracteristicas:



a) Seriacion, Unidad y objetividad.

b) Seriacion, unicidad y subjetividad.
¢) Seriacién, unicidad y objetividad.
d) Seriacion, unificacion y objetividad.

27.- Si atendemos a los caracteres externos de un documento, y éste transmite la informacién mediante un
mapa, decimos que:

a) por la clase de documento es iconografico.

b) por la clase de documento es textual.

¢) por la clase de documento es imaginario.

d) Un mapa no es nunca un documento.

28.- Un documento con valor primario es aquél que: sefiale la opcidn incorrecta
a) es aquél que sirve para la investigacion historica.

b) es aquel que tiene plena vigencia administrativa.

c) es aquel que es de uso frecuente.

d) es aquel que tiene valor administrativo.

29.- El documento con valor primario pleno, corresponde a qué edad del documento:
a) Edad Histdrica.

b) Edad Administrativa.

c) Edad Intermedia

d) Edad intermediaria.

30.- El documento con valor secundario pleno, corresponde a qué edad del documento:
a) Edad Histdrica.

b) Edad Administrativa.

c) Edad Intermedia.

d) Edad Intermediaria.

31.- Cuando un documento ya no tiene vigencia administrativa, y su uso o consulta son esporadica, en qué
edad se encuentra.

a) Edad Intermediaria.

b) Edad Histérica.

¢) Edad Intermedia

d) Edad Administrativa.

32.- En la Administracion General del Estado, el material impreso normalizado se clasifica en:
a) Oficios, Notas Interiores y Cartas en Funcion.

b) Oficios, notificaciones y Cartas de protocolo.

¢) Oficios y Cartas en Funcion.

d) Notas internas y Cartas en funcion.

33.- En la Administracién General del Estado, el uso del escudo de Espafia junto con la denominacion del
Departamento Ministerial es lo que se llama:

a) Imagen Ministerial.

b) Imagen de la Administracién.

¢) Imagen Institucional.

d) Documento Normalizado.

34.- En la Administracién General del Estado, qué documentos deben estar formalizados:
a) Todos los documentos que contengan actos administrativos, incluso los de mero tramite.
b) Todos los documentos que sean emitidos por la Administracion, incluso los informativos.
¢) Todos los documentos normalizados.

d) Todos los documentos que contengan actos administrativos, pero no los de mero tramite.

35.- En cuanto a la utilizacién de lenguas cooficiales, sefale lo correcto:

a) El material impreso en el ambito de una Comunidad Auténoma bilinglie, que vaya a ser utilizado para
comunicaciones dentro del ambito territorial autonémico podra tener los datos y denominaciones
correspondientes al membrete y a la identificacion del 6rgano en castellano y en la lengua cooficial.



b) El material impreso en el ambito de una Comunidad Auténoma bilingiie, que vaya a ser utilizado para
comunicaciones dentro del ambito territorial autonémico deberd tener los datos y denominaciones
correspondientes al membrete y a la identificacion del 6rgano en castellano y en la lengua cooficial.

¢) El material impreso en el ambito de una Comunidad Auténoma bilingiie, que vaya a ser utilizado para
comunicaciones dentro del ambito territorial autonémico deberd tener los datos y denominaciones
correspondientes al membrete y a la identificacién del érgano en la lengua cooficial y optativamente en
castellano

d) El material impreso en el &mbito de una Comunidad Auténoma bilinglie, que vaya a ser utilizado para
comunicaciones dentro del ambito territorial autonémico deberd tener los datos y denominaciones
correspondientes al membrete y ala identificaciébn del 6rgano en castellano y optativamente en la lengua
cooficial

36.- El material impreso normalizado para su utilizacion en comunicaciones de tipo general en la
Administracion del Estado: Sefale la opcion correcta.

a) Se denominan oficios, cuando son para comunicaciones internas exclusivamente.

b) Deben llevar la imagen Institucional.

c) Pueden llevar la imagen institucional.

d) Se denominan cartas en funcién, cuando son para comunicaciones internas.

37.- Para facilitar su utilizaciébn por parte de los ciudadanos en sus solicitudes que dirigen a la
Administracion, estan:

a) Los modelos formalizados de solicitud.

b) Los modelos esteriotipados de solicitud.

¢) Los modelos tipo de solicitud..

d) Los modelos normalizados de solicitud

38.- la acreditacién de la autenticidad de la voluntad del 6rgano emisor, en un acto administrativo, se realiza
mediante:

a) La normalizacion

b) La formalizacién.

¢) La identificacion.

d) La autentificacion.

39.- En el ciclo de vida de un documento, la edad administrativa es aquella en que:
a) El documento es de uso y consulta frecuente.

b) El documento tiene plena vigencia administrativa.

¢) El documento tiene pleno valor primario.

d) Todas son correctas.

40.- La funcion de atencién al publico que se refiere a dar informacion sobre los tramites, requisitos y
documentacion que precisa un ciudadano para la realizacion de los proyectos, actuaciones que pretenda
realizar, la llamada:

a) Funcién de Gestion.

b) Funcién de Recepcidn y acogida.

¢) Funcion de Orientacion e Informacién.

d) Ninguna es correcta.

41.- El Centro de Informacién Administrativa, dentro de la organizacion de la informacién administrativa es:
a) Una Oficina de Informacion y Atencion al Ciudadano.

b) Una Unidad de Informacion Administrativa.

¢) Un organo colegiado de la informacién administrativa.

d) Todas son correctas.

42.- La Comisién Interministerial de Informacion Administrativa: sefiale lo incorrecto:

a) Es un 6rgano colegiado de la Informacion Administrativa.

b) Es un érgano colegiado que funciona en Pleno y en Ponencia Técnica Permanente.

¢) Una de sus funciones es informar los proyectos de normas que afecten directamente a la informacion,
dentro de la Administracion General del Estado.

d) Es un érgano que funciona en Pleno y en Comision Permanente.



43.- Presentada una queja 0 sugerencia: sefiale lo correcto.

a) La UQS, debera en primer lugar comprobar que la queja afecta al 6rgano en que se presenta la queja.

b) La UQS realizara los tramites necesarios, aunque no vaya dirigida al érgano en que se presenta la queja.
¢) La UQS remitird la queja al érgano afectado para que responda.

d) Ninguna es correcta.

44.- Las funciones de informacién administrativa no comprenderan:

a) El ofrecimiento de informacién de cardcter general a grupos sociales que estén interesados en su
conocimiento, ya que debe solicitarse individualmente.

b) La orientacién y adecuacién de dudas de indole practica, aportando interpretaciones normativas siempre
gue se aprecie confusién en la recepcion del mensaje emitido al ciudadano.

c) El ofrecimiento de informaciéon que contenga datos de caracter personal que afecten a las personas que lo
soliciten.

d) El ofrecimiento de datos relativos a la identificacion de autoridades y personal que tramiten asuntos de su
interés.

45.- El interesado que dirija un escrito a una Delegacion del Gobierno en una Comunidad Auténoma:

a) Utilizara, en todo caso, el castellano.

b) Podra utilizar el castellano o la lengua que sea coofical en el territorio de la Comunidad Auténoma.

¢) Utilizaréa la lengua cooficial de la Comunidad Auténoma, acompafiada de su traduccion al castellano.

d) Podré& utilizar la lengua que sea cooficial en el territorio de la Comunidad Auténoma pero se tramitara
internamente por la Administracidon necesariamente en castellano.

46. La atencion personalizada al ciudadano comprendera:

a) Facilitar su acceso a cuantos archivos y registros solicite.

b) Facilitar la interpretacion de aquellas normas que revistan especial dificultad.

c¢) Las funciones de recepcion y acogida a los ciudadanos.

d) El asesoramiento sobre sus derechos juridicos o econémicos en la tramitacion de recursos frente a la
Administracion.

47 .- Sefiale la afirmacion falsa en relacion con el Derecho de Peticion:

a) Es un derecho constitucionalmente reconocido.

b) Esta regulado mediante Ley Orgéanica.

¢) Su ejercicio puede ser orientado por las unidades de informacién administrativa.
d) Puede ser solicitado de manera andnima o verbal, segun los supuestos.

48.- De qué Departamento Ministerial depende el Centro de Informacién Administrativa:

a) Ministerio de Administraciones Publicas.

b) Ministerio de Presidencia.

¢) Es una Agencia Publica dotada de independencia funcional.

d) No existe un Centro de Informacién administrativa, sino mdailtiples Oficinas de Informacion Administrativa.

49.- ¢ Quiénes pueden formular iniciativas para mejorar el funcionamiento de los servicios publicos?
a) Cualquier ciudadano.

b) Aquellos ciudadanos que tengan al menos la consideracion de interesados.

¢) Cualquier ciudadano siempre que tenga la nacionalidad espafiola y sea mayor de edad.

d) Cualquier ciudadano, siempre que sea nacional de la Unién Europea.

50.- La Informaciéon Administrativa se organiza en:

a) Unidades de Informacion Administrativa y Oficinas de Informacion y Atencién al Ciudadano.

b) Unidades de Informacion Administrativa, Oficinas de Informacion y Atencion al Ciudadano y Organos
Colegiados de Informacién Administrativa.

c) Unidades de Gestién Administrativa, Organos Colegiados Interministeriales y Oficinas de Gestion
Administrativa.

d) Departamentos de Informacién Administrativa, Oficinas de Gestion e Informacion al Ciudadano y
Unidades de Informacion.

51.- La informacién que se da al ciudadano sobre los tramites que tiene que realizar para ser beneficiario de
un servicio publico, o para conocer los requisitos sobre los proyectos que se propongan realizar es:
a) Informacién Genérica.



b) Informacion personal.
¢) Informacion particular
d) Informacién General.

52.- La funcién cuya finalidad es ofrecer las aclaraciones y ayudas de indole practica que los ciudadanos
requieren sobre procedimientos, tramites, requisitos y documentacién para las actuaciones que se proponga
realizar es la funcion:

a) De Gestion.

b) de Orientacion e Informacion.

¢) De Recepcion y Acogida.

d) De Tecnicismos y Requisitos.

53.- En cada Departamento quién dirigira las oficinas de informacion y atencion al ciudadano del
Departamento y mantendrd actualizada la base de datos de informacion administrativa del Departamento.

a) El Centro de Informacion Administrativa Departamental.

b) La Comisién Ministerial de Informacion Administrativa.

¢) La Unidad Departamental de Informacién Administrativa.

d) La Oficina de Informacion Departamental Administrativa.

54.- La funcién de mantener actualizadas y distribuir las bases de datos de la Administracién General del
Estado la ejerce:

a) El Centro de Informacion Administrativa.

b) La Ponencia Técnica Permanente de la Comision Interministerial de Informacion Administrativa.

c¢) La Comision Interministerial de Informacion Administrativa.

d) Las Unidades Departamentales de Informacion Administrativa.

55.- En base al RD 951/2005 por el que se establece el marco general para la mejora de la calidad en la
Administracion General del Estado, en el capitulo dedicado al “Programa de Quejas y Sugerencias”,

a) Los organos y organismos determinaran la unidad responsable de la gestiéon de las quejas y sugerencias
con objeto de recoger y tramitar dichas quejas y sugerencias.

b) Los usuarios podran formular sus quejas o sugerencias presencialmente, por correo postal y por medios
teleméticos.

¢) Para identificar los motivos que originan las quejas y sugerencias, se establecerd una clasificacién que se
adaptara a la estructura basica de cddigos que se determine al efecto.

d) Todas son correctas.

56.- En base al Decreto 1465/1999, de 17 de septiembre, por el que se establecen criterios de imagen
institucional y se regula la produccién documental y el material impreso de la Administracion General del
Estado....

a) La imagen Institucional debera ser utilizada en documentos administrativos y en modelos normalizados.

b) La imagen institucional debera ser utilizada en las informaciones, publicaciones, comunicaciones.

¢) La imagen institucional debera ser utilizada en los impresos normalizados de solicitud.

d) Todas las anteriores son correctas.

57.- La acreditacion de la autenticidad de la voluntad del 6rgano emisor, manifestada mediante firma
manuscrita o pos simbolos o cédigos que garanticen dicha autenticidad, se denomina:

a) Normalizacion.

b) Formalizacién.

¢) Imagen Institucional.

d) Todas son correctas.

58.- Los oficios son una categoria de material impreso de uso:
a) Interno.

b) De caracter externo.

c) De ambos.

d) De ninguno

59.- En un procedimiento en el que se requiera la aportacion de cualquier tipo de certificaciones emitidas por
los érganos de la Administracion General del Estado..
a) El modelo normalizado de solicitud debera establecer un apartado para que el interesado deje constancia,



en su caso, de su consentimiento expreso para que los datos objeto de certificacion puedan ser transmitidos
o certificados por medios telematicos directamente al 6rgano requiriente.

b) Al tratarse de certificados que obran en poder de érganos de la Administracién, no sera preciso que
conste ningun apartado de consentimiento expreso en los modelos normalizados de solicitud.

c) En estos casos, el interesado debera solicitar los certificados al érgano competente, y aportarlos al
procedimiento, en todo caso.

d) Ninguna es correcta.

60.- Sefiale la opcién incorrecta.

a) El valor primario de los documentos de archivo, indica que tienen valor probatorio.

b) El valor primario de los documentos de archivo, indica que su uso y consulta es frecuente.

¢) El valor primario de los documentos de archivo coincide con la edad administrativa de los documentos.
d) El valor primario de los documentos de archivo es siempre permanente.

61.- Los documentos normalizados de solicitud. Sefale la opcién incorrecta.

a) El Ministerio de Administraciones publicas mantendra permanentemente actualizado y a disposicion
publica un catalogo de los modelos normalizados de solicitud elaborados por la Administracion General del
Estado.

b) Deberan estar formalizados.

¢) Deberan llevar la imagen Institucional.

d) Llevaran dos espacios para la entrada de registro del lugar donde se presenta y del registro de entrada en
el brgano competente para su tramitacion.

62.- Sefale la opcién correcta.

a) Todos los 6rganos deberan llevar un Registro General.

b) Un drgano puede tener varios Registros Generales.

¢) Un Registro General no puede estar asignado a varios érganos.

d) La Oficina de Registro no tiene la consideracion de érgano administrativo.

63.- Sefale la opcién incorrecta.

a) Un 6rgano puede tener un Registro General y varios Registros Auxiliares

b) Un registro auxiliar puede expedir copias selladas de documentos originales cuando los ciudadanos
deban aportarlos junto a una solicitud.

¢) Un registro auxiliar es independiente de un registro General.

d) Los Registros auxiliares ejercen la funcién de expedir recibos acreditativos de la presentacion de
solicitudes.

64.- Quién puede realizar los cotejos y la expedicion de copias compulsadas de documentos originales
aportados por los interesados:

a) Solo las Oficinas de Registro Auxiliares.

b) Sdlo las Oficinas de Registro Generales.

c¢) Las Oficinas de Registro Generales y las Oficinas de Registro Auxiliares.

d) Ninguna de las dos.

65.- Para crear un Registro Telematico: sefiale lo correcto.

a) Se hara por Orden Ministerial.

b) Las disposiciones de su creacién seran publicadas en el Boletin Oficial del Estado.

c) El texto integro de la disposicién de creacién del registro debera estar permanentemente disponible para
consulta en la direccién electrénica a la que haya de accederse para presentar solicitudes.,

d) Todas son correctas.

66.- En un Registro Telematico:

a) Se podran presentar cualquier tipo de solicitud, escrito 0 comunicacion que se pueda presentar en una
Oficina de Registro General.

b) Se podran realizar sélo los tramites y procedimientos que especifique las disposiciones de ese registro
telematico en concreto.

c) Se expiden copias selladas de documentos originales.

d) Tiene las mismas funciones que una Oficina de Registro General.

67.- En un Registro Telematico.



a) Se pueden presentar solicitudes solo en los dias considerados habiles para el Registro.

b) Se pueden presentar solicitudes durante todo el afio y las 24 horas del dia.

c) Cada Registro telematico sefialara los dias y las horas en que se pueden presentar solicitudes.

d) Se pueden presentar solicitudes dirigidas a cualquier érgano de la Administracion General del Estado.

68.- Si se recibe en un Registro Telematico una solicitud, escrito o comunicacidon que no esta entre las
especificadas en su horma de creacion:

a) El Registro enviaré dicha solicitud, escrito o comunicacion al 6rgano competente.

b) El Registro eliminara dicha solicitud.

c) La presentacién no producird ningun efecto: se archivard teniéndola por no presentada, y se lo
comunicara al remitente.

d) El Registro enviara dicha solicitud al érgano competente y advertird al interesado que la préxima vez se
dara por no presentada.

69.- En un Registro Teleméatico servira como recibo de presentacion:

a) El mensaje de confirmacién, que se configurara de forma que pueda ser impreso o archivado
informaticamente por el interesado.

b) La copia que guarde el interesado del escrito que ha enviado al registro telematico.

¢) La copia que imprima el interesado del escrito que ha enviado al registro telematico.

d) El mensaje de confirmacién, que el interesado podra guardar informaticamente, pero no imprimir.

70.- A los efectos de computos de plazos en un Registro Telematico, La entrada de solicitudes, escritos y
comunicaciones recibidas en un dia inhabil para el registro telematico

a) Al poderse presentar en cualquier momento, el registro anotara la entrada en el momento de su recepcion,
sea habil o inhabil.

b) Aunque se pueda presentar la solicitud en cualquier momento, el registro anotara la entrada en el primer
dia habil siguiente, a las 9,00 horas.

c¢) El Registro anotara la entrada de la solicitud en el primer dia habil siguiente, y a la primera hora, las cero
horas y un segundo.

d) No se puede dar este caso. Los Registros telematicos no operan los dias inhabiles, se encuentran
desconectados.

71.- Los ciudadanos que quieran dirigir una solicitud, escrito o comunicacion a la Administracion General del
Estado, lo haran: sefiale lo incorrecto.

a) En las Oficinas de Correos, en la forma establecida reglamentariamente.

b) En el Registro del 6rgano al que se dirigen.

c) En el Registro de cualquier 6érgano de la Administracion General del Estado.

d) En el Registro de cualquier 6rgano de la Administracion Local, en cualquier caso.

72.- Cuando se presentan documentos originales en las Oficinas de Registro: sefiale lo incorrecto

a) Las Oficinas de Registro, sellaran la copia del original y se la entregaran al ciudadano.

b) Las Oficinas de Registro llevaran un registro de todas las copias de los originales que expida.

¢) En el sello del registro debera constar la fecha de entrega del original, lugar de presentacién y érgano
destinatario del documento original, asi como extracto del objeto del procedimiento o actuacion para cuya
tramitacién se aporta.

d) En el sello del registro debera constar la fecha de entrega del original, lugar de presentacion y érgano
destinatario del documento original, asi como la fecha en que se efectuara la devolucién del documento
original.

73.- Segun establece la Guia de Quejas y Sugerencias, una gqueja 0 sugerencia se podra presentar de
forma: sefiale la mas correcta

a) Presencial, por correo postal y por correo electrénico.

b) Presencial, por correo postal, por Internet, correo electrénico o por teléfono.

c¢) Presencial, y por correo electronico.

d) Presencial, por correo electrénico y por teléfono.

74.- Si un ciudadano envia una queja o0 sugerencia por correo postal, mediante una carta:
a) La Unidad de Gestiébn de Quejas y Sugerencias, rellenara el formulario de quejas y sugerencias y
adjuntard la carta a dicho formulario.



b) La Unidad de Gestién de Quejas y Sugerencias, notificara al interesado que debe personarse en la UQS
para cumplimentar el formulario.

¢) La UQS realizara 2 copias de la carta, y el original lo adjuntara a los impresos de los formularios.

d) La UQS podra optar entre cumplimentar el formulario 6 incorporar la carta del ciudadano.

75.- Presentada una queja o sugerencia en una Unidad de Gestién de Quejas y Sugerencias (UQS), el
ciudadano se quedara con:

a) El original.

b) La primera copia.

¢) La segunda copia.

d) Una fotocopia.

76.- Presentada una queja o sugerencia en una UQS, si la queja o sugerencia va dirigida a 6rgano distinto al
lugar donde se presenta: sefiale lo mas correcto

a) Se dara traslado por correo postal del original y copia al registro del 6rgano competente.

b) Se comunicara al ciudadano que debera subsanar el error en el plazo de 10 dias habiles, dentro de los
cuales tendra que tramitar su queja en la UQS del 6rgano competente.

c) Se dara traslado por correo postal del original y copia al registro del 6rgano competente, y se comunicara
al ciudadano del traslado.

d) Se archivaré la queja o sugerencia, sin mas tramite.

77.- Si se recibe una queja o sugerencia en una Unidad de Gestion de Quejas y Sugerencias (UQS) v el
organo pertenece al lugar donde se ha presentado la queja:

a) La UQS traslada el original y la copia al érgano competente.

b) La UQS contacta con el 6rgano competente para acordar la respuesta al ciudadano.

c¢) La UQS traslada todo el expediente a la Inspeccién General de Servicios del Departamento.

d) La UQS traslada una copia al 6rgano competente y otra a la Inspeccion General de Servicios del
Departamento.

78.- Recibida una queja o sugerencia en la Unidad de Gestion de Quejas y Sugerencias del érgano afectado
por la queja, si ésta se refiere a un incumplimiento de la carta de Servicios, ...

a) La UQS remitira la queja al 6rgano afectado por la queja.

b) La UQS gestionara la respuesta poniéndose en contacto con el 6rgano al que va dirigida la queja.

¢) La UQS dara traslado del expediente al 6rgano afectado por la queja y comunicard al ciudadano el
traslado.

d) La UQS daré traslado del expediente a la Inspeccién General de Servicios del Departamento.

79.- Si se recibe una queja o sugerencia por medios telematicos, en concreto por correo electrénico, y la
gueja va dirigida a érgano distinto del que se ha enviado:

a) La UQS enviara por este mismo medio la queja o sugerencia al érgano afectado por ella.

b) La UQS comunicara al ciudadano que su queja no puede tramitarse en esta UQS y por lo tanto se
archivara sin mas tramite.

¢) La UQS archivard la queja o sugerencia sin mas tramite.

d) La UQS hara lo expresado en la letra a), y ademas se lo comunicara al ciudadano.

80.- Si un ciudadano ha presentado una queja o sugerencia, en qué tiempo debe recibir respuesta:

a) En 20 dias habiles, incluido los casos en que se tengan que realizar tramites como de subsanacion, o
recabar informacién del ciudadano....

b) En 20 dias habiles, sin incluir los casos en que se tengan que realizar trAmites como de subsanacién, etc.
¢) En 1 mes.

d) En 2 meses.

81.- Si en el tiempo estipulado para dar respuesta al ciudadano sobre una queja o sugerencia, éste no la
recibe:

a) Se puede dirigir a la Inspeccion General de Servicios del Departamento donde presenté la queja.

b) Se dirigira a la Unidad de Gestidon de Quejas y Sugerencias obligatoriamente.

¢) Podréa presentar un recurso.

d) Tendra que presentar un recurso.

82.- Una queja o sugerencia que llega por correo postal a una Oficina de Registro
a) La Oficina de Registro debe contestar a la queja.
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b) La Oficina de Registro traslada la queja a la Unidad de Gestion de Quejas y Sugerencias, aunque no
pertenezca al 6rgano afectado por la queja.

c) La Oficina de Registro tiene que averiguar primero si el érgano al que va dirigida la queja es de su
departamento. Si no lo es devolvera la queja al ciudadano para que subsane el error.

d) La Oficina de Registro archivara la queja y dara cuenta al ciudadano.

83.- Si una queja enviada a través de Internet, no lleva firma electrénica:

a) La UQS requerir4 al ciudadano para que subsane este error o para que utilice los otros medios de
presentacion de quejas y sugerencias.

b) La UQS archivara la queja, sin mas tramite, y enviard un mensaje de error al ciudadano.

c¢) Si la queja tiene todos los datos necesarios menos la firma electrénica, la UQS la tramitara igual que si
llevara dicha firma.

d) Las quejas y sugerencias no tienen que llevar firma electronica.

84.- Si se recibe una queja por medio telefonico; se debe:

a) Advertir al ciudadano de que su llamada va a ser grabada ajustandose a la normativa de proteccion de
datos.

b) Una vez hecha la queja, la UQS debera cumplimentar el formulario de quejas y sugerencias con los datos
obtenidos en la llamada.

¢) Terminado el tramite, la UQS enviara la primera copia del formulario al ciudadano.

d) Todas son correctas.

85.- Los formularios de Quejas y Sugerencias:
a) Estan formados por 1 original y 2 copias.

b) Tienen 1 original y 3 copias.

c) Tienen 1 original y una copia.

d) Ninguna es correcta.

86.- En una queja recibida por medio de correo electrénico:

a) Es necesaria la firma electronica para tramitarse.

b) No es necesaria la firma electronica para tramitarse.

c) Basta con los datos personales de la persona que envia la queja.
d) No se pueden presentar quejas mediante correo electrénico.

87.- Al presentar una queja en una Unidad de Gestién de Quejas y Sugerencias de forma presencial, el
ciudadano: Sefiale lo incorrecto

a) Primero tiene que preguntar si puede presentar la queja en esta UQS, o si por el contrario tiene que
presentarla en la UQS del departamento afectado por la queja.

b) El ciudadano debera cumplimentar el formulario y firmarlo.

¢) El ciudadano se quedara con la primera copia de la queja.

d) El ciudadano puede pedir que se le conteste por medios telematicos.

88.- Para establecer las condiciones de accesibilidad y no discriminacion de las personas con discapacidad
en sus relaciones con la Administracion del Estado, se establecen unas medidas que afectan a:

a) La accesibilidad a las Oficinas de Atencién al Ciudadano.

b) Garantizar la accesibilidad en relacién con los impresos y documentos administrativos.

¢) Garantizar la accesibilidad en la prestacion de servicios de atencion al ciudadano.

d) Todas son correctas.

89.- La Ley cuyo objeto es establecer medidas para garantizar y hacer efectivo el derecho a la igualdad de
oportunidades de las personas con discapacidad, y que recoge las condiciones basicas de accesibilidad y no
discriminacién en sus relaciones con las Administraciones Publicas es:

a) La llamada Ley de Dependencia.

b) La llamada Ley de Igualdad.

c¢) La llamada LIONDAU.

d) Ninguna es correcta.

90.-, EI RD 366/2007 de 16 de marzo por el que se establecen las condiciones de accesibilidad y no

discriminaciéon de las personas con discapacidad en sus relaciones con la Administraciéon General del
Estado: En cuanto a las condiciones de accesibilidad a impresos y documentos dice:
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a) Que se debe garantizar la disponibilidad de los documentos e impresos en condiciones de plena
accesibilidad, y esto esta referido a los dispensadores u otro mobiliario que permitan la maxima autonomia
de estas personas para obtenerlos.

b) A que los documentos e impresos deberan estar disponibles en las correspondientes paginas web y en
formato electrénico accesible.

¢) Que se tiene que procurar que las personas con discapacidad no tengan que acceder a los documentos,
sino que sean siempre atendidos por el personal de la Oficina de Atencién al Ciudadano para acceder a ellos
y cumplimentarlos.

d) Son correctas a) y b).

91.- La funcién de recepcion y acogida a los ciudadanos, tiene por objeto:
a) Facilitar la localizacion de dependencias administrativas y funcionarios.
b) Establecer un sistema de cita previa para tramitar los asuntos.

¢) Implantar un manual de Imagen Visual de la Administracion Electrénica.
d) La insercion de la imagen institucional en objetos.

92.- Las funciones de informaciéon administrativa no comprenderan:

a) El ofrecimiento de informacién de caracter general a grupos sociales que estén interesados en su
conocimiento, ya que debe solicitarse individualizadamente.

b) La orientacién y adecuacion de dudas de indole practica, aportando interpretaciones normativas siempre
gue se aprecie confusién en la recepcién del mensaje emitido al ciudadano.

c) El ofrecimiento de informacién que contenga datos de caracter personal que afecten a las personas que lo
soliciten.

d) El ofrecimiento de datos relativos a la identificacién de autoridades y personal que tramiten asuntos de su
interés.

93.- De acuerdo con lo previsto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, el interesado que dirija un escrito a
una Delegacion del Gobierno en una Comunidad Auténoma:

a) Utilizara, en todo caso, el castellano.

b) Podra utilizar el castellano o la lengua que sea cooficial en el territorio de la Comunidad Auténoma.

¢) Utilizara la lengua cooficial de la Comunidad Auténoma, acompafiada de su traduccién al castellano.

d) Podra utilizar la lengua que sea cooficial en el territorio de la Comunidad Auténoma pero se tramitara
internamente por la Administracion necesariamente en castellano.

94.- Indique la afirmacion correcta respecto al computo de los plazos para la presentacién de una solicitud en
un registro telematico.

a) Si el ultimo dia es inhabil en el municipio donde resida el interesado, se considerara inhabil a efectos de
cémputo de plazo.

b) En un registro telematico todos los dias del afio son habiles.

¢) Son dias inhabiles so6lo los asi declarados para todo el territorio nacional.

d) El registro se realiza dependiendo el horario de la oficina correspondiente y del establecido en la carta de
servicios.

95.- Sefiale el 6rgano que tiene como funcion el estudio y dictamen de las cuestiones relativas a la
calificacién y utilizacion de los documentos de la Administracién General del Estado, asi como su integracion
en los archivos y el régimen de acceso e inutilidad administrativa de tales documentos:

a) La Subdireccion General de Tratamiento de la Informacion del Ministerio de Cultura.

b) La Direccion General del Libro y Archivos, del Ministerio de Cultura.

¢) La Comisidn Superior Calificadora de Documentos Administrativos.

d) El Archivo Centralizado de la Administracién General del Estado.

96.- La atencion personalizada al ciudadano comprendera:

a) Facilitar su acceso a cuantos archivos y registros solicite.

b) Facilitar la interpretacion de aquellas normas que revistan especial dificultad.

c¢) Las funciones de recepcion y acogida a los ciudadanos.

d) El asesoramiento sobre sus derechos juridicos o econémicos en la tramitacién de recursos frent a la
Administracion.

97.- Sefiale la afirmacion falsa en relacion con el Derecho de Peticion:
a) Es un derecho constitucionalmente reconocido.
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b) Esta regulado mediante Ley Organica.
¢) Su ejercicio puede ser orientado por las unidades de informacién administrativa.
d) Puede ser solicitado de manera andénima o verbal, segun los supuestos.

98.- De qué departamento Ministerial depende el Centro de Informacion Administrativa:

a) Ministerio de Administraciones Publicas.

b) Ministerio de la Presidencia.

¢) Es una Agencia Publica dotada de independencia funcional.

d) No existe un Centro de Informacién administrativa, sino maltiples Oficinas de Informacion Administrativa.

99.- ¢ Quiénes pueden formular iniciativas para mejorar el funcionamiento de los servicios publicos?
a) Cualquier ciudadano.

b) Aquellos ciudadanos que tengan al menos la consideracion de interesados.

¢) Cualquier ciudadano siempre que tenga la nacionalidad espafiola y sea mayor de edad.

d) Cualquier ciudadano, siempre que sea nacional de la Unién Europea.

100.- Sefiale la afirmacion falsa en relacién con los registros administrativos:

a) Deben garantizar la constancia, entro otros de la fecha y hora de la presentaciéon del escrito
correspondiente.

b) Debera garantizarse la presentacion teleméatica de solicitudes en todos los registros de la Administracion
General del Estado.

¢) Un Ministerio puede tener mas de un registro.

d) Los registros generales deberan instalarse en soporte informatico.

101.- Indique cudl de los siguientes documentos no puede ser redactado por un ciudadano:
a) Solicitudes.

b) Peticiones.

c) Alegaciones.

d) Oficios.

102.- Los ciudadanos pueden presentar documentos en las oficinas consulares de Espafia en el extranjero:
a) En ningln caso.

b) Solo en caso de fuerza mayor.

¢) Solo en caso de que vayan dirigidos a la Administracion General del Estado.

d) En cualquier caso, si.

103.- No forma parte del contenido de las anotaciones registrales:
a) La hora de presentacion.

b) Una letra expresiva de su naturaleza.

¢) Un namero.

d) El érgano administrativo remitente, si procede.

104.- La primera edad del documento se corresponde con:
a) El archivo central.

b) El archivo general.

¢) Un archivo de gestion.

d) Ninguna es correcta.

105.- Un documento, una vez que se haya realizado su registro:
a) Se archiva sin mas tramite.

b) Se envia sin dilacion a su destinatario.

¢) Se clasifica para su archivo.

d) Se archiva para remitirlo a su destinatario posteriormente.

106.- En la comunicacién, uno de los elementos es aquél que se refiere al lenguaje en el que emitimos el
mensaje. Este elemento se denomina:

a) Canal.

b) Fuente.

c¢) Cédigo.

d) Emisién.
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107.- Crear y mantener actualizada la base de datos de informacién administrativa del Departamento es una
funcién de:

a) Las Unidades Departamentales de Informacién Administrativa.

b) La Comisién Ministerial de Informacion Administrativa.

¢) La Comisidn Interministerial de Informacién Administrativa.

d) La Ponencia Técnica Permanente.

108.- Preside el Pleno de la Comisién Interministerial de Informacion Administrativa:

a) El Subsecretario del Ministerio de Administraciones Publicas.

b) El Subdirector General que tenga encomendada la Informacion Administrativa de uno de los
Departamentos.

c) La Secretaria General para la Administracion Publica.

d) El Inspector General de Servicios de la Administracion Publica.

109.- Sefiale la respuesta correcta:

a) En los Servicios Centrales existiran 4 tipos de oficinas de informacién y atencién al ciudadano.

b) Existiran Oficinas de Informaciéon y Atencién al Ciudadano en los Servicios Centrales y en los érganos
territoriales de la Administracion General del Estado.

¢) El Centro de Informacion Administrativa pertenece al Ministerio de Cultura.

d) La Comision Ministerial de Informacion Administrativa funciona en Pleno y en Ponencia Técnica
Permanente.

110.- El material impreso normalizado en la Administracion General del Estado: sefiale lo correcto.
a) Hay 3 categorias: Una de ellas es “Los Oficios”, que son para comunicaciones protocolarias.

b) Hay 3 categorias: Una de ellas es “Los Oficios”, que son para comunicaciones externas.

¢) Hay 3 categorias: Una de ellas es “Los Oficios”, que son para notas internas.

d) Hay 2 categorias: Oficios y notas interiores.

111.- Entre las siguientes cudl no es informacion general:

a) La informacién sobre el estado de la tramitaciéon de un procedimiento.

b) La informacién sobre los requisitos para ser beneficiario de una prestacion o un servicio publico.
¢) La localizacion de sedes de la Administracion.

d) Todas son informacion general.

112.- Sefiale la opcion correcta:

a) En cada Departamento Ministerial, existira una Comision Interministerial de Informacién Administrativa.

b) La Comision Interministerial de Informacion administrativa es un 6rgano colegiado que funciona en Pleno
y en Ponencia Técnica Permanente.

¢) La Comision Ministerial de Informacion Administrativa no es un organo colegiado de los Servicios de
informacion administrativa.

d) La Comision Ministerial de Informacion Administrativa depende organicamente del Centro de Informacion
Administrativa.

113.- En la Administracion General del Estado, los documentos que contenga actos administrativos, incluso
los de mero trdmite deberén estar:

a) Normalizados.

b) Formalizados, pero sélo los que contengan actos administrativos, no los de mero tramite.

¢) Formalizados, ambos.

d) Compulsados.

114.- La utilizacion del escudo de Espafia en los documentos, se denomina.
a) Imagen Constitucional.

b) Imagen Administrativa.

¢) Imagen Ministerial.

d) Ninguna es correcta.

115.- Sefiale lo incorrecto:

a) En una Comunidad Auténoma bilingtie, los interesados podran presentar sus documentos en castellano 6
en la lengua cooficial.
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b) Los documentos normalizados en una Comunidad Auténoma con lengua cooficial deberan estar en
castellano y la lengua cooficial.

c) Las sefalizaciones y carteles exteriores de identificacion de las dependencias en una Comunidad
Auténoma con lengua cooficial podran estar solo en castellano.

d) Todas son correctas.

116.- En un archivo de gestién: Sefiale la opcion incorrecta.
a) Los documentos permanecen entre 2 'y 5 afios.

b) Los documentos tienen valor primario.

¢) Los documentos pueden ser eliminados.

d) Todas son correctas.

117.- Para poder proceder a la eliminacidon de documentos:

a) Tiene que haber un dictamen de la Comision Calificadora de Documentos del Departamento.

b) La iniciacién del tramite la lleva a cabo el Subsecretario del Departamento..

c) Antes de dictar la resolucién, es preceptivo el dictamen de la Comisidon Superior Calificadora de
Documentos.

d) Debe dictar Resolucién la Comision Calificadora de Documentos del Departamento.

118.- Los documentos que proceden de un Archivo de Gestién pasan a la siguiente etapa que es:
a) El Archivo Histdérico, que es donde se decide la eliminacién de los documentos.

b) El Archivo Intermedio.

¢) El Archivo de Oficina.

d) El Archivo Semi-Histérico.

119.- En relacion a los archivos telematicos, sefiale la propuesta incorrecta:

a) Si recibe una solicitud que no esta incluida en la relacion de los tramites que pueden hacerse en dicho
archivo, ésta no producira ningln efecto, y se archivara teniéndola por no presentada, comunicandolo al
remitente.

b) Los archivos teleméticos realizaran funciones de expedicion de copias selladas o compulsadas de los
documentos que, en su caso, se transmitan junto con la solicitud.

c) Se pueden presentar solicitudes, escritos y comunicaciones todos los dias del afio, a cualquier hora.

d) Los registros telematicos no realizaran ni anotaran salidas de escritos y comunicaciones en dias inhabiles.

120.- En relacién con el RD 366/2007, de 16 de marzo, por el que se establecen las condiciones de
accesibilidad y no discriminacién de las personas con discapacidad en sus relaciones con la Administracion
General del Estado, este Decreto sefiala:

a) Que todas las Oficinas de Atencién al ciudadano habran de ajustarse a las condiciones de accesibilidad
prevista en este real decreto.

b) Que se determinara las Oficinas que habran de ajustarse a las condiciones de accesibilidad prevista en
este real decreto, mediante Resolucion de la Secretaria General para la Administracion Publica, previa
consulta con los Departamentos Ministeriales afectados.

¢) Que el personal de Atencién al Publico de las Oficinas de Atencidn, debera ser personal especializado.

d) Son correctas a) y c).

121.- Las transmisiones de datos entre distintas Administraciones Publicas tiene por objeto
fundamentalmente:

a) El eficaz ejercicio del derecho que asiste a los ciudadanos a la igualdad en el acceso electronico a los
servicios de las Administraciones Publicas

b) El eficaz ejercicio del derecho que asiste a los ciudadanos a no aportar datos y documentos que obren en
poder de las Administraciones Publicas

c) El eficaz ejercicio del derecho que asiste a los ciudadanos a la conservacion en formato electronico a los
servicios de las Administraciones Publicas

d) El eficaz ejercicio del derecho que asiste a los ciudadanos a la calidad de los servicios publicos prestados
por medios electrénicos

122.- El Defensor del Usuario de la Administraciéon Electrénica...

a) Velara por la garantia de los derechos reconocidos a los ciudadanos en la LAE

b) Velara por la garantia de los derechos reconocidos a los interesados en los procedimientos
administrativos electrénicos previstos en la LAE
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¢) Velara por la garantia de los derechos reconocidos a los ciudadanos siempre que participen en los
procedimientos administrativos electronicos previstos en la LAE que no hubieren finalizado.
d) Velara por la garantia de los derechos reconocidos a los interesados siempre que participen en
procedimientos administrativos electronicos previstos en la LAE que no hubieren finalizado.

123.- La publicacién de actos y comunicaciones que, por disposicién legal o reglamentaria deban publicarse
en tablén de anuncios o edictos...

a) Podra ser sustituida pero no complementada por su publicacion en la sede electronica del organismo
competente

b) Podrd ser sustituida o complementada por su publicacion en la sede electrénica del organismo
competente

c) No puede ser sustituida ni complementada por su publicacion en la sede electronica del organismo
competente

d) Podra ser complementada pero no sustituida por su publicacién en la sede electrénica del organismo
competente

124.- La adopcién de estandares tecnoldgicos abiertos por parte de las Administraciones Publicas responde
al principio de:

a) Legalidad tecnoldgica

b) Proporcionalidad tecnolégica

¢) Neutralidad tecnoldgica

d) lgualdad tecnoldgica

125.- A efectos de la LAE, un teléfono movil es:
a) Un punto de acceso electrénico

b) Un canal

¢) Una aplicacién de fuente abierta

d) Un medio electrénico

126.- A efectos de la LAE, a la capacidad de los sistemas de informacion, y por ende de los procedimientos a
los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacién y conocimiento entre
ellos se denomina

a) Interoperabilidad

b) Aplicacion de fuentes abiertas

¢) Actividad de servicio

d) Autenticacion

127.- La Ley de Acceso Electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos no resulta de aplicacion:
a) A la Administracion Local

b) A las relaciones entre las distintas Administraciones Publicas

¢) A las actividades que desarrollen las Administraciones Publicas en régimen de derecho privado

d) A los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas

128.- ¢ Qué sistema para su identificacion electrénica o para la autenticaciéon de los documentos electrénicos
que produzcan no pueden utilizar las Administraciones Publicas?

a) Intercambio electrénico de datos en entornos abiertos de comunicacion

b) Firma electrénica del personal a su servicio

¢) Sistema de firma electrénica para la actuacién administrativa automatizada

d) Sistemas de firma electronica basados en la utilizacion de certificados de dispositivo seguro

129.- Cuando una Administracion Publica cree una sede electronica debera garantizarse en todo caso:

a) Los medios disponibles para la formulacién de sugerencias y quejas

b) La identificacion del titular de la sede y los medios disponibles para la formulacion de sugerencias y
quejas

¢) Ninguna es correcta

d) La identificacion del titular de la sede

130.- Los ciudadanos no tienen, en relaciéon con la utilizacion de los medios electrénicos en la actividad
administrativa, el siguiente derecho
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a) A elegir, entre aquellos que en cada momento se encuentren disponibles el punto de acceso a través del
cual relacionarse por medios electrénicos con las Administraciones Publicas

b) A la calidad de los servicios publicos prestados por medios electronicos

c) A la igualdad en el acceso electronico a los servicios de las Administraciones Publicas

d) A obtener los medios de identificacion electronica necesarios

131.- La direccién electrénica disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones cuya
titularidad, gestion y administracion corresponde a una Administracion Publica, o6rgano o entidad
administrativa en el ejercicio de sus competencias es:

a) La sede informatica

b) El punto de acceso electrdnico

¢) El punto de acceso informatico

d) La sede electronica

132.- No es un principio general de la LAE:

a) Simplificacion administrativa

b) Proporcionalidad

¢) lgualdad

d) El respeto al derecho a la proteccién de datos de caréacter real

133.- La figura del Defensor del Usuario de la Administracién Electrénica estara integrada en:
a) El Ministerio de Ciencia y Nuevas Tecnologias

b) El Ministerio de Justicia

c¢) El Ministerio de Administraciones Publicas

d) El Ministerio de Interior

134.- ¢ Cual de los siguientes sistemas de firma electrénica podran utilizar los ciudadanos para relacionarse
con las Administraciones Publicas?

a) Utilizacion de claves concertadas en un registro posterior como usuario

b) Sistemas de firma electronica reconocida

¢) Los sistemas incorporados al NUmero de ldentificacién Fiscal, para personas juridicas

d) Los sistemas incorporados al Documento Nacional de Identidad, para personas fisicas

135.- A efectos de la LAE, al documento firmado electrénicamente por un prestador de servicios de
certificaciébn que vincula unos datos de verificacion de firma a un firmante y confirma su identidad se
denomina:

a) Certificado electrénico

b) Firma electrénica

¢) Certificado electronico reconocido

d) Documento electronico

136.- El sello electrénico debera contener al menos:

a) La denominacién de la Administracién correspondiente

b) La identidad de la persona titular del 6rgano administrativo

¢) El nimero de identificacién fiscal, la denominacién de la Administracion correspondiente y la identidad de
la persona titular del 6rgano administrativo

d) El numero de identificacién fiscal y la denominacién de la Administracién correspondiente

137.- El 6rgano técnico de cooperacion de la Administracion General del Estado, de las Administraciones de
las Comunidades Auténomas y de las entidades que integran la Administracién Local en materia de
Administracion Electrénica es el/la:

a) Agencia Espafiola de Administracion Electronica

b) Comité interadministrativo de Administraciéon Electrénica

¢) Agencia interadministrativa de Administracion Electronica

d) Comité Sectorial de Administracion Electronica

138. Los interesados pueden aportar al expediente copias digitalizadas de documentos siempre que la
fidelidad con el original se garantice mediante la utilizacién de:

a) Comunicacion telematica estandar

b) Firma electrénica avanzada
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¢) Firma electrénica
d) Comunicacion telematica autorizada

139.- Si un ciudadano, pudiendo optar legalmente, decide comunicarse electronicamente con una
Administracion Publica:

a) Dicha opcioén le vincula durante todo el procedimiento administrativo

b) Dicha opcién no le es vinculante pero debera optar por la sustitucién del medio inicialmente elegido antes
del tramite de audiencia

¢) Dicha opcién no le es vinculante pudiendo en cualquier momento optar por otro medio distinto del
inicialmente elegido

d) Dicha opcién le vincula durante todo el procedimiento administrativo, salvo que la Administracion,
atendiendo a criterios de eficacia, celeridad y no perjuicio para terceros, lo estime pertinente.

140.- En todo caso, las disposiciones de creacion de registros electronicos deberan especificar:
a) Los dias declarados como inhébiles a efectos de cémputo de plazos

b) El 6rgano o unidad responsable de su gestion

c¢) La fecha y hora oficial de la sede electrénica

d) Todos los que se sefialan

141.- En determinadas circunstancias, los ciudadanos podran utilizar el siguiente sistema de firma
electrénica

a) Claves concertadas en un registro previo

b) Otros sistemas criptograficos

¢) Ninguna es correcta

d) Aportacién de informacion conocida sélo por el ciudadano

142.- En lo que se refiere a cumplimiento de plazos por los interesados en relacion a los registros
electrénicos, cuando se presente un documento electrénico en dia inhabil:

a) Se entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente en todo caso

b) Se entenderd realizada en el primer minuto del primer dia habil siguiente, salvo que una norma permita
expresamente la recepcion en dia inhabil

c) Se entendera realizada en el primer minuto del primer dia habil siguiente en todo caso.

d) Se entendera realizada en la primera hora del primer dia hébil siguiente, salvo que una norma permita
expresamente la recepcion en dia inhabil

143.- Se entiende, como criterio general, que una natificacion electronica ha sido rechazada por el
interesado:

a) Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion, transcurrieran siete dias naturales sin que se
acceda a su contenido

b) Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion, transcurrieran siete dias habiles sin que se
acceda a su contenido

¢) Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicién, transcurrieran diez dias naturales sin que se
acceda a su contenido

d) Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion, transcurrieran diez dias habiles sin que se
acceda a su contenido

144.- En cada Administracién Puablica deberd existir al menos:

a) Un sistema de un Unico registro electrénico suficiente para recibir todo tipo de solicitudes, escritos y
comunicaciones dirigidos a dicha Administracion Publica.

b) Tres sistemas de registros electronicos suficientes para recibir todo tipo de solicitudes, escritos y
comunicaciones dirigidos a dicha Administracion Publica.

c) Tantos sistemas de registros electronicos suficientes como érganos administrativos cuente para recibir
todo tipo de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a dicha Administracion Puablica.

d) Un sistema de registros electronicos suficiente para recibir todo tipo de solicitudes, escritos y
comunicaciones dirigidos a dicha Administracion Publica.

145.- El foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo mediante:
a) Un sistema electrénico de identificacién documental

b) Un sumario electrénico

¢) Un indice electrénico
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d) Un sumario electronico de identificacion documental

146.- Los registros electronicos:

a) Permitirdn la presentacion de documentacion todos los dias del afio, a excepcion del mes de agosto, vy el
dia 25 de diciembre que se consideraran inhabiles a todos los efectos.

b) Permitiran la presentacion de documentacion todos los dias del afio.

¢) Permitiran la presentacién de documentacion todos los dias del afio, a excepciéon del mes de agosto que
se considerara inhabil a todos los efectos.

d) Permitirdn la presentacion de documentacién todos los dias del afio, a excepcién del mes de agosto, y de
los dias 25 y 31 de diciembre que se consideraran inhabiles a todos los efectos.

147.- No es un criterio para la gestion electronica:

a) La prevision de medios e instrumentos de participacion, transparencia e informacion

b) La racionalizacion de la distribucion de las cargas de trabajo y de las comunicaciones internas.
¢) La reduccion de los plazos y tiempos de respuesta

d) Todos lo son

148.- Los Registros electrénicos se regiran a efectos de cdmputo de plazos:

a) Por lo dispuesto en el art. 47 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

b) Por la fecha y hora oficial de la sede electrdnica de acceso

c) Por lo dispuesto en el art. 49 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

d) Por lo dispuesto en el art. 48 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

149.- En el intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion debera garantizarse en
todo caso:

a) La proteccion de los datos que se transmitan y su autenticidad

b) La seguridad del entorno cerrado de comunicaciones

c) La proteccion de los datos que se transmitan

d) La seguridad del entorno cerrado de comunicaciones y la proteccion de los datos que se transmitan

150.- Los sistemas de firma electrénica utilizados o admitidos por alguna Administracion Publica distintos de
los certificados emitidos por prestadores de servicios de certificacion:

a) Deberan ser admitidos por otras Administraciones conforme a principios de reconocimiento mutuo y
reciprocidad

b) Deberan ser admitidos por otras Administraciones conforme a principios de reconocimiento mutuo y
autenticidad

c) Podran ser admitidos por otras Administraciones conforme a principios de reconocimiento mutuo y
reciprocidad

d) Podran ser admitidos por otras Administraciones conforme a principios de reconocimiento mutuo y
autenticidad

151.- Las unidades departamentales de informacién administrativa tienen atribuida una de las siguientes
funciones:

a) Actualizacién permanente de la informacion

b) Distribucién y difusion de la informacion

¢) Catalogacion de publicaciones informativas

d) Proponer programas formativos

152.- La informacién que requiere un ciudadano sobre las prestaciones que realiza la Administracion es:
a) Informacion particular

b) Informacion general

¢) Informacién ordinaria

d) Informacién comun

153.- El Centro de Informacion administrativa se integra en la estructura del Ministerio de:

a) Ninguna respuesta es correcta
b) Interior
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¢) Administraciones Publicas
d) Fomento

154.- No es una funcion comprendida dentro de los servicios de atencion personalizada al ciudadano:
a) El Servicio de recepcion de quejas

b) El Servicio de asistencia a los ciudadanos en el ejercicio del derecho de representacién

c) El Servicio de gestién

d) El Servicio de recepcion de sugerencias

155.- La informacion particular es aportada, en la Administracién General del Estado por:
a) Los responsables de los archivos intermedios exclusivamente

b) Las unidades de gestion

¢) Sélo los responsables de los departamentos ministeriales

d) Todas las unidades administrativas

156.- En caso de que se reciba en una unidad administrativa un documento ejercitando el derecho de
peticion, en el que se ha consignado erréneamente el destinatario ¢,qué deberan hacer con el citado
documento?

a) Enviarlo a su remitente para que subsane el error

b) Archivarlo sin méas tramite

¢) Remitirlo al 6rgano apropiado

d) Destruirlo para preservar el derecho a la intimidad personal

157.- Los servicios de informacion y reclamacion administrativa se regulan en:
a) El Decreto de 28 de enero de 1968
b) El Decreto de 28 de enero de 1967
c) El Decreto de 28 de enero de 1965
d) El Decreto de 28 de enero de 1966

158.- ¢ Cuantos tipos de oficinas de informacion y atencién al ciudadano existen en los servicios centrales de
los departamentos ministeriales?

a) Una

b) Cuatro

c¢) Dos

d) Tres

159.- El libro de quejas y sugerencias se aprueba por:
a) Real Decreto de 208/1996

b) Real Decreto de 208 /1998

¢) Real Decreto de 208/1997

d) Real Decreto 208/ 1995

160.- La informacion administrativa puede lesionar derechos de los interesados:
a) Cuando se solicite por escrito

b) Cuando se solicite de manera formal

¢) En ninglin caso

d) Cuando se envie por escrito

161.- La informacion administrativa puede ser invocada a efectos de caducidad por los ciudadanos que la
requieran:

a) Cuando se envie por escrito y formalmente

b) En ningln caso

¢) Cuando se solicite de manera formal

d) Cuando se solicite por escrito

162.- En el ambito de la Administracién General del Estado la creaciéon y el mantenimiento de bases de datos
propias le corresponde a:

a) A las unidades departamentales de informacién

b) A las comisiones departamentales de informacion

¢) A la comisién interministerial de informacién
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d) A la Secretaria General de cada Ministerio

163.- En el ambito de la Administracion General del Estado ¢,qué unidad dirige las oficinas de informacion y
atencion al ciudadano?

a) Las unidades departamentales de informacion administrativa

b) Las comisiones ministeriales de informacién administrativa

c¢) El Secretario General Técnico del departamento

d) La Comision interministerial de informacion administrativa

164.- El libro de quejas y sugerencias consta:
a) De tres hojas

b) De dos hojas

c) De cuatro hojas

d) De una hoja

165.- La informacion que requiere un ciudadano sobre la localizaciéon de una unidad administrativa es:
a) Informacién ordinaria

b) Informacién particular

¢) Informacién comun

d) Informacién general

166.- El servicio que tiene por objeto facilitar ayuda inicial a los ciudadanos es:
a) El Servicio de orientacion

b) El Servicio de acogida a los ciudadanos

c) El Servicio de gestion

d) El Servicio de recepcion de informacion

167.- La informacién suministrada a un ciudadano debe ser:
a) Sucinta y técnica

b) Clara y sucinta

¢) Compleja y técnica

d) Clara y extensa

168.- El servicio que tiene por objeto ofrecer aclaraciones y ayuda practica a los ciudadanos sobre los
procedimientos y tramites que necesiten realizar es:

a) El Servicio de gestion documental

b) El Servicio de orientacion e informacién

¢) El Servicio de recepcion

d) El Servicio de acogida a los ciudadanos

169.- La unidad afectada por una queja de la comunicacion realizada al ciudadano que la interpuso debe dar
cuenta a:

a) A la comision interministerial

b) A la Inspeccion General de servicios

¢) Al ministro del departamento

d) A la comisién ministerial

170.- Un ciudadano puede acceder:

a) A un archivo administrativo en determinados casos

b) A un archivo que comprenda datos relativos a la intimidad de las personas
¢) A un archivo que comprenda datos relativos a la seguridad del Estado

d) A un archivo que comprenda datos relativos a la averiguacion de delitos

171.- El servicio que tiene por objeto recibir la documentacion inicial que los interesados quieran hacer llegar
a la Administracion es:

a) El Servicio de gestion

b) El Servicio de acogida a los ciudadanos

c) El Servicio de orientacion

d) El Servicio de recepcion de informacion
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172.- La informacion que se facilita con requerimiento al interesado de su identificacion es:
a) La informacién comun

b) La informacién ordinaria

¢) La informacion general

d) La informacién particular

173.- Los medios de comunicacion se utilizan:
a) Para difundir informacion general

b) Para difundir informacion ordinaria

¢) Para difundir informacion particular

d) Para difundir informacién comun

174.- ¢ De qué plazo dispone la unidad afectada por una queja para informar al ciudadano de las actuaciones
realizadas?

a) 20 dias

b) 5 dias

c) 10 dias

d) Un mes

175.- En caso de que un ciudadano pretenda ejercer el derecho de peticién y solicite informacion a los
servicios administrativos ¢ sobre cual de los siguientes extremos no se le podra facilitar informacion?
a) Sobre el modo de ejercer el derecho

b) Sobre las autoridades a quienes tienen que dirigir sus escritos

¢) Sobre la naturaleza del derecho

d) Sobre los antecedentes de ejercicio del derecho por otros ciudadanos

176.- No estad encomendada a las comisiones ministeriales de informacién administrativa una de las
siguientes funciones:

a) Proponer programas formativos

b) Crear y mantener bases de datos

c) Participar en el disefio de estrategias de las campafias publicitarias

d) Informar sobre proyectos normativos

177.- Un documento puede formar parte del patrimonio histérico espafiol si tiene:
a) Mas de cuarenta afos

b) Mas de treinta afios

¢) Mas de veinte afios

d) Més de cincuenta afios

178.- No es funcioén de las unidades departamentales de informacion administrativa, en cuanto a la
competencia que ejercen sobre la difusion de la imagen de la informacién administrativa:

a) La participacién en campanas informativas

b) La colaboracién en el disefio de la imagen de identidad en el material impreso del departamento
c) El tratamiento de fuentes documentales

d) La promocién de la informacién administrativa de la unidad

179.- La informacion general se facilita:

a) A cualquier ciudadano que la precise

b) A cualquier interesado en el procedimiento

¢) A los ciudadanos espafioles mayores de edad

d) A los ciudadanos espafioles y extranjeros mayores de edad

180.- La informacién administrativa origina expectativas de derechos a los ciudadanos que la requieran:
a) En ningln caso

b) Cuando se solicite de manera formal

¢) Cuando se solicite por escrito

d) Cuando se envie por escrito

181.- Los Servicios De Informacién Administrativa. Informacion General Y Particular Al Administrado.
Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones. La Constitucion establece el acceso de los ciudadanos a los
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archivos administrativos en:
a) El articulo 109
b) El articulo 105
c) El articulo 107
d) El articulo 106

182.- Las oficinas de informacion y atencién al ciudadano en el @mbito de la Administracién General del
Estado se encuentran:

a) En los niveles central y periférico

b) En todos los 6rganos administrativos centrales

c¢) En todos los entes administrativos periféricos

d) En todos los Ministerios

183.- La informacion que se facilita sin requerir al interesado ningun tipo de identificacion es:
a) La informaciéon comun

b) La informacién general

¢) La informacion ordinaria

d) La informacién particular

184.- La informacion administrativa puede servir de instrumento de notificacién a los ciudadanos que la
requieran:

a) Cuando se solicite por escrito

b) Cuando se solicite de manera formal

¢) En ninglin caso

d) Cuando se envie por escrito

185.- La informacién que requiere un ciudadano sobre las reglas de tramitacion de los procedimientos es:
a) Informacion general

b) Informacion comun

¢) Informacién particular

d) Informacién ordinaria

186.- No es un érgano colegiado relacionado con la informacién administrativa:
a) Las Comisiones Ministeriales de informacién

b) La Comisién interministerial y las Comisiones Ministeriales de informacién
c) Las oficinas de informacion y atencién al ciudadano

d) La Comision interministerial de informacion

187.- La informacion particular se facilita:

a) A cualquier interesado en el procedimiento

b) A cualquier ciudadano que la precise

¢) A los ciudadanos espafioles mayores de edad

d) A los ciudadanos esparioles y extranjeros mayores de edad

188.- No es necesario que conste en el libro de quejas y sugerencias:
a) El teléfono del reclamante

b) EI nombre del reclamante

¢) La direccién del reclamante

d) La firma del reclamante

189.- La ley organica de proteccion de datos de caracter personal fue aprobada en el afio:
a) 2001
b) 1998
c) 2000
d) 1999

190.- ¢ Qué instrumento es necesario para que se lleve a cabo un sistema de colaboracion entre un
Ayuntamiento y el Ministerio de Administraciones Publicas en materia de informacién administrativa?
a) Firma de un acuerdo de cooperacion

b) Firma de un acuerdo de colaboracion
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¢) Orden del Consejo de Ministros
d) Decreto del Consejo de Ministros

191.- La primera norma reguladora de los servicios de informacién y reclamacién administrativa se aprueba
en el afo:

a) 1967

b) 1966

c) 1965

d) 1968

192.- La informacién administrativa puede ser invocada como mecanismo de prescripcion por los ciudadanos
que la requieran:

a) Cuando se solicite de manera formal

b) Cuando se solicite por escrito formalmente

¢) Cuando se envie por escrito

d) En ningdn caso

193.- La informacién administrativa es:
a) Particular o general

b) Comun o especial

¢) Singular y especial

d) Ordinaria y extraordinaria

194.- El derecho de acceso a archivos y registros administrativos se regula:
a) Por via reglamentaria y legal

b) Por ley

c¢) Por reglamento

d) Por via normativa

195.- Las oficinas de informacion y atencién al ciudadano de los érganos territoriales de la Administracion
General del Estado dependen:

a) Del Ministerio de Administraciones Publicas

b) Del Delegado del Gobierno

c) Del Ministerio del Interior

d) Del Subdelegado del Gobierno

196.- El Centro de Informacién administrativa esta adscrito:
a) Al Ministerio de la Presidencia

b) Al Ministerio del Interior

c¢) Al Ministerio de Administraciones Publicas

d) Es un organismo autbnomo no adscrito

197.- Las unidades departamentales de informacién administrativa existen:
a) En todos los 6rganos administrativos

b) En todos los Ministerios

¢) En todas las unidades administrativas

d) En todos los entes administrativos

198.- ¢ Cuantos libros de quejas y sugerencias deben existir en un departamento ministerial?
a) Uno por cada érgano administrativo

b) Dos al menos

¢) Uno por cada unidad

d) Uno al menos

199.- El primer Decreto que establecio servicios de informacion y reclamacion administrativa fue derogado
en el afo:

a) 1997

b) 1996

c) 1998

d) 1995
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200.- El decreto que deroga la primera norma que establecio servicios de informacion y reclamacién
administrativa es:

a) El Real Decreto de 208/1997

b) El Real Decreto de 208/1996

c) El Real Decreto de 208 /1998

d) El Real Decreto 208/ 1995

201.- Un documento puede permanecer en un archivo central:
a) Quince afios

b) Siete afios

c) Diez afios

d) Cinco afos

202.- El documento que sirve para que una autoridad o funcionario publico comunique algin asunto a otro se
denomina:

a) Comunicacion

b) Diligencia

c) Acta

d) Oficio

203.- ¢, Cudl de los siguientes documentos contiene una determinada actuacion material?
a) Un certificado

b) Un oficio

¢) Un acta

d) Una diligencia

204.- ¢ Cuéndo debe expresarse la denominacion completa de las abreviaturas que consten en un
documento?

a) Al final del documento

b) Cada vez que se considere necesario

¢) Cada vez que se nombren

d) Al nombrarlas por vez primera

205.- Un archivo central se encuentra:
a) En cada unidad administrativa

b) En cada departamento ministerial
¢) En cada ente administrativo

d) En cada érgano administrativo

206.- ¢, Como se denomina la actuacion mediante la que se procede a la eliminacién de los documentos que
no deban pasar a la siguiente fase de archivo?

a) Ordenacion

b) Transferencia

c¢) Ejecucioén

d) Expurgo

207.- El archivo de gestion se ubica:
a) Uno por cada ente administrativo

b) Uno por cada 6rgano administrativo
¢) Uno por cada centro administrativo
d) Uno por cada unidad administrativa

208.- La tercera edad de un documento se corresponde con:
a) El archivo de gestién

b) El archivo provincial

¢) El archivo intermedio

d) El archivo central

209.- Existe un archivo general en:
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a) Alcala de Henares
b) Valencia

¢) Madrid

d) Barcelona

210.- La notificacién a través de la cual se le comunica al interesado o interesados en un procedimiento que
han de comparecer ante las oficinas publicas, se denomina:

a) Certificado

b) Oficio

c¢) Citacién

d) Diligencia

211.- Las Administraciones Publicas no deben hacer publica:

a) La relacion de oficinas de registros de otras administraciones publicas
b) Los horarios de funcionamiento

c) La relacién de oficinas de registro propias

d) La relacion de oficinas de registro concertadas

212.- El documento que da fe de extremos concretos contenidos en un expediente es:
a) Una diligencia

b) Un oficio

¢) Un certificado

d) Un acta

213.- Un expediente sobre el que ya se haya dictado y ejecutado una resolucion firme se remite:
a) Al archivo general

b) Al archivo provincial

¢) Al archivo de gestion

d) Al archivo central

214.- Indique cual de los siguientes documentos no puede ser redactado por un ciudadano:
a) Alegaciones

b) Oficios

c) Peticiones

d) Solicitudes

215.- El documento administrativo que recoge las decisiones del 6rgano competente que pone fin a un
procedimiento, resolviendo todas las cuestiones planteadas en el mismo, se denomina:

a) Informe

b) Dictamen

¢) Resolucién

d) Natificacion

216.- La cuarta edad de un documento se corresponde con:
a) El archivo historico

b) El archivo de gestion

¢) El archivo provincial

d) El archivo general

217.- En el caso de que en el documento se deba nombrar a una norma con rango de ley ¢,es necesario
hacer constar el Boletin oficial en el que aparezcan publicadas?

a) En ningln caso

b) Si, la primera vez que se nombren

¢) Sélo si se estima conveniente

d) Si, en todo caso y cada vez que se nombre

218.- ¢ Cuantos afios debe tener un duplicado para que pueda eliminarse de un archivo de gestién?
a) Entre dos y tres afios

b) Entre uno y tres afios

¢) Entre dos y cinco afios

26



d) Entre dos y cuatro afios

219.- Los documentos en un archivo de gestién permanecen:
a) Mientras dura la tramitacién del procedimiento

b) Tres afios

¢) Cinco afios

d) Dos afios

220.- ¢ Son de libre consulta los archivos de gestién?
a) Si

b) Si, salvo causas de fuerza mayor

c) No

d) No, salvo causas de fuerza mayor

221.- Un registro no realiza la funcién de:
a) Control y tramitacién de expedientes

b) Andlisis del documento

c¢) Publicidad de sus documentos

d) Inventarial y estadistica de documentos

222.- ¢ Cudl de los siguientes extremos debe ser garantizado por los procedimientos que se tramiten y
terminen en soporte informatico instalados por las Administraciones Publicas?

a) La identificacién del tipo de procedimiento

b) La identificacion de los interesados en el procedimiento

c¢) La identificacion del 6rgano que ejerce la competencia

d) La identificacion del plazo del procedimiento

223.- Las copias expedidas sobre la base de un documento administrativo emitido por el mismo 6rgano que
redacta aquélla, se denominan:

a) Copias primarias

b) Copias auténticas

c¢) Copias tipo

d) Copias autenticadas

224.- Un documento se remite al archivo historico:

a) Cuando hayan cumplido mas de 30 afios y tengan valor historico
b) Cuando hayan cumplido mas de 10 afios y tengan valor historico
¢) Cuando hayan cumplido 25 afios y tengan valor histérico

d) Cuando hayan cumplido mas de 20 afios y tengan valor histdrico

225.- La acreditacion de la notificacion se realiza mediante:
a) Diligencia

b) Copia auténtica

¢) Resolucion

d) Oficio

226.- El establecimiento de los dias y el horario en que deben permanecer abiertos los registros y oficinas
administrativas es establecido por:

a) El Ministerio de Administraciones Publicas

b) Cada Administracion

¢) El Ministerio de Interior

d) El Consejo de Ministros

227.- ¢ Cuéntos afios debe tener un oficio para que pueda eliminarse de un archivo de gestion?
a) Entre dos y tres afios

b) Entre uno y dos afios

c) Entre dos y cuatro afios

d) Entre dos y cinco afios

228.- La identificacion nominativa de un documento es:
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a) La identificacién del 6rgano de procedencia

b) La identificacion del firmante

c¢) La identificacién de la jefatura de procedencia

d) La identificacién del 6rgano que emite un documento

229.- No es correcto que el archivo de gestion:
a) Es un archivo productor

b) Es un archivo independiente

¢) Es un archivo de documentos corrientes

d) Es un archivo en vias de formacion

230.- El documento que contiene los acuerdos adoptados en una sesion plenaria es:
a) Un acta

b) Una diligencia

¢) Un certificado

d) Un oficio

231.- No debe eliminarse de un archivo de gestion:

a) Los documentos originales

b) Los recibos de los documentos originales

¢) Las copias de los documentos originales

d) Las copias de las actas de los documentos originales

232.- Los documentos desde un archivo de gestion no se remiten:
a) Al archivo General

b) Al archivo provincial

c¢) Al archivo Central

d) A los archivos intermedios

233.- Los ciudadanos pueden presentarse documentos en las oficinas consulares de Espafia en el
extranjero:

a) So6lo en caso de que vayan dirigidos a la Administracién general del Estado

b) En cualquier caso, si

¢) En ningun caso

d) Sélo en caso de fuerza mayor

234.- La primera edad de un documento se corresponde con:
a) El archivo provincial

b) El archivo central

¢) El archivo de gestion

d) El archivo general

235.- ¢ En qué afio se fundo el archivo de Simancas?
a) En 1579
b) En 1589
c) En 1785
d) En 1549

236.- La ley 30/ 1992, de 26 de noviembre, establece los lugares en los que pueden presentarse los
documentos que vayan dirigidos a la Administracion:

a) En el articulo 37

b) En el articulo 38

c¢) En el articulo 36

d) En el articulo 39

237.- No es de libre consulta:
a) Un archivo de gestion

b) Un archivo central

¢) El archivo general

d) Un archivo provincial
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238.- El primer archivo en el que ingresa un documento administrativo es:
a) En el archivo intermedio

b) En el archivo de gestion

¢) En el archivo primario

d) En el archivo general

239.- Un ciudadano puede presentar una solicitud dirigida a un ayuntamiento:
a) En el registro de cualquier 6rgano de la Administracion General del Estado
b) En el registro de cualquier érgano de cualquier administracién autonémica
c) En el registro de cualquier érgano municipal

d) En cualquier registro de cualquier érgano de la Administracion local

240.- ¢ En qué lugar del documento se debe consignar el nimero o clave asignado para la identificacion del
expediente?

a) En el encabezamiento

b) Después de la antefirma

c) Al final del texto

d) Después de la firma

241.- Un documento una vez que se haya realizado su registro:
a) Se clasifica para su archivo

b) Se archivar sin mas tramite

c) Se envia sin dilacién a sus destinatarios

d) Se archiva para remitirlo a su destinatario posteriormente

242 .- El archivo de gestion se denomina también:
a) Archivo administrativo

b) Archivo de oficina

¢) Archivo ordinario

d) Archivo central

243.- No forma parte del contenido de las anotaciones registrales:
a) El érgano administrativo remitente si procede

b) La hora de presentacién

¢) Un namero

d) Una letra expresiva de su naturaleza

244.- ¢ En qué afo se fundé el archivo de general de Indias?
a) En 1785
b) En 1549
c) En 1799
d) En 1485

245.- La segunda edad del documento se corresponde con:
a) El archivo provincial

b) El archivo central

c) El archivo general

d) El archivo de gestion

246.- Una nota interior puede eliminarse de un archivo de gestion cuando tenga una edad:
a) Entre dos y cuatro afios

b) Entre uno y dos afios

c) Entre dos y tres afios

d) Entre dos y cinco afios

247 .- ¢ Es vélida la solicitud dirigida a la Administracion en una oficina de correos?
a) Soélo en casos reglamentariamente establecidos

b) No

¢) Si, en la forma establecida legalmente
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d) Si, en la forma establecida reglamentariamente

248.- ; Como se denomina la acreditacion de la autenticidad de la voluntad de un érgano emisor,
manifestada mediante firma manuscrita o por simbolos o cddigos que garantizan dicha autenticidad?
a) Normalizacién

b) Identificacion

¢) Formalizacién

d) Disposicion

249.- El primer archivo conocido es:
a) El archivo de Simancas

b) El archivo de la Corona de Aragdn
c) El archivo General de Indias

d) El archivo Historico Nacional

250.- El archivo general de la guerra civil espafiola fue fundado:
a) En 1979
b) En 1995
c) En 1969
d) En 1999
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SOLUCIONES

1 C 51 D 101 D 151 A 201 A

2 B 52 B 102 D 152 B 202 D

3 D 53 C 103 B 153 C 203 D

4 A 54 A 104 C 154 B 204 D

5 A 55 D 105 B 155 B 205 B

6 A 56 D 106 C 156 C 206 D

7 B 57 B 107 A 157 C 207 D

8 B 58 B 108 C 158 C 208 C

9 B 59 A 109 B 159 A 209 A
10 A 60 D 110 B 160 C 210 C
11 D 61 B 111 A 161 B 211 A
12 A 62 A 112 B 162 A 212 C
13 A 63 C 113 C 163 A 213 D
14 B 64 C 114 D 164 A 214 B
15 D 65 D 115 C 165 D 215 C
16 B 66 B 116 C 166 A 216 A
17 D 67 B 117 C 167 B 217 B
18 C 68 C 118 B 168 B 218 C
19 A 69 A 119 B 169 B 219 A
20 B 70 C 120 B 170 A 220 C
21 B 71 D 121 B 171 A 221 C
22 C 72 D 122 A 172 D 222 C
23 A 73 B 123 B 173 A 223 B
24 A 74 A 124 C 174 A 224 C
25 B 75 B 125 D 175 D 225 A
26 C 76 C 126 A 176 B 226 C
27 A 77 B 127 C 177 A 227 D
28 A 78 B 128 A 178 C 228 B
29 B 79 D 129 B 179 A 229 B
30 A 80 B 130 A 180 A 230 A
31 C 81 A 131 D 181 B 231 A
32 A 82 B 132 D 182 A 232 A
33 C 83 A 133 C 183 B 233 B
34 A 84 D 134 D 184 C 234 C
35 B 85 A 135 A 185 A 235 D
36 B 86 A 136 D 186 C 236 B
37 D 87 A 137 D 187 A 237 A
38 B 88 D 138 B 188 A 238 B
39 D 89 C 139 C 189 D 239 C
40 C 90 D 140 D 190 B 240 A
41 B 91 A 141 A 191 C 241 C
42 D 92 B 142 D 192 D 242 B
43 A 93 B 143 C 193 A 243 D
44 B 94 C 144 D 194 B 244 A
45 B 95 C 145 C 195 B 245 B
46 C 96 C 146 B 196 C 246 D
47 D 97 D 147 D 197 B 247 D
48 A 98 A 148 B 198 D 248 C
49 A 99 A 149 D 199 B 249 B
50 B 100 B 150 C 200 D 250 D
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