
 

PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PUESTO DE CONSERJE 

(AYUNTAMIENTO DE BARGAS) 

BASES BOP DE TOLEDO 28/08/2019 

 

EJERCICIO TEÓRICO. PREGUNTAS 

 

1. ¿Cuál de las siguientes actuaciones es la correcta en la comunicación con una persona que nos 
demanda información? 
 
a) Interrumpirle con presunciones precipitadas sobre lo que creemos que necesita o desea 
b) Insistir reiteradamente en aquellos aspectos sobre los que la persona se muestre reticente 

a explicar 
c) Hacer repeticiones de los que nos dice para comprobar y confirmar que le hemos entendido 

correctamente 
d) Ninguna es una actuación correcta 

 

2. ¿Donde se encuentra ubicada la escultura LA RECTITUD DE LAS COSAS de Gustavo Torner? 
 
a) Plaza de Barrio Alto 
b) Urbanización de La Palma 
c) Plaza de la Constitución 
d) Parque Alberto Sánchez 

 

3. ¿Cuál es el orden correcto en el tratamiento de la documentación o paquetería que se reciba 
en el centro de trabajo? 
 
a) Clasificación-registro-recepción-distribución 
b) Recepción –Registro-Clasificación-Distribución 
c) Distribución-recepción-clasificación –registro 
d) Registro-recepción-clasificación- distribución 

 
 
4. El burofax es un servicio de mensajería: 

 
a) Ordinario 
b) Urgente 
c) Urgente con validez legal 
d) Ninguna de las respuestas es correcta 

 

5. ¿Cuándo se consolida Bargas como entidad local? 
 
a) Finales del siglo XVI 
b) Mediados del siglo XVII 
c) Principios del siglo XVIII 
d) Finales del siglo XVIII 



 

6. La actuación material consistente en la inserción de un acto administrativo en un diario oficial, 
tablón de anuncios o medio de comunicación, con el fin de comunicarlos, se denomina: 
 
a) Comunicación 
b) Edicto 
c) Publicación 
d) Notificación 

 
7. Una fotocopiadora multifunción puede trabajar: 

 
a) Solo como periférico de un ordenador 
b) Puede trabajar como periférico de un ordenador o bien de un modo autónomo, siempre 

que el ordenador este encendido 
c) Solo de modo autónomo, nunca como periférico de un ordenador 
d) Puede trabajar como periférico de un ordenador o bien de un modo autónomo, sin 

necesidad de que el ordenador esté encendido 
 

8. El documento mediante el cual la Administración comunica a un interesado una resolución o 
un acuerdo se denomina: 
 
a) Diligencia 
b) Notificación 
c) Recurso administrativo 
d) Nota interior 

 

9. Los elementos que integran la comunicación para que ésta sea posible son: 
 
a) Es suficiente con el Emisor, un Mensaje y el receptor 
b) Solo es necesario que haya un emisor y un receptor 
c) Emisor, canal, Mensaje, Código y Receptor 
d) Solo es imprescindible un Canal y un Código 

 

10. Cual es el plazo de entrega de un telegrama nacional? 
 
a) En el mismo día hábil para envíos depositados antes de las 12:45h y destinados a localidades 

con unidades de reparto especial 
b) En el mismo día para envíos depositados antes de las 11:30 h y destinados a localidades con 

unidades de reparto especial, y en la mañana del día hábil siguiente para el resto de envíos 
c) En el mismo día hábil para envíos depositados antes de las 14h y destinados a localidades 

con unidades de reparto especial 
d) En el mismo día para envíos depositados antes de las 14h 

 

11. No soportar esperas injustificadas para ser atendido: 
 
a) No es un derecho contenido en la Carta de Derechos del Ciudadano 
b) Es un contenido de la Carta de Derechos del ciudadano, pero no un derecho 
c) Es un derecho de la Carta de Derechos del Ciudadano, pero su incumplimiento no puede ser 

reclamado 
d) Es un derecho de la Carta de Derechos del Ciudadano y su incumplimiento puede ser 

reclamado 



 
12. ¿Cuál de las siguientes actuaciones es la adecuada a la hora de levantar una carga? 

 
a) Mantener la espalda inclinada 
b) Mantener la carga pegada al cuerpo durante el levantamiento 
c) Mantener los pies juntos 
d) La a y la b) son correctas 

 

13. El Anexo II del Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, por el que se establecen las 
disposiciones mínimas de seguridad y salud para la utilización por los trabajadores de los 
equipos de trabajo, determina que las escaleras de mano simples se colocarán, en la medida 
de lo posible, formando un ángulo aproximado de: 

 
a) 75 grados con la horizontal 
b) 75 grados con la vertical 
c) 65 grados con la horizontal 
d) 65 grados con la vertical 

 
14. Respecto del derecho a sindicarse, señala la respuesta correcta: 

 
a) La ley podrá limitar o exceptuar el ejercicio de este derecho a los funcionarios públicos 
b) La ley regulará las peculiaridades de su ejercicio a las Fuerzas o Institutos armados o a los 

demás cuerpos sometidos a disciplina militar 
c) Todos los ciudadanos están obligados a afiliarse a un sindicato 
d) La libertad sindical comprende el derecho a fundar sindicatos y a afiliarse al de su elección 

 
 

15. La eficacia de los actos quedará demorada cuando: 
 
a) Cuando así lo exija el contenido del acto 
b) Esté supeditada a notificación o publicación 
c) Esté supeditada a aprobación superior 
d) Todas son correctas 

 

16. A efectos de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales de 31/95, se entenderá por 
prevención: 
 
a) Conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en todas las fases de la actividad 

de la empresa, con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo 
b) Técnica de prevención de los accidentes de trabajo que actúa analizando y controlando los 

riesgos originados por los factores mecánicos ambientales 
c) Técnica para potenciar la salud de un colectivo de trabajadores frente a determinados 

agresivos 
d) Método de estudio para determinar las exigencias del trabajo y las aptitudes mínimas para 

su desempeño 
 

17. La soberanía nacional: 
 
a) Reside en el pueblo español 
b) Reside en el Rey  
c) Reside en las Cortes Generales 
d) Ninguna de las respuestas es correcta 



 
 

18. ¿Según su tamaño y capacidad, ¿cómo se clasifican las fotocopiadoras? 
 
a) Estáticas, dinámicas y de ciclo corto 
b) Personales, de oficina y profesionales o de alta producción 
c) Endógenas, exógenas y de fase combinada 
d) Todas las respuestas son verdaderas  

 

19. Señale la respuesta correcta: 
 
a) El protocolo establece las normas, decretos y reglamentaciones que deberán observarse en 

el ceremonial 
b) El ceremonial establece las normas, decretos y reglamentaciones que deberán observarse 

en el protocolo 
c) El ceremonial no guarda relación alguna con el protocolo 
d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta  

 

20. Para cambiar el contenido de una celda en Excel: 
 
a) Pulsamos doble clic sobre ella  
b) Nos situamos en ella y pulsamos F2 
c) Con las dos opciones anteriores funciona 
d) No es posible realizar dicha acción 

 

21. ¿Qué caracteriza a las cartas certificadas? 
 
a) Van siempre con acuse de recibo 
b) Se tramitan con carácter de urgencia 
c) El destinatario o persona autorizada debe firmar la entrega 
d) La respuesta a) y c) son correctas 

 

22. Una biblioteca es un conjunto compuesto por:  
 
a) Un edificio, una colección y su personal 
b) Una colección de documentos 
c) Una colección, equipación y personal 
d) Personal, servicios, usuarios, una colección y programas 

 
23. ¿Qué es un OPAC? 

 
a) Un catálogo de fichas normalizadas de cartulina blanca 
b) Es un puesto a disposición de los usuarios para la consulta rápida de cualquier fondo 

bibliográfico y audiovisual, donde se proporciona tanto la localización de este documento 
como su disponibilidad actual 

c) El número de orden de un libro dentro de una estantería 
d) El catálogo que recoge los registros bibliográficos de las bibliotecas de una determinada 

zona geográfica 
 
 
 
 



 
24. La información administrativa y Atención al Ciudadano podrá ser de carácter: 

 
a) General y particular 
b) Imprecisa 
c) Singular o plural 
d) Personal o individual 

 
 
25. ¿Qué es la Red de Bibliotecas Públicas de Castilla-La Mancha? 

 
a) Es el conjunto organizado y coordinado de órganos, centros y servicios bibliotecarios de 

titularidad pública y uso público general y carácter gratuito existente en el territorio de 
Castilla-La Mancha 

b) Un servicio a personas que no pueden desplazarse a la biblioteca en el territorio de Castilla-
La Mancha 

c) Un servicio bibliotecario para zonas rurales de Castilla-La Mancha 
d) Un conjunto de bibliotecas de referencia en Castilla-La Mancha 

 
26. Los tipos de tarjetas de usuarios personales de la Red de Bibliotecas Públicas de Castilla-La 

Mancha son: 
 
a) Infantil y adultos 
b) Infantil , juvenil y adultos 
c) Bebes, infantil y adultos 
d) Infantil, adultos y bibliotecas 

 
27. Los actos administrativos, a menos que su naturaleza exija otra forma más adecuada de 

expresión y constancia, se producirán: 
 
a) Por escrito, a través de medios electrónicos 
b) Por escrito, a través de medios no electrónicos 
c) Por escrito a través de medios electrónicos y no electrónicos 
d) Verbalmente 

 

28. El Servicio o producto que permite la recogida, transporte y entrega urgente, en horarios 
fijos, de documentos y mercancías bajo contrato, recibe el nombre de: 
 
a) Carta urgente 
b) Prepago postal express 
c) Postal express 
d) Valija 

 

29. La Constitución Española de 1978, fue aprobada en las Cortes Generales: 
 
a) El día 6 de diciembre de 1978 
b) El día 31 de octubre de 1978 
c) El día 27 de diciembre de 1978 
d) Cuando se publicó en el Boletín Oficial del Estado, el día 29 de diciembre de 1978 

 
 
 
 



 
30. ¿Cual de estas acciones corresponde a un trabajo estático? 

 
a) Levantar una carga 
b) Sostener un objeto con los brazos extendidos 
c) Empujar una carga con un carro 
d) Caminar dentro de una misma sala 

 
31. El recurso extraordinario de revisión se interpondrá contra los actos firmes en vía 

administrativa, cuando al dictarlos se hubiera incurrido en error de hecho, que resulte de los 
propios documentos incorporados al expediente en el plazo de: 
 
a) 1 mes siguiente a la fecha de la notificación de la resolución impugnada 
b) 2 meses siguientes a la fecha de la notificación de la resolución impugnada 
c) 3 meses siguientes a la fecha de la notificación de la resolución impugnada 
d) 4 años siguientes a la fecha de la notificación de la resolución impugnada 

 
32. ¿Cual de las siguientes se corresponde con la estructura propia de una dirección de correo 

electrónico? 
 
a) nombre@servidor.host 
b) usuario@dominio.host 
c) nombre@dominio.servidor 
d) usuario@servidor.dominio 

 
33. Estructura de la Constitución Española de 1978: 

 
a) 169 artículos, 1 preámbulo, 11 títulos, 4 disposiciones adicionales, 9 disposiciones 

transitorias, 1 disposición derogatoria y 1 disposición final 
b) 169 artículos, 1 preámbulo, 11 títulos, 4 disposiciones adicionales, 6 disposiciones 

transitorias, 1 disposición derogatoria y 1 disposición final 
c) 169 artículos, 1 preámbulo, 11 títulos, 4 disposiciones adicionales, 9 disposiciones 

transitorias y 1 disposición final 
d) 169 artículo, 1 preámbulo, 11 títulos, 5 disposiciones adicionales, 9 disposiciones 

transitorias, 2 disposiciones derogatorias y 1 disposición final 
 

34. El escudo de Bargas aprobado en sesión de Pleno de fecha 05/10/1977 se presenta… 
 
a) De gules, la fuente de oro con chorro de plata, cortado de plata, cuatro ondas de azur. 

Timbrado con corona real cerrada 
b) De gules, la fuente de plata con chorro de oro, cuatro ondas de azur. Timbrado con sello real 
c) Fuente de oro y plata con cuatro ondas de azur. Timbrado con corona real 
d) Ninguna de las anteriores es verdadera 

 
 

35. Los actos administrativos que dicten las Administraciones Públicas se producirán: 
 
a) De oficio, ajustándose a los requisitos y al procedimiento establecido 
b) A instancia del interesado, ajustándose a los requisitos y al procedimiento establecido 
c) Por el órgano competente, ajustándose a los requisitos y al procedimiento establecido 
d) Ninguna es correcta 

 

 

mailto:nombre@servidor.host
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36. A la hora de abrir un archivo desde Word: 

 
a) Podemos buscarlo por fecha de creación 
b) Necesitamos conocer su nombre exacto 
c) Necesitamos conocer su fecha de creación 
d) Ninguna de las anteriores  

 

37. ¿Cómo se denomina la Casa de Cultura de Bargas? 
 
a) Casa de Cultura “Benito García de la Parra” 
b) Casa de Cultura “María Zambrano” 
c) Casa de Cultura “Alberto Sánchez” 
d) Casa de Cultura “Poeta Pedro Bargueño” 

 
 

38. La apertura y cierre de puertas ¿son funciones que pueden asignarse al Ordenanza y/o 
Conserje de un edificio público? 
 
a) Solo en centros en los que solo hay un efectivo 
b) Si 
c) No 
d) Solo en Centros de más de 50 trabajadores 

 

39. El castellano es la lengua oficial del Estado y además: 
 
a) Todos los españoles tienen el deber de conocerla y la obligación de usarla 
b) Todos los españoles tienen el deber de usarla y respetarla 
c) Todos los españoles tienen el deber de conocerla y el derecho a usarla 
d) Todos los españoles y comunitarios residentes en España tienen el deber de conocerla pero 

no necesariamente usarla 
 

40. Toda notificación deberá (señale la incorrecta): 
 
a) Contener el texto íntegro de la resolución 
b) Indicar si pone fin o no a la vía administrativa 
c) Expresar los recursos que procedan, únicamente en vía administrativa 
d) Indicar el órgano ante el que hubieran de presentarse los recursos que  procedan y el plazo 

para interponerlos 
 

41. La bandera de Bargas aprobada por Orden de 09/09/2008 de la Consejería de 
Administraciones Públicas de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha es: 
 
a) Rectangular de proporciones 2/3, dividida diagonalmente desde lo alto del asta al bajo del 

batiente, de color amarillo la porción superior y carmesí la inferior, lleva sobrepuesto en el 
centro el escudo de Armas timbrado del municipio 

b) Rectangular de proporciones 2/3, dividida diagonalmente desde lo alto del asta al bajo del 
batiente, de color carmesí la porción superior y amarillo la inferior, lleva sobrepuesto en el 
centro el escudo de Armas timbrado del municipio 

c) Rectangular de proporciones 2/3, el fondo de color carmesí, lleva sobrepuesto en el centro 
el escudo de Armas timbrado del municipio 

d) Rectangular de proporciones 2/3, el fondo de color amarillo, lleva sobrepuesto en el centro 
el escudo de Armas timbrado del municipio 



 
 

42. En cuanto a los locales de primeros auxilios dentro de la empresa: 
 
a) No es necesario que estén señalizados porque los trabajadores deberán conocer en todo 

momento su ubicación 
b) Deberán existir siempre en empresas con más de 10 trabajadores 
c) Dispondrán como mínimo, de un botiquín, una camilla y una fuente de agua potable 
d) Estarán alejados de los lugres de trabajo 

 
43. Contra las resoluciones y determinados actos de trámite, fundado en cualquiera de los 

motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los artículos 47 y 48 de la Ley 39/2015, podrá 
interponerse por los interesados: 
 
a) El recurso de alzada 
b) Los recursos de alzada y potestativo de reposición 
c) Los recursos de alzada y el extraordinario de revisión 
d) Los recursos de alzada, el potestativo de reposición y el extraordinario de revisión 

 
44. Uno de los siguientes principios no está garantizado por la Constitución de 1978: 

 
a) La legalidad 
b) La jerarquía reglamentaria 
c) La irretroactividad 
d) La protección social, económica y jurídica de la familia 

 

45. Señale cual de los siguientes no se considera equipo audiovisual: 
 
a) Ordenador portátil 
b) Micrófonos 
c) Ordenador de sobremesa 
d) Certificado electrónico de personas físicas 

 

46. Señale la afirmación correcta, en relación con los tamaños de papel: 
 
a) La superficie del A2 es el doble del A1 
b) La superficie del B3 es el doble del A4 
c) La superficie del A4 es el doble del A5 
d) La superficie del C4 es mayor que la del B4 

 

47. Los actos administrativos sujetos al Derecho Administrativo, se presumirán válidos y 
producirán efectos desde: 
 
a) La fecha en que se dicten, salvo que en ellos se disponga otra cosa 
b) El día siguiente a la fecha en que se dicten, en cualquier caso 
c) El día siguiente a la fecha en que se dicten, salvo que en ellos se disponga otra cosa 
d) La fecha en que se dicten, en cualquier caso 

 
 
 
 
 



 
48. Conforme a lo establecido en la Constitución de 1978, España se constituye como un Estado 

social y democrático de Derecho que propugna como valores superiores de su ordenamiento 
jurídico: 
 
a) La justicia, la igualdad, el pluralismo político y la monarquía parlamentaria 
b) La libertad, la justicia, la igualdad y el derecho a la libertad de expresión  
c) La indisoluble unidad de la nación española, la libertad, la justicia y la igualdad 
d) La libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo político 

 
49. Es un oficio tradicional arraigado en la localidad desde hace siglos: 

 
a) Cerrajero 
b) Ceramista 
c) Panadero 
d) Cantero 

 

50. Los actos de las Administraciones Públicas son nulos de pleno derecho en los siguientes 
casos. (señale la incorrecta) 
 
a) Los que limiten derechos subjetivos o intereses legítimos 
b) Los dictados por órgano manifiestamente incompetente por razón de la materia o del 

territorio  
c) Los que tengan un contenido imposible 
d) Los que sean constitutivos de infracción penal o se dicten como consecuencia de ésta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PREGUNTAS DE RESERVA 

 

51. Si queremos enviar una carta o tarjeta postal desde un ordenador utilizaremos: 
 
a) Burofax 
b) Carta certificada 
c) Carta urgente 
d) Correo electrónico 

 

52. De acuerdo con lo establecido en el Anexo II del Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre 
disposiciones mínimas en materia de señalización de seguridad y salud en el trabajo, ¿qué color 
de seguridad habría de emplearse en una señalización destinada a realizar una indicación sobre 
“comportamientos peligrosos”? 

 
a) Amarillo anaranjado 
b) Rojo 
c) Azul 
d) Verde 

 
53. El artículo 45 de la Constitución Española de 1978, garantiza el derecho al medio ambiente 

y establece: (señala la respuesta que no es correcta) 
 
a) Todos tienen derecho a disfrutar de un medio ambiente adecuado para el desarrollo de la 

persona 
b) Todos tienen el deber de conservar el medio ambiente 
c) Los poderes públicos velarán por la utilización racional de todos los recursos naturales 
d) Podrá suspenderse cuando se declare el estado de excepción o de sitio 

 

54. En aplicación del Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las 
disposiciones mínimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo, se protegerán, con 
carácter obligatorio, mediante barandillas u otros sistemas de protección de seguridad 
equivalente: 

 
a) Los lados abiertos de una rampa de 65 centímetros de altura 
b) Los lados abiertos de una escalera de 60 centímetros de altura 
c) Una plataforma fija de carga de materiales con una altura de caída de 1,2 metros 
d) Una plataforma fija de carga de materiales con una altura de caída de 1,9 metros 

 

55. ¿Qué día se celebra la tradicional y solemne Procesión del Santísimo Cristo de la Sala? 
 
a) El sábado correspondiente al segundo fin de semana de septiembre 
b) El domingo correspondiente al segundo fin de semana de agosto 
c) El domingo correspondiente al tercer fin de semana de septiembre 
d) El sábado correspondiente al tercer fin de semana de septiembre 

 

 

 



 


