
                                                              
 
 

TEST SELECCIÓN DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE 
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS 

Nombre  DNI  

 

1- Según los Estatutos de la Mancomunidad Marina Baixa, esta entidad se 
denomina: 

 a) Mancomunidad de servicios sociales de Callosa d’en Sarriá, Polop de la 
 Marina, Tárbena, Bolulla, Benimantell, Confrides, Guadalest, Benifato y Beniardá 

 b) Mancomunidad de servicios sociales y de carácter cultural de Callosa d’en 
 Sarriá, Polop de la Marina, Tárbena, Bolulla, Benimantell, Confrides, Guadalest, 
 Benifato y Beniardá 

 c) Mancomunidad de servicios sociales y carácter cultural de la Marina Baixa. 

 d) Mancomunidad de servicios sociales Marina Baixa. 

2- Los vigentes Estatutos de la mancomunidad Marina Baixa constan de: 

 a) 32 artículos, una Disposición Adicional, cuatro Disposiciones Transitorias y 
 una Disposición Final. 

 b) 31 artículos, una Disposición Adicional, dos Disposiciones Transitorias y dos 
 Disposiciones Finales. 

 c) 32 artículos, una Disposición Adicional, tres Disposiciones Transitorias y dos 
 Disposiciones Finales. 

 d) 31 artículos, una Disposición Adicional, dos Disposiciones Transitorias y una 
 Disposición Final. 

3- La Mancomunidad Marina Baixa ostenta las siguientes competencias:  

 a) Servicios sociales, Servicios culturales y servicio de recogida de residuos 
 urbanos. 

 b) Servicios sociales y servicio de recogida de residuos urbanos en siete de los 
 nueve municipios. 

 c) Servicios sociales y culturales en siete de los nueve municipios. 

 d) Servicios sociales y servicio de recogida de residuos urbanos en todos los 
 municipios. 

 
4.- En el trámite de audiencia, los interesados podrán alegar y presentar los 
documentos y justificaciones que estimen pertinentes: 
 
 a) En un plazo no inferior a 5 días ni superior a 15 
 b) En un plazo no inferior a 10 días ni superior a 15 



                                                              
 
 c) En un plazo de 20 días hábiles 
 d) Ninguna es correcta. 
 

5 - En la ley 3/2019 de la Generalitat, de servicios sociales inclusivos de la 
Comunidad Valenciana, el Servicio de Ayuda a Domicilio: 
 
 a) Se incluye como una de las prestaciones económicas garantizadas dentro del 
 catálogo de prestaciones del Sistema Público Valenciano de Servicios Sociales 
  b) Se incluye dentro de la Prevención, como una de las prestaciones 
 profesionales garantizadas, del catálogo de prestaciones del sistema público 
 valenciano de servicios sociales 
 c) Se incluye dentro de la Atención Domiciliaria, como una de las prestaciones 
 profesionales garantizadas del catálogo de prestaciones del sistema púbico 
 valenciano de servicios sociales 
 d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta 
 
6.-Renunciar a prestar atención profesional ante situaciones de injurias, 
amenazas o agresiones contra ellas, siempre que ello no comporte desatención, 
de acuerdo con el procedimiento que se establezca reglamentariamente, es : 
 
 a) Un derecho de las personas profesionales de los servicios sociales 
 b) Un deber de las personas profesionales de los servicios sociales 
 c) Tanto un derecho como un deber de las personas profesionales de los 
 servicios sociales 
 d) Una facultad de las personas profesionales de los servicios sociales 
 
7.- Durante cuánto tiempo estarán obligadas a mantener las personas 
destinatarias de la renta valenciana de inclusión el empadronamiento y la 
residencia efectiva en la Comunidad Valenciana ? 
 
 a) Durante diez años 
 b) Durante cinco años 
 c) Durante tres años máxime 
 d) Durante todo el período de percepción de la prestación 
 
 
8.- Las personas destinatarias de la modalidad de renta de garantía de ingresos 
mínimos, en el caso en que a la unidad de convivencia se incorporara alguna 
persona menor de edad, deberán solicitar el cambio a la modalidad de : 
 
 a) Renta complementaria de ingresos por prestaciones 
 b) Renta de garantía de inclusión social 
 c) Renta complementaria de ingresos del trabajo 
 d) Cualquiera de las anteriores 
 



                                                              
 
9- Según el artículo 64 de la Ley 3/2019, de 18 de febrero, de servicios sociales 
inclusivos de la Comunitat Valenciana, El "Equipo de personas profesionales de 
la zona básica de Servicios Sociales" estará compuesto por: 
 
  a) El Equipo de Intervención Social y personas profesionales de apoyo jurídico 
 y administrativo 
  b) El Equipo de Intervención Social, personas profesionales de apoyo jurídico y 
 administrativo y personas que realizan funciones de coordinación y jefatura. 
 c) El Equipo de Intervención social, Personas profesionales de las unidades de 
 igualdad y Personas profesionales de apoyo jurídico y administrativo. 
 d) Personas profesionales con titulación universitaria en Trabajo Social, 
 Psicología y Educación Social. 
 
10.- El artículo 71 de la Ley 3/2019, de 18 de febrero, de servicios sociales 
inclusivos de la Comunitat Valenciana, dice que, en relación con las personas 
usuarias, el Sistema Público Valenciano de Servicios Sociales dispondrá de los 
siguientes instrumentos técnicos: 
 
  a) Tarjeta de información personalizada, Historia social única y plan 
 personalizado de intervención social. 
 b) Historia social única, ficha social y plan personalizado de intervención social 
 c) Historia social única, genograma e Itinerario de inserción personalizado 
 d) Ninguna de las anteriores es correcta. 
 
11. El castellano es la lengua oficial del Estado y todos los españoles tienen 
respecto de la misma: 

a) El derecho a conocerlo. 
b) El deber de conocerla y el derecho a usarla. 
c) La obligación de utilizarla. 
d) El deber de utilizarla como lengua oficial. 

 
12.- Según al artículo 9 de la Constitución,  Corresponde a los poderes públicos 
promover las condiciones para que la libertad y la igualdad del individuo y de los 
grupos en que se integra sean reales y efectivas. Y además: 

a) remover los obstáculos que impidan o dificulten su plenitud y facilitar la 
participación de todos los ciudadanos en la vida política, económica, cultural y 
social. 

b) remover los obstáculos que impidan o dificulten su plenitud y facilitar la 
participación de todos los ciudadanos en la vida política, sindical y social. 

c) Se garantiza la libertad ideológica, religiosa y de culto de los individuos y las 
comunidades sin más limitación. 

d) Ninguna es correcta. 

13. De acuerdo con el art. 117 de la Constitución la justicia emana: 

a) Del Pueblo. 
b) De los jueces y Magistrados. 
c) Del Rey y se administra en su nombre. 



                                                              
 

d) De la potestad jurisdiccional. 
 

14.- ¿Las Ordenanzas de las entidades locales entrarán en vigor: 

a) Una vez aprobadas. 
b) Una vez se haya publicado su texto. 
c) Una vez se haya publicado su texto y transcurrido el plazo de impugnación 

requerido. 
d) En el mismo plazo que se requiere para cualquier Ley. 

 
 15. ¿Cuáles de los siguientes se propugnan como valores superiores del 
ordenamiento jurídico español de acuerdo con el artículo 1.1 de la Constitución 
Española?  
 
 a) La igualdad y el Estado social.  
 b) La democracia y el pluralismo político.  
 c) La justicia y la libertad.  
 d) La legalidad y la Nación española.  
 
16.- El nombramiento de personal eventual será:  
 
 a) Libre.  
 b) Consensuado.  
 c) Abierto.  
 d) Todas son verdaderas  
 
17 De conformidad con el artículo 13 de la Ley de Contratos del Sector Público, la 
ejecución de una obra, aislada o conjuntamente con la redacción del proyecto, 
será objeto de:  
 
 a) Un contrato de concesión de obras.  
 b) Un contrato privado.  
 c) Un contrato de obras.  
 d) Un contrato mixto.  
 
18- La continuidad en un puesto de trabajo obtenido por concurso quedará 
vinculada a:  
 
 a) A los años de servicio.  
 b) A la consolidación del complemento de destino.  
 c) A la evaluación del desempeño.  
 d) A la penosidad del puesto  
 
19- Señale la afirmación correcta sobre la estructura del texto constitucional:  
 
 a) El Título Preliminar contiene la parte orgánica de la Constitución.  
 b) La vigente Constitución Española consta de un preámbulo, ciento sesenta y 
 nueve artículos, cuatro disposiciones adicionales, nueve transitorias, dos 
 derogatorias y tres finales.  



                                                              
 
 c) El articulado de la Constitución se agrupa en once títulos, además del 
 preámbulo y las disposiciones adicionales, transitorias, derogatoria y final.  
 d) Sólo el Título I tiene varios capítulos.  
 
20- Estarán obligados a relacionarse a través de medios electrónicos con las 
Administraciones Públicas para la realización de cualquier trámite de un 
procedimiento administrativo:  
 
 a) Las entidades sin personalidad jurídica.  
 b) Las personas físicas.  
 c) Quienes representen a un interesado aunque no esté obligado a relacionarse 
 electrónicamente con la Administración.  
 d) Los profesionales a los que se les requiera o no colegiación.  
 
21.-Los procedimientos administrativos podrán iniciarse: 
 
 a) A solicitud de persona interesada o mediante denuncia 
 b) De oficio o a solicitud del interesado 
 c) De oficio, a solicitud de persona interesada o mediante denuncia 
 d) Ninguna es correcta. 
 
22.- ¿Qué Ley regula las Haciendas locales? 
 
 a) Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Ley 7/85 
 b) Texto Refundido de la Ley de Régimen Económico de las Entidades Locales. 
 Real Decreto Legislativo 2/1985 
 c) Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Real 
 Decreto Legislativo 2/20-04 
 d) Ninguna es correcta. 
 
23.- La potestad normativa de los Entes Locales pueden clasificarse, según el 
procedimiento para su elaboración y aprobación, en: 
 
 a) Ordenanzas de policía y buen gobierno y Reglamentos organizativos 
 b) Ordenanzas y Reglamentos generales y específicos 
 c) Ordenanzas, Reglamentos y Bandos 
 d) Ninguna es correcta. 
 
24.- Son empleados públicos: 
 
 a) Quienes desempeñan funciones retribuidas al servicio de los intereses de la 
 Administración 
 b) Quienes desempeñan funciones retribuidas en las AA.PP al servicio de los 
 intereses generales 
 c) Quienes desempeñan funciones retribuidas en las AA.PP al servicio del 
 Estado 
 d) Ninguna es correcta. 
 
25- Los empleados públicos se clasifican en: 
 
 a) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos y personal eventual 
 b) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos, personal laboral y personal 
 eventual 



                                                              
 
 c) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos y personal laboral 
 d) Ninguna es correcta. 

 

26- La Administración Electrónica constituye un instrumento esencial para: 
 
 a) Mejorar la transparencia y la rendición de cuentas 
 a) Reducir los plazos de espera de los usuarios 

 c) Todas las contestaciones anteriores son correctas 
d) Ninguna es correcta. 

27-.- En el recurso potestativo de reposición el plazo máximo para dictar y 
notificar la resolución del recurso será de: 
 

a) 1 mes. 
b) 30 días. 
c) 30 días hábiles. 
d) 3 meses. 
 

28.- Cuando la notificación por medios electrónicos sea de carácter obligatorio, o 
haya sido expresamente elegida por el interesado: 
 

a) Se entenderá efectuada cuando hayan transcurrido 10 días naturales desde 
 la puesta a disposición de la notificación sin que se acceda a su contenido. 

b) Se entenderá rechazada cuando hayan transcurrido 10 días naturales desde 
la puesta a disposición de la notificación sin que se acceda a su contenido. 
c) Se entenderá efectuada cuando hayan transcurrido 10 días hábiles desde la 
puesta a disposición de la notificación sin que se acceda a su contenido. 
d) Se entenderá rechazada cuando hayan transcurrido 10 días hábiles desde la 
puesta a disposición de la notificación sin que se acceda a su contenido. 

 
29.- Se entiende por comparecencia en la sede electrónica: 
 

a) El acceso por el interesado al contenido de la notificación. 
b) El acceso por el interesado o su representante debidamente identificado al 
contenido de la notificación. 
c) La puesta al alcance del interesado del contenido de la notificación en la  

 misma sede. 
d) Ninguna es correcta. 
 
 

30.- A los efectos de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre de Contratos del Sector 
Público, se considera que forman parte del sector público las siguientes 
entidades: 
 

a) La Administración General del Estado, las Administraciones de las 
 Comunidades  Autónomas, las Ciudades Autónomas de Ceuta y Melilla y 
 las Entidades que integran la Administración Local. Las Entidades 
 Gestoras y los Servicios Comunes de la Seguridad Social. 



                                                              
 

b) Los Organismos Autónomos, las Universidades Públicas y las autoridades 
 administrativas independientes. 

c) Los consorcios dotados de personalidad jurídica propia a los que se refiere la 
 Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público, y la 
 legislación de  régimen local, así como los consorcios regulados por la legislación 
 aduanera. 

d) Todas las anteriores son correctas. 
 

31.- El contrato de suministros y de servicios (incluidos los de prestación 
sucesiva): el plazo máximo de duración es de: 
 

a) Tres años, incluyendo las posibles prorrogas. 
b) Cuatro años, incluyendo las posibles prorrogas. 
c) Cinco años, incluyendo las posibles prorrogas. 
d) Seis años, incluyendo las posibles prorrogas. 
 

32.- Los contratos menores definidos en el apartado primero del artículo 118 no 
podrán tener una duración superior a: 
 

a) Un año ni ser objeto de prórroga. 
b) Cinco años ni ser objeto de prórroga. 
c) Dos años ni ser objeto de prórroga. 
d) Un año con derecho a prórroga. 
 

33.- De conformidad con el artículo 169 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 
de marzo, del Texto Refundido de las Haciendas Locales ¿cúal es el plazo de 
información pública del Presupuesto para que los interesados puedan presentar 
reclamaciones? 
 

a) Diez días. 
b) Un mes. 
c) Quince días. 
d) Veinte días. 
 

34.- Contra la aprobación definitiva del presupuesto podrá interponerse… 
 

a) Recurso de reposición. 
b) Recurso de alzada. 
c) Recurso contencioso-administrativo. 
d) Recurso extraordinario de revisión. 
 

35.- Las modalidades de la Renta Valenciana de Inclusión Social, vienen recogidas 
en la ley 19/2017, de 20 de diciembre de la Generalitat en: 
 

a) Art. 9 
b) Art. 8 
c) Art. 10 
d) Ninguna de las tres 
 



                                                              
 
36.- Cual de estas modalidades de la renta valenciana de inclusión está 
contemplada en la Ley 19/2017 de 20 de diciembre de la Generalitat: 
 

a) Renta mínima de ingresos 
b) Renta garantía de ingresos 
c) Renta complementaria de ingresos básicos 
d) Renta de Garantía de Inclusión Social 
 

37.- La cuantía percibidas en concepto de renta valenciana de inclusión se podrán 
incrementar: 

 
a) En un tanto por ciento para sufragar gastos derivados del alquiler o del pago 

 de la  cuota hipotecaria, hasta el límite de un 25 %. 
b) Un 25 % para sufragar gastos derivados del alquiler o del pago de la cuota 

 hipotecaria. 
c) En un tanto por ciento para sufragar solo gastos derivados del alquiler, hasta 

 el límite de un 25 %. 
d) En un tanto por ciento para sufragar solo gastos del pago de la cuota 

 hipotecaria,  hasta el límite de un 25 %. 
 

38. En los programas de tratamiento de texto, respecto a las opciones 
“Encabezado” y “Pie de Página”, ¿cuál de las siguientes afirmaciones es la 
correcta?: 

a) El pie de página siempre lleva número de página 
b) El encabezado lleva un texto fijo que se repite en todas las páginas y no puede 

 llevar 
número de página 
c) El pie de página y el encabezado admiten texto e imágenes pero no tablas 
d) El Pie de Página y el Encabezado son independientes 
 

39.- Si estoy trabajando con un documento con un procesador de texto y, en un 
momento dado, quiero guardarlo con otro nombre, debo ir a ... 
 

a) Archivo, Guardar como 
b) Archivo, Guardar 
c) Archivo, Propiedades 
d) Ninguna de las anteriores 
 

40- En las aplicaciones para el tratamiento de textos, si desplegamos un menú y 
alguna opción se muestra atenuada respecto a las demás, eso significa ... 
 

a) Que dicha opción es la menos recomendable en ese momento 
b) Que dicha opción es la más recomendable en ese momento 
c) Que dicha opción es la predeterminada 
d) Que dicha opción no está disponible en ese momento 
 
 

41. En una aplicación para el tratamiento de textos ¿podemos insertar una hoja 
de cálculo importada desde otra aplicación? 



                                                              
 
 

a) Si 
b) No 
c) Solo si estamos trabajando con las dos aplicaciones a la vez 
d) Solo si tenemos el importador de gráficos 
 

42. En una hoja de cálculo ¿qué hace la expresión "=SUMA(C2;D3:E4)" ? 
 
a) Suma el contenido de la celda C2 con el contenido del rango D3:E4 
b) Suma el contenido de las 3 celdas mencionadas 
c) Suma el contenido de C2 con el resultado de dividir D3 entre E4 
d) Ninguna de las anteriores 

 

43. En muchas ocasiones, en las aplicaciones para hojas de cálculo se hace 
necesario trabajar con rangos. ¿Qué es lo que se conoce como rango?: 
 
 a) Una serie de datos de distintos o iguales valores 
 b) Un conjunto de celdas seleccionadas 
 c) La diferencia entre los valores máximo y mínimo de una fila o columna 
 d) Las celdas cuyos valores cumplen una condición determinada 
 
44.- En que título de la Ley 3/2018, de Protección de datos se recogen los 
principios de la Ley: 
 
 a) Título I  
 b) Título II 
 c) Título III 
 d) Título IV 
 
45.- El derecho de acceso del afectado se ejercitará de acuerdo a lo establecido 
en el art. 15 del reglamento UE 2016/679, encontrándose recogido en el art. De la 
Ley 3/2018? 
 
 a) 13 
 b) 22 
 c) 31 
 d) 38 
 
46.- En relación a la Ley 3/2018 de protección de datos, las medidas de seguridad 
en el ámbito del sector público se encuentran en: 

 a) Capítulo II 
 b) Sección Primera del Capítulo I del Título 7 
 c) Título 10 
 d) Disposición adicional Primera 
 



                                                              
 
46. Elegir la respuesta donde todos los programas nombrados son hojas de 
cálculo: 
 a) OpenOffice Impress, Microsoft Excel, LibreOffice Calc 
 b) Microsoft Excel, Microsoft Access, OpenOffice Calc 
 c) Microsoft Excel, Open Office Calc, LibreOffice Base 
 d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta 
 
47.- ¿Qué es una fórmula en una hoja de cálculo? 
 
 a) Un procedimiento con operadores matemáticos, números, textos, direcciones 
 de celdas, rangos y otras fórmulas, para determinar un valor específico en una 
 celda. Se escriben en el libro y no deben empezar con el signo “=” 
 b) Un procedimiento con operadores matemáticos, números, textos, direcciones 
 de celdas, rangos y otras fórmulas, para determinar un valor específico en una 
 celda. Se escriben en la barra de fórmulas o en la celda activa y deben empezar 
 con el signo “=” 
 c) Un procedimiento con operadores matemáticos, números, textos, direcciones 
 de celdas, rangos y otras fórmulas, para determinar un valor específico en una 
 celda. Se escriben en la barra de herramientas y deben empezar con el signo “:” 
 d) Ninguna de las anteriores es correcta 
 
48.- En gestión presupuestaria pública local la fase de reconocimiento de la 
obligación implica: 
 
 a) Aprobar una factura. 
 b) Pagar la factura. 
 c) Aprobar un contrato. 
 d) Ninguna de las anteriores. 
 
49.- En las sesiones plenarias del Ayuntamiento: 
 
 a) En caso de votaciones con resultado de empate, se efectuará una nueva 
 votación, y si persistiera el empate, decidirá el voto de calidad del Presidente. 
 b) La ausencia de un concejal, una vez iniciada la deliberación de un asunto, 
 equivale a un voto negativo. 
 c) La votación será siempre nominal. 
 d) Ningún concejal puede abstenerse de emitir su voto en sentido positivo o 
 negativo. 
 
 
50.- Los procedimientos administrativos tramitados de manera simplificada: 
 a) Deberán ser resueltos en veinte días. 
  b) Constará siempre el inicio de procedimiento ya sea de oficio o a solicitud del 
 interesado. 
 c) Deberán ser resueltos en quince días. 
 d) Constará siempre el trámite de audiencia. 


