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EJERCICIO UNiCO

1. No abra este cuadernlllo hasta gue no se Ie mdlque
2. No quite la grapa ni separe las hojas del cuadernillo.

3. Este cuadernillo tiene 25 preguntas y 5 preguntas de
reserva.

4. Para cada pregunta hay tres respuestas posibles. Solo
una de ellas es correcta.

5. Las preguntas de reserva solo seran puntuadas en caso
de que alguna de las preguntas ordinarias quede
anulada, por lo que resulta conveniente contestar a
todas las preguntas.

6. Las respuestas erréneas no penalizaran.

7. El tiempo de realizacion de este ejercicio es de
SETENTAY CINCO minutos.

8. Solo se puede tener en la mesa, ademas del examen, el
material de escritura; el DNI debera permanecer
encima de la mesa durante todo el examen.

9. Escriba con boligrafo azul o negro. Recuerde que no
se puede utilizar lapiz, rotulador ni pluma de tinta.

0. No despegue las hojas que estan pegadas dentro
del cuestionario. No doble ni arrugue las hojas.

1. No se permite comunicacioén alguna entre los aspirantes
durante el ejercicio.

2. Al finalizar el ejercicio permanezca sentado/a hasta que
una persona colaboradora le recoja el cuestionario y le
entregue sus copias.
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1.- El buen gobierno es la capacidad de un
gobierno para:

A) Crear servicios publicos poco Uutiles e
ineficaces.

B) Facilitar la transparencia y la opinién
publica.

C) Facilitar el decrecimiento econémico del
pais.

2.- El Parlamento de las Comunidades Auténomas
esta formado por:

A) Su Asamblea.
B) El Congreso de los Diputados.
C) El Congreso de los Diputados y el Senado.

3.- Respecto a la igualdad entre hombres y
mujeres podemos afirmar que:

A) Los hombres son superiores a las mujeres.

B) Los hombres y las mujeres son iguales en
derechos y deberes.

C) Las mujeres son inferiores a los hombres.



4.- El Delegado del Gobierno:

A) Representa al Gobierno de Espafa en cada
Comunidad Auténoma.

B) Representa al Gobierno de Espaia en el
extranjero.

C) Representa al Gobierno de Espaiia en cada
municipio.

9.- La cultura de la empresa:

A) Es el conjunto de valores y normas
compartidos y conocidos por todos los
trabajadores de una organizacion.

B) Son las frases y acciones que expresan
respeto hacia los demas y buenos modales.

C) Son los tratamientos que se dan a las
diferentes personas dependiendo de la
situacion en que nos encontremos.

6.- Las normas de protocolo son:

A) Los tratamientos que se dan a las
diferentes personas dependiendo de Ia
situacion en que nos encontremos.

B) Unas normas de como vestirse para el
trabajo.

C) Unas normas para respetar los tiempos del
trabajo.




7.- Los elementos de la comunicacion son:
A) Emisor, receptor, mensaje, codigo, canal y

contexto.

B) Emisor, receptor, mensaje y comunicacion
oral.

C) Comunicacion oral, comunicacién

telefénica y comunicacion escrita.

8.- Cuando una persona visitante entra en el
centro de trabajo debes dirigirte a ella para:

A) Que se identifique.
B) Dejarle pasar donde cree que tiene que ir.

C) Explicarle que tiene que salir del centro.

9.- Un documento por el que se da fe de los
hechos o de lo sucedido en las reuniones, asi
como los acuerdos tomados en las mismas se
denomina:

A) Acta.
B) Informe.

C) Memoria.



10.- Las Islas Baleares tienen:
A) Diputaciones Provinciales.
B) Cabildos Insulares.

C) Consejos Insulares.

11.- Un porta-firmas es:

A) Un objeto que esta atado o envuelto para
ser transportado.

B) Una carpeta que se lleva en la mano y se
utiliza para guardar documentos importantes
para que los firme una persona concreta.

C) Una publicacion impresa que puede ser
diaria, semanal o mensual.

12.- En la gestion de paqueteria y documentacion
que se genera de forma interna en la organizacion
hay que seguir las siguientes fases:

A) Recepcién, Registro, Clasificacion y
Distribucion.
B) Clasificacion, Recepcion, Registro y
Distribucion.

C) Recepcion, Clasificacion, Distribucion y
Registro.




13.- El tamaiio de un DIN A - 5 es |la mitad de un:
A) DIN A -4,
B) DIN A - 3.
C) DIN A - 10.

14.- El cartucho de téner de una fotocopiadora
debe ser cambiado:

A) Al comienzo de cada jornada laboral.
B) Cuando la fotocopiadora lo solicita.
C) Al final de cada jornada laboral.

15.- Recibe el nombre de operador postal:

A) La empresa encargada de trasladar el envio
de documentacion desde su lugar de origen
hasta su destino.

B) La persona que tiene que comprobar que el
envio llega a su destinatario.

C) EIl unico organismo que puede abrir un
paquete o la correspondencia sin respetar la
normativa de Proteccién de Datos.



16.- Los funcionarios de carrera:

A) Pueden tener un contrato fijo, por tiempo
indefinido o temporal.

B) Son personas de confianza que nombran
los politicos para aconsejarles.

C) Sus condiciones de trabajo estan
organizadas por el Derecho Administrativo.

17.- Los envios especiales del servicio de correos
se llaman:

A) Carta ordinaria, carta certificada y carta
urgente.

B) Correo digital, telegrama, burofax vy
cecograma.

C) Libros, catalogos Yy publicaciones
periodicas

18.- Las incidencias sobre las vigilancias del
edificio en el que trabajamos deben comunicarse:

A) Al encargado de seguridad.

‘‘‘‘‘‘‘

B) Unicamente a los jefes de las unidades.

C) Unicamente a los empleados publicos fijos.




19.- El registro consiste en:

A) Distribuir el conjunto de cartas que se
envian o se reciben.

B) Recibir el conjunto de cartas que se envian
O se reciben.

C) Estampar un sello en cada documento,
escribir un numero ordenado segun las
entradas y poner la fecha.

20.- Si nadie recoge una notificacion debe
registrarse:

A) Un intento de notificacion.
B) Una notificacién fallida.

C) Una notificacién rechazada.

21.- Cuando realizas un recado fuera de tu centro
de trabajo eres:

A) Un peatén, pero estas realizando un trabajo
para la Administracién y, por tanto, puedes
saltarte las normas de educacién vial.

B) Un peatoén, pero estas haciendo un trabajo
para la Administracion y, por tanto, si tienes
prisa puedes cruzar en rojo en los semaforos.

C) Un peatén, vas a desplazarte de un lugar a
otro a pie y, por tanto, es importante que sigas
las normas de educacién vial.



22.- El aviso que da la Administracion a una
persona o entidad es:

A) Un recado.
B) Una notificacion.

C) Una incidencia.

23.- Cuando la Administracion notifica a una
persona que sera sancionada:

A) No tiene que explicarle por qué sera
sancionada.

B) Tiene que explicarle por qué sera
sancionada y decirle que tiene derecho a
recurrir la sancion.

C) No tiene que poner en la notificacién de la
sancion que tiene derecho a recurso.

24.- En tu puesto de trabajo puedes realizar las
siguientes tareas:

A) Realizacion de recados personales dentro
y fuera del centro de trabajo.

B) Informacion de anomalias o incidencias
que sucedan fuera del centro de trabajo.

C) Control de acceso, identificacion,
informacién, atencién y recepcién de
personal visitante.



25.- Una anomalia es:
A) Un defecto o falta de ajuste a la norma.
B) Un sistema de seguridad.

C) Una tecnologia que no se usa.

Continue el examen con las 5 preguntas de
reserva en la siguiente pagina



PREGUNTAS DE RESERVA

1.- El documento externo que se utiliza para
anunciar algin acontecimiento o evento a otras
organizaciones o personas se llama:

A) Invitacion.
B) Anuncio.

C) Circular.

2.- Un cecograma es:
A) Un envio especial escrito en Braille.
B) Un envio urgente.

C) Un envio pesado.

3.- Las grapadoras sirven para:
A) Destruir papeles o documentos.
B) Coser y sujetar papeles.

C) Ordenar correctamente los documentos.



4.- El material fungible es:
A) El material caducado.

B) Las cosas de papeleria que se utilizan
todos los dias en una oficina.

C) El material de grandes dimensiones.

5.- Los conflictos:

A) Son normales en las relaciones con las
personas, tenemos que aprender a
manejarlos.

B) No son normales en las relaciones de
trabajo y deben evitarse siempre.

C) Si nos encontramos en medio de un
conflicto debemos salir corriendo.
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