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Fecha: 14 de julio de 2026	

Nombre y apellidos.

DNI.

Teléfono: 
PRUEBA DE ADECUACIÓN AL PUESTO DE TRABAJO DE SEIS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS CON CARGO AL PROGRAMA DE COLABORACIÓN ECONÓMICA MUNICIPAL DE EMPLEO (PCEME) 2026.
Notas: Calificación de la prueba y del proceso selectivo la prueba se calificará como APTO o NO APTO, siendo necesarioresponder correctamente como mínimo cinco preguntas correctas, una vez descontadas las incorrectas, de la prueba deadecuación al puesto de trabajo, para poder ser considerado APTO.
En la prueba se penalizará por cada cuatro respuestas contestadas de forma incorrecta con una pregunta contestada de formacorrecta, no teniéndose en cuenta las preguntas no contestadas.
Serán corregidas las 10 primeras preguntas, quedando en reserva la 11ª y la 12ª por si la Comisión de Valoración anularaalguna pregunta por entenderla mal formulada o no ajustada a las funciones de la categoría y puesto a desempeñarFinalizada y corregida la prueba, la Comisión de Valoración hará pública la plantilla de preguntas y respuestas delsupuesto práctico.
La selección definitiva de los candidatos remitidos por el SEXPE, excluidos los que no hayan superado laspruebas, se realizará manteniendo la prioridad de las personas que cumplan requisitos y la preferencia del colectivo ocolectivos si lo hubiera determinado, así como el orden de la lista de preselección.

SUPUESTO PRÁCTICO

María López acude al Ayuntamiento para presentar una solicitud de ayuda para rehabilitar su vivienda. Aporta la solicitud firmada y varía documentación. El auxiliar administrativo del registro general comprueba la documentación, registra la solicitud y la remite al Servicio de Urbanismo para su tramitación.

Durante su tramitación, se detecta que falta un certificado obligatorio por lo que se requiere a la interesada para que lo aporte. María presenta el documento dentro del plazo concedido. 

Posteriormente, el órgano competente dicta resolución y se la notifica electrónicamente.

Responde a las siguientes cuestiones:







PREGUNTAS TIPO TEST 
1- El registro de la solicitud acredita:

a) Que la ayuda está concedida.
b) La presentación de la solicitud en fecha determinada.
c) Que la documentación es correcta.
d) Que el expediente ha finalizado.

2- El plazo general para subsanar la solicitud es de:

a) 5 días hábiles.
b) 10 días hábiles.
c) 10 días naturales.
d) 5 días naturales.

3- Si la interesada no subsana en plazo:

a) Se le tendrá por desistida de su solicitud.
b) Se concede la ayuda automáticamente.
c) Se archiva sin resolución.
d) Se amplía el plazo obligatoriamente.

4- La resolución debe notificarse:

a) Solo verbalmente.
b) En la forma prevista por la ley.
c) Mediante anuncio en prensa.
d) Nunca electrónicamente.

5- El registro electrónico permite presentar documentos:

a) Solo en horario de oficina.
b) Las 24 horas del día.
c) Solo los lunes.
d) Solo con cita previa.

6- El auxiliar administrativo participa principalmente en funciones de:

a) Apoyo administrativo y tramitación.
b) Dirección política.
c) Función jurisdiccional.
d) Aprobación de ordenanzas.


7- La finalidad del registro administrativo es:

a) Garantizar la constancia de la entrada y salida de documentos.
b) Resolver expedientes.
c) Cobrar impuestos.
d) Elaborar presupuestos

8- ¿Qué norma regula, con carácter básico, el procedimiento administrativo?:

a) La Ley 39/2015, de 1 de octubre.
b) La Ley 40/2015, de 1 de octubre, exclusivamente.
c) La Constitución Española.
d) Solo la Ley 7/1985, de 2 de abril.

9-  ¿Qué programa de texto de libre office se suelen realizar los documentos administrativos?:

a) Calc.
b) Word.
c) Writer.
d) Power Point.

10- ¿Cuál de los siguientes es un dispositivo de entrada?:

a) Impresora.
b) Pantalla.
c) Teclado.
d) Plotter.


PREGUNTAS DE RESERVAS

11- ¿Qué ocurre si el interesado rechaza una notificación electrónica?:

a) Se entiende practicada en los términos previstos legalmente.
b) El procedimiento queda anulado.
c) Debe reiniciarse el expediente.
d) Se archiva automáticamente.

12- ¿Qué principio debe regir la actuación de las Administraciones Públicas?:

a) Arbitrariedad.
b) Eficacia y servicio al ciudadano.
c) Discrecionalidad absoluta.
d) Reserva de información sin límite.


Plantilla de respuestas
1.-B
2.-B
3.-A
4.-B
5.-B
6.-A
7.-A
8.-A
9.-C
10.-C
11.-A
12.-B
[image: ]

image2.emf

image3.emf

