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1.- LOS VALORES SUPERIORES DEL ORDENAMIENTO
JURIDICO PROPUGNADOS DESDE NUESTRA CONSTITUCION SON:

1.a) La libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico.
1.b) La libertad, la justicia y la libre competencia.
1.c) La libertad, la igualdad y el pluralismo politico y sindical.

1.d) La libertad, la igualdad y la fraternidad.

2.- LA SOBERANIA NACIONAL:

2.a) Reside en los ciudadanos mayores de edad.
2.b) Reside en el Congreso y en el Senado.

2.c) Reside en el pueblo.

2.d) Reside en el Rey.

3.- ;DE DONDE EMANAN LOS PODERES DEL ESTADO SEGUN LO SENALADO
EN LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978?

3.a) Del Rey.
3.b) Del Gobierno de la Nacion elegido mediante sufragio universal.
3.c) De las Cortes Generales.

3.d) Del pueblo espatiol

4.- LOS PARTIDOS POLITICOS:

4.a) Son instrumento fundamental para la participacion politica.
4.b) Concurren a la formacion de la voluntad institucional.
4.c) Participan en la manifestacién de la voluntad de las agrupaciones politicas.

4.d) Expresan el pluralismo ideoldgico en todos los campos.

5.- ADEMAS DE EN LA VIDA ECONOMICA Y POLITICA, LOS PODERES
PUBLICOS DEBEN FOMENTAR LA PARTICIPACION DE LOS CIUDADANOS EN
LA VIDA:
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5.a) Cultural.
5.b) Social.
5.c) Corporativa.

5.d) Las respuestas a) y b) son correctas.

6.- LAS ORGANIZACIONES PROFESIONALES PARA LA DEFENSA DE SUS
PROPIOS INTERESES ECONOMICOS:

6.a) Son, realmente, los Colegios Profesionales.
6.b) Son, realmente, asociaciones de consumidores y usuarios.
6.c) Su estructura interna y su funcionamiento deberan ser democraticos.

6.d) No estan previstas constitucionalmente.

7.- SEGUN EL ARTICULO 9 DEL ESTATUTO DE AUTONOMIA, LOS DERECHOS
Y DEBERES FUNDAMENTALES DE LOS CIUDADANOS DEL PAIS VASCO SON:

7.a) Los establecidos en el Estatuto de Autonomia del Pais Vasco.
7.b) Los establecidos en la Ley de Territorios Histdricos.
7.c) Los establecidos en la Constitucion.

7.d) Los establecidos en el Concierto Econdémico.

8.- SEGUN EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DEL PA{S VASCO, SON
COMPETENCIAS DE DESARROLLO LEGISLATIVO Y DE EJECUCION DENTRO
DE SU TERRITORIO:

8.a) Ordenacion del territorio y del litoral, urbanismo y vivienda.
8.b) Ordenacion del sector pesquero del Pais Vasco.
8.c) Asistencia social.

8.d) Ninguna de las anteriores es correcta.

9.- SEGUN EL ARTICULO 2 DEL ESTATUTO DE AUTONOMIA DEL PAIS VASCO:
9.a) El Estatuto de Autonomia no menciona a Navarra.

9.b) Navarra es parte de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco.
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9.c) Navarra no puede integrarse en la Comunidad Auténoma del Pais Vasco.

9.d) Navarra tiene derecho a integrarse en la Comunidad Auténoma del Pais Vasco.

10.- DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 6 DEL
ESTATUTO DE AUTONOMIA DEL PAIS VASCO, LOS HABITANTES DEL PAIS
VASCO:

10.a) Tienen el derecho a conocer y usar el castellano y el euskera.
10.b) Tienen el deber de conocer y usar el castellano y el euskera.
10.c) Tienen el derecho a conocer y el deber de usar el castellano y el euskera.

10.d) Tienen el deber de conocer y el derecho a usar el castellano y el euskera.

11.- SEGUN EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DEL PAIS VASCO, LA REAL
ACADEMIA DE LA LENGUA VASCA EUSKALTZAINDIA ES:

11.a) Institucién del Gobierno Vasco para servir de archivo oficial del euskera.
11.b) Institucion consultiva oficial en lo referente al Euskera.
11.c) Institucion oficial de estudio, analisis e investigacion del euskera.

11.d) Institucion cultural oficial del Gobierno Vasco para el desarrollo e impulso del

euskera.

12.- LA DESIGNACION DE LA SEDE DE LAS INSTITUCIONES COMUNES DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DEL PAIS VASCO SE HARA MEDIANTE:

12.a) Ley Organica.
12.b) Ley Ordinaria.
12,c) Ley del Parlamento Vasco.

12.d) Decreto del Gobierno Vasco.

13.- SEGUN LA LEY DE BASES DE REGIMEN LOCAL, EL REGIMEN DE
ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION SERA
APLICABLE:

13.a) A los municipios cuya poblacion supere los 50.000 habitantes.

13.b) A los municipios cuya poblacion supere los 150.000 habitantes.
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13.c) A los municipios que sean capitales de provincia, capitales autondmicas o sedes de
las instituciones autondmicas cuando asi lo decidan las Asambleas Legislativas
correspondientes a iniciativa de los respectivos Ayuntamientos.

13.d) A los municipios cuya poblacion supere los 75.000 habitantes.

14.- SEGUN LA LEY BASICA DE REGIMEN LOCAL, EN LOS MUNICIPIOS DE
GRAN POBLACION CORRESPONDE A LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL:

14.a) La aprobacion de los proyectos de ordenanzas y de los reglamentos, incluidos los

organicos, con excepcion de las normas reguladoras del Pleno y sus comisiones.
14.b) Dirigir la politica, el gobierno y la administracion municipal.
14.c) La aprobaciéon y modificacion de los reglamentos de naturaleza organica.

14.d) Los acuerdos relativos a la participacion en organizaciones supramunicipales.

15.- EL PLENO, FORMADO POR EL ALCALDE Y LOS CONCEJALES, ES:

15.a) el érgano de maxima representacidon politica de los ciudadanos en el gobierno

municipal.

15.b) el drgano que sera convocado y presidido por el Alcalde, salvo en los supuestos
previstos en esta Ley y en la legislacion electoral general.

15.c) el 6rgano que tendra la naturaleza de organico y se dotara de su propio reglamento.

15.d) Todas las respuestas anteriores son correctas.

16.- ESTABLECER EL REGIMEN RETRIBUTIVO DE LOS MIEMBROS DEL PLENO,
DE SU SECRETARIO GENERAL, DEL ALCALDE, DE LOS MIEMBROS DE LA

JUNTA DE  GOBIERNO LOCAL Y DE LOS ORGANOS
DIRECTIVOS MUNICIPALES ES UNA COMPETENCIA ATRIBUIDA A:

16.a) Al Pleno.
16.b) Al Alcalde.
16.c) A la Junta de Gobierno Local.

16.d) Al Organo de gestion econdmico-financiera y presupuestaria.
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17.- LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL CORRESPONDERA
A UNO DE SUS MIEMBROS QUE REUNA LA CONDICION DE CONCEJAL
DESIGNADO POR:

17.a) El Pleno.
17.b) El Alcalde.
17.c) La Junta de Gobierno Local.

17.d) El Secretario general del Pleno.

18.- INDIQUE CUALDE LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES
NO ES COMPETENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL:

18.a) Nombrar y cesar a los Tenientes de Alcalde y a los Presidentes de los Distritos.
18.b) La aprobacion del proyecto de presupuesto.
18.c) La concesion de cualquier tipo de licencia. 18.d)

Aprobar la relacion de puestos de trabajo.

19.- LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, TIENE POR OBJETO:

19.a) Promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacion de
medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos

derivados del trabajo.
19.b) Potenciar y desarrollar las estadisticas de los accidentes de trabajo.

19.c) Desarrollar la seguridad de los trabajadores mediante el establecimiento de

medidas correctoras y sancionadoras.

19.d) Establecer principios generales para obligar a los empresarios a suprimir los

trabajos con riesgo.

20.- LAS DISPOSICIONES DE CARACTER LABORAL CONTENIDAS EN LA LEY
DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, TIENEN CARACTER DE:

20.a) Normas prohibitivas.
20.b) Normas de representacion.
20.c) Normas de actuacion.

20.d) Derecho necesario minimo indisponible.
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21.- SEGUN LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, LAS
ENFERMEDADES, PATOLOGIAS O LESIONES SUFRIDAS CON MOTIVO U
OCASION DEL TRABAJO, SE CONSIDERARAN COMO:

21.a) Prevision de los trabajadores.
21.b) Riesgo Laboral grave e inminente.
21.c) Danos derivados del trabajo.

21.d) Proteccion a los trabajadores.

22.- DE ACUERDO CON LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES,
CUALQUIER EQUIPO DESTINADO A SER LLEVADO O SUJETADO POR EL
TRABAJADOR PARA QUE LE PROTEJA DE UNO O VARIOS RIESGOS, SE
ENTENDERA COMO:

22.a) Estudio de riesgos de proteccion.
22.b) Ropa de trabajo.
22.c) Riesgo Laboral.

22.d) Equipo de Proteccion individual.

23.- DE ACUERDO CON LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES,
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS TIENEN EL:

23.a) Derecho de proteger a sus trabajadores, frente a los riesgos laborales.
23.b) Deber de proteccion del personal a su servicio, frente a los riesgos laborales.
23.c) Derecho de prevencion a sus trabajadores, frente a los riesgos laborales.

23.d) Ninguna de las respuestas es correcta.

24.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA LEY DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES, ES OBLIGACION DEL TRABAJADOR:

24.a) Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion que ha comprado para
protegerse de los riesgos del trabajo.

24.b) Cooperar con el empresario para la realizacion del trabajo con la maxima eficacia y

rendimiento econdmico.

24.c) Utilizar correctamente los medios y equipos de protecciéon facilitados por el

empresario, de acuerdo con las instrucciones recibidas de éste.
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24.d) El trabajador no tiene obligaciones, son del empresario.

25.- SEGUN LA LEY 4/2005 DE IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES EN LA C.A.
DEL PAIS VASCO, EXISTIRA DISCRIMINACION DIRECTA:

25.a) Cuando una persona sea, haya sido o pudiera ser tratada de manera mas favorable
que otra en situacion analoga por razén de su sexo o o de circunstancias directamente
relacionadas con el sexo.

25.b) Cuando una persona sea, haya sido o pudiera ser tratada de manera menos
favorable que otra en situacion andloga por razon de su sexo o de circunstancias

directamente relacionadas con el sexo, como el embarazo o la maternidad.

25.c) Cuando una persona sea, haya sido o pudiera ser tratada de manera menos
favorable que otra en situacion andloga por razén de su sexo o de circunstancias no

relacionadas con el sexo, como el embarazo o la maternidad.

25.d) Ninguna de las respuestas es correcta.

26.- SEGUN EL ARTICULO 20 DE LA LEY 4/2005 DE IGUALDAD DE MUJERES Y
HOMBRES EN LA C.A. DEL PAIS VASCO, EN LOS PROCESOS SELECTIVOS DE
ACCESO, PROVISION Y PROMOCION EN EL EMPLEO PUBLICO SE DEBERA
INCLUIR:

26.a) Una cldusula por la que, en caso de existir igualdad de capacitacion, se dé prioridad
a las mujeres en aquellos cuerpos, escalas, niveles y categorias de la Administracion en

lo que la representacion de éstas sea inferior al 20%.

26.b) Una clausula por la que, en caso de existir igualdad de capacitacion, se dé prioridad
a las mujeres en aquellos cuerpos, escalas, niveles y categorias de la Administraciéon en

lo que la representacion de éstas sea inferior al 30%.

26.c) Una clausula por la que, en caso de existir igualdad de capacitacion, se dé prioridad
a las mujeres en aquellos cuerpos, escalas, niveles y categorias de la Administraciéon en

lo que la representacion de éstas sea inferior al 40%.

26.d) Ninguna de las respuestas es correcta.

27.- EL IV PLAN MUNICIPAL PARA LA IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES
ELABORADO POR EL AYUNTAMIENTO DE BILBAO SE BASA EN CINCO
PRINCIPIOS RECTORES: ... (MARCAR LA RESPUESTA INCORRECTA)
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27.a) El empoderamiento de las mujeres.
27.b) Gobernanza local eficiente.
27.c) La rentabilidad econdmica.

27.d) El respeto a la diversidad y a la diferencia.

28.- EL IV PLAN MUNICIPAL PARA LA IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES
ELABORADO POR EL AYUNTAMIENTO DE BILBAO, DEFINE COMO PRINCIPIO
2 LA GOBERNANZA LOCAL EFICIENTE:

28.a) transparente, abierta y socialmente responsable,

28.b) incorporando la igualdad de mujeres y hombres como una clave estratégica mas en

su organizacion.

28.c) Su actividad estd orientada a conseguir un desarrollo de los miembros de la
sociedad.

28.d) Las respuestas a) y b) son correctas.

29.- EL IV PLAN MUNICIPAL PARA LA IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES
ELABORADO POR EL AYUNTAMIENTO DE BILBAO DEFINE LAS ACCIONES
POSITIVAS:

29.a) como las medidas especiales de cardcter espacial encaminadas a acelerar la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en tanto no estén plenamente
logrados los objetivos de igualdad de oportunidades.

29.b) como las medidas especiales de cardcter temporal encaminadas a acelerar la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en tanto no estén plenamente
logrados los objetivos de igualdad de oportunidades.

29.c) como las medidas especiales de caracter especial encaminadas a acelerar la igualdad
de oportunidades entre mujeres y hombres en tanto estén plenamente logrados los
objetivos de igualdad de oportunidades.

29.d) Todas las respuestas son correctas.

30.- EL IV PLAN MUNICIPAL PARA LA IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES
ELABORADO POR EL AYUNTAMIENTO DE BILBAO DEFINE LOS PROCESOS
ESTRATEGICOS COMO:

30.a) procesos destinados a definir y controlar las politicas y estrategias del

Ayuntamiento en materia de igualdad.
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30.b) procesos destinados a definir y controlar los retos, las politicas y las estrategias del

Ayuntamiento en materia de igualdad.

30.c) procesos simples destinados a definir y controlar las politicas y estrategias del

Ayuntamiento en materia de igualdad.

30.d) procesos complejos destinados a definir y controlar las politicas y estrategias del

Ayuntamiento en materia de igualdad.

31.- LA MEDIDA PREVENTIVA DE SEGURIDAD CONSISTENTE EN LA
SUPERVISION Y REGULACION DEL TRANSITO DE PERSONAS, VEHICULOS Y
OBJETOS A TRAVES DE UNA O VARIAS ZONAS DE UN EDIFICIO PUBLICO SE
LLAMA:

31.a) Apertura de instalaciones.
31.b) Control de accesos.
31.c) Acreditacion de visitantes.

31.d) Identificacién automatica.

32.- NO ES CIERTO QUE LA RONDA DE SEGURIDAD
32.a) Incluya verificar el estado general de las instalaciones en materia de seguridad.
32.b) Se pueda realizar en cualquier momento de la jornada.

32.c) Se realice recorriendo planta a planta, inspeccionando y asegurando cada una de

ellas.

32.d) Incluya comprobar el correcto funcionamiento de equipos y sistemas de deteccion

y alarma.

33.- ;CUAL DE LAS SIGUIENTES TAREAS COMPRENDE LA APERTURA DE
EDIFICIOS?

33.a) Desconectar el sistema de alarma.

33.b) Revisar planta por planta el estado de las zonas de trabajo y uso publico, asi como

la ausencia de incidencias que requieran una atencién especial.
33.c) Encender las luces principales del edificio.

33.d) Todas las respuestas son correctas.

Pagina 11 de 55



34.- LA RONDA SE REALIZARA CON CARACTER GENERAL:
34.a) Siempre que lo justifiquen razones de seguridad.

34.b) Se efectuaran diferentes rondas distribuidas en varias ocasiones durante la jornada
laboral.

34.c) Tendra lugar en la apertura y cierre del edificio al inicio y finalizacion de la jornada

laboral diaria.

34.d) Los ordenanzas o conserjes no tienen entre sus funciones habituales la necesidad

de llevar a cabo rondas.

35.- EL TAMANO DE UN A4 ES:
35.a) 210 x 297 mm.

35.b) 148 x 105 mm.
35.¢) 420 x 297 mm.

35.d) 210 x 148 mm.

36.- SON MAQUINAS REPRODUCTORAS:
36.a) Las guillotinadoras.

36.b) Las encuadernadoras.

36.c) Los escaneres.

36.d) Las plastificadoras.

37.- ZQU]:: MAQUINAS HACEN EL PAPEL INSERVIBLE O ILEGIBLE?
37.a) Las maquinas destructoras.

37.b) Las maquinas fresadoras.

37.c) Los taladradoras.

37.d) Las cizallas.
38.- LA RESMA ES:

38.a) Un tipo de papel.

38.b) Una medida tradicional para contar hojas de papel.
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38.c) Un formato de papel.

38.d) El papel sobrante después del guillotinado.

39.- ;CUAL DE LOS SIGUIENTES ENVIOS POSTALES SE CONSIDERA TAMBIEN
UN ENVIO DE CORRESPONDENCIA?

39.a) Libros.
39.b) Tarjetas postales.
39.c) Catélogos.

39.d) Diarios y publicaciones periodicas.

40.- SE INCLUYE EN EL AMBITO DEL SERVICIO POSTAL UNIVERSAL LAS
ACTIVIDADES DE RECOGIDA, ADMISION, CLASIFICACION, TRANSPORTE,
DISTRIBUCION Y ENTREGA DE CARTAS Y TARJETAS POSTALES QUE
CONTENGAN COMUNICACIONES ESCRITAS EN CUALQUIER TIPO DE
SOPORTE:

40.a) Sin excepcion.
40.b) De hasta 2 kg de peso.
40.c) De entre 100 y 1000 gramos.

40.d) De hasta 10 kg de peso.

41.- NO ES UN MEDIO DE PAGO ALTERNATIVO A LOS SISTEMAS DE
FRANQUEO:

41.a) El franqueo de pago diferido.
41.b) El franqueo en destino.
41.c) Las impresiones de maquinas de franquear.

41.d) El franqueo con impresora laser.
42.- LAS DIMENSIONES MAXIMAS DE UNA CARTA EN SOBRE, SON:

42.a) Largo+ Alto+ Ancho = 200 cm, sin que la mayor dimension exceda de 100 cm.

42 b) Largo+ Alto+ Ancho =200 cm, sin que la mayor dimensién exceda de 105 cm.
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42.c) Largo+ Alto+ Ancho =90 cm, sin que la mayor dimensién exceda de 60 cm.

42.d) Largo+ Alto+ Ancho = 100 cm, sin que la mayor dimension exceda de 60 cm.

43.- ;CUAL ES EL RESULTADO DE REALIZAR LAS SIGUIENTES OPERACIONES?
201 +100+98-3=;?

43.a) 496.
43b) 395.
43.c) 401.

43.d) 396.

44.- gCUAL ES EL RESULTADO DE REALIZAR LAS SIGUIENTES OPERACIONES?
3 + (201/3) -60= ;?

44.a) 8.
44.b) 10.
44.0) 24.

44.d) 30.

45.- zCUAL ES EL RESULTADO DE REALIZAR LAS SIGUIENTES OPERACIONES?
(1/4) + (2/6) - (1/2)= ¢?

45.a) 1/4
45b) 3/12
45.c) 1/12

45.d) 5/6

46.- TENGO QUE COMPRAR HOJAS PARA PODER IMPRIMIR 4 TOMOS DE 102
HOJAS CADA UNO, 2 TOMOS DE LA MITAD DE HOJAS QUE EL ANTERIOR Y 6
TOMOS DE 25 HOJAS. SI QUIERO DISPONER DE UN 10% MAS DE HOJAS DE
MARGEN POR SI SE ESTROPEAN ALGUNAS, ;CUANTAS HOJAS DEBERIA
COMPRAR?

46.a) 1.024.

46.b) 660.
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46.c) 726.

46.d) 835.

47.- SEGUN EL CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS (ICA/CIA), LA
PALABRA “ARCHIVO” SE REFIERE A:

47.a) Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte material,
producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo servicios u organismo
publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores
O por sus sucesores para sus propia necesidades, ya transmitidos a la institucion de

archivos competente en razon de su valor archivistico.

47.b) Institucion responsable de la acogida, tratamiento, inventariado, conservacion y

servicio de los documentos.
47.c) Edificio o parte de edificio donde los documentos son conservados y servidos.

47.d) Tiene las tres acepciones anteriores.

48.- SEGUN EL CICLO VITAL O DISTINTAS EDADES DE LOS DOCUMENTOS,
(QUE TIPO DE ARCHIVO SE DEBE CONSERVAR DE MANERA INDEFINIDA?

48.a) Archivo de gestion o de oficina.
48.b) Archivo central.
48.c) Archivo historico.

48.d) Ninguno de los anteriores.

49.- EN LA MAQUINA FOTOCOPIADORA, EL RODILLO FUSOR:

49.a) Acttia homogeneizando el toner en la tolva mediante el giro y la temperatura.
49.b) Actta arrastrando el papel depositado en la bandeja de alimentacion.

49.c) Acttia retirando mediante condensacion el toner sobrante del papel.

49.d) Actta fijando mediante el calor las particulas de toner que se han depositado sobre

el papel.
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50.- EN CASO DE QUE LA MAQUINA FOTOCOPIADORA NO SE VAYA A
UTILIZAR DURANTE UN AMPLIO PERIODO DE TIEMPO:

50.a) Se haran al menos 20 copias en blanco.
50.b) Se debera sacar el enchufe de la corriente eléctrica.
50.c) Se desmontaran las bandejas clasificadoras y la cubierta superior.

50.d) Se llenaran de papel las bandejas de alimentacion.

PREGUNTAS DE RESERVA

51.- EL ESCANER ES UN DISPOSITIVO QUE:

51.a) Permite convertir la informacion que contiene un documento en papel en un

archivo digital.
51.b) Genera etiquetas con codigos QR.
51.c) Imprime etiquetas autoadhesivas.

51.d) Monitoriza los niveles relativos de ruido, temperatura y humedad en la oficina de

forma continua.

52.- INDIQUE LA SECUENCIA QUE ESTA ORDENADA DE MAYOR A MENOR
52.a) 14/36 - 10/16 - 3/4 - 1/3 - 1/2.

52.b) 3/4 - 10/16 - 1/2 - 14/36 - 1/3

52.c) 1/3-14/36 - 1/2 - 10/16 — 3/4

52.d) 1/2 - 10/16 - 14/36 - 3/4 - 1/3

53.- LOS ARCHIVOS PUBLICOS SE CLASIFICAN EN LOS SIGUIENTES TIPOS
53.a) De gestién y de libre consulta.

53.b) Internos y externos.

53.c) Administrativos e histéricos.

53.d) De primera, segunda y tercera edad.
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54.- EN EL PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES,
ATENDIENDO A SUS CARACTERES EXTERNOS E INTERNOS Y A LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS FUNDAMENTALES, EL NIVEL SUPERIOR DE
SEPARACION DE LOS DOCUMENTOS SERIA

54.a) Por tipos.
54.b) Por su origen.

54.c) Por el ordenamiento de las secciones con arreglo a la jerarquia que se manifieste en

el organigrama.

54.d) Por clases.

55.- EL EXPURGO CONSISTE EN

55.a) El archivo por duplicado de los documentos importantes.
55.b) La eliminacion de los documentos innecesarios.

55.c) La imposicién del sello de conformidad a los documentos.

55.d) La solicitud de autorizacion para transferir documentacién a un Archivo Central o

Provincial.

56.- EL PERSONAL SUBALTERNO ENCARGADO DEL CONTROL DE ACCESOS
EN EL INMUEBLE DE SU RESPONSABILIDAD PODRA SOLICITAR Y RETENER
LA DOCUMENTACION PERSONAL DE LOS Y LAS VISITANTES

56.a) Solo a personas que quieran acceder fuera del horario laboral normalizado.

56.b) Siempre, lo ordena la Circular de 21/03/1996 en cumplimiento de la ley 28/1995 de
Seguridad Ciudadana.

56.c) Ninguna de las anteriores es cierta.

56.d) En ningtin caso, no esta autorizado por ley a hacerlo.

57.- EN EL AMBITO DEL CONTROL DE SEGURIDAD, SE ENTIENDE POR AREAS
SENSIBLES:

57.a) Las zonas a las que no se alcanza con la vista desde el lugar en que se encuentra la
persona responsable.

57.b) Aquellas zonas, salas o despachos que por circunstancias concretas requieran de

una atencion de seguridad especifica.
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57.c) Los accesos al edificio y el edificio en general.

57.d) Aquellas zonas, salas o despachos que no disponen de cerradura con llave.

58.- SE CONSIDERA QUE PUEDE ENTRANAR UN POTENCIAL RIESGO
DORSOLUMBAR LA MANIPULACION MANUAL EN CONDICIONES
DESFAVORABLES

DE CARGAS QUE PESEN MAS DE

58.a) 3 kg. de peso.
58.b) 15 kg. de peso.
58.c) 25 kg. de peso.

58.d) 40 kg. de peso.

59.- LAS FASES QUE COMPRENDE LA ENTRADA DE LA CORRESPONDENCIA
SON:

59.a) Franqueo, clasificacion y reparto.
59.b) Recepcion, clasificacion y franqueo.
59.c) Recepcion, clasificacion y distribucion.

59.d) Recepcion, inspeccidn y conteo.

60.- EL ALBARAN DE ENTREGA SIRVE PARA:

60.a) Dejar constancia de que se ha entregado el envio al destinatario.

60.b) Dejar constancia de que se ha recogido el envio en la direccién del cliente.
60.c) Dejar constancia de que se ha intentado la entrega al destinatario.

60.d) Dejar constancia de que el destinatario ha rechazado el envio.
00000000000000000000000
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