
ANUNCIO  PLANTILLA  DE  CORRECCIÓN  Y  CUADERNILLO  DE  PREGUNTAS  DEL 
EXAMEN DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACIÓN DE BOLSA DE EMPLEO 
PARA LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL TEMPORAL O NOMBRAMIENTO INTERINO 
EN  LA  CATEGORÍA  DE  PERSONAL  DE  ASISTENCIA  ADMINISTRATIVA  DEL 
AYUNTAMIENTO DE RIVAS-VACIAMADRID

Según acuerdo del Tribunal encargado de juzgar las pruebas selectivas del proceso arriba 
indicado, se hace pública la plantilla de corrección y el cuadernillo de preguntas, del examen 
celebrado el día 20 de junio de 2022:

PLANTILLA:
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EXAMEN:

EXAMEN TEÓRICO BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE PERSONAL DE ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA

1.- ¿Cuáles son los tipos de sesiones del Pleno? 
a) Ordinarias, Extraordinarias y Extraordinarias con carácter urgente.
b) Ordinarias y Extraordinarias.
c) Ordinarias, Extraordinarias y Extraordinarias con carácter inminente.

2.- ¿Cuál es la aplicación de servicio de mensajería propia de Google Workspace?
a) Gmail
b) Yahoo
c) Hotmail

3.-  ¿Las  notificaciones  practicadas  en  papel  también  se  tienen  que  realizar  por  vía 
electrónica? 

a) No es necesario, las notificaciones se harán por vía telemática o en papel indistintamente.
b) Todas las notificaciones que se practiquen en papel podrán ser puestas a disposición del 

interesado en la sede electrónica de la Administración u Organismo cuando éste lo solicite 
formalmente.

c) Todas las notificaciones que se practiquen en papel deberán ser puestas a disposición del 
interesado en la sede electrónica de la Administración u Organismo actuante para que pueda 
acceder al contenido de las mismas de forma voluntaria.

4.-  A  través  de  la  Oficina  Virtual  Tributaria  del  Ayuntamiento  de  Rivas  Vaciamadrid,  se 
pueden pagar:

a) Solo Impuestos
b) Solo Tasas
c) Impuestos y Tasas

5.- Las clases de votaciones del Pleno podrán ser:
a) ordinarias, extraordinarias y secretas.
b) a mano alzada, nominales y secretas.
c) ordinarias, nominales y secretas.

6.- ¿Cuáles son las mayorías para la adopción de acuerdos en el Pleno?
a) Los acuerdos, para ser válidos deberán ser aprobados por la mayoría simple de miembros 

presentes  del  órgano  correspondiente,  sin  perjuicio  de  las  mayorías  especiales  que 
establezca la legislación vigente.

b) Los  acuerdos,  para  ser  válidos  deberán  ser  aprobados  por  la  mayoría  cualificada  de 
miembros presentes del órgano correspondiente, sin perjuicio de las mayorías especiales 
que establezca la legislación vigente.

c) Los acuerdos, para ser válidos deberán ser aprobados por la mayoría simple de miembros 
presentes y ausentes del órgano correspondiente, sin perjuicio de las mayorías especiales 
que establezca la legislación vigente.

7.- Según consta en la web municipal, la concejalía de Salud Pública y Protección Animal ¿en 
qué Área está integrada?: 

a) Área de Ciudad Sostenible. 
b) Área de Cohesión Social. 
c) Área de Ciudadanía.

8.- ¿Qué efectos tiene los actos de las Administraciones Públicas? 
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a) Los  actos  de  las  Administraciones  Públicas  sujetos  al  Derecho  Administrativo  no  se 
presumirán válidos y no producirán efectos desde la fecha en que se dicten, salvo que en 
ellos se disponga otra cosa.

b) Los actos de las Administraciones Públicas sujetos al Derecho Administrativo se presumirán 
válidos y producirán efectos desde la fecha en que se dicten, salvo que en ellos se disponga 
otra cosa.

c) Los actos de las Administraciones Públicas sujetos al Derecho Administrativo se presumirán 
válidos, pero no producirán efectos desde la fecha en que se dicten, salvo que en ellos se 
disponga otra cosa.

9.- ¿Cuándo quedará demorada la eficacia de los actos administrativos? 
a) La eficacia  quedará  demorada cuando así  lo  exija  el  órgano administrativa  que  dicte  la 

resolución.
b) La eficacia quedará demorada cuando así lo exija el contenido del acto o lo determine el 

órgano administrativo competente.
c) La eficacia quedará demorada cuando así lo exija el contenido del acto o esté supeditada a 

su notificación, publicación o aprobación superior.

10.- Señale la respuesta correcta.  La Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento de Rivas 
Vaciamadrid…

a) No dispone de buscador propio
b) Dispone de un buscador en la parte superior de la página
c) Dispone de un buscador en la parte inferior de la página

11.- ¿Cuál es plazo en que deberá ser cursada una notificación a partir de la fecha en que el 
acto haya sido dictado? 

a) Diez días.
b) Veinte días.
c) Treinta días.

12.- ¿Cuál es el contenido mínimo de la notificación administrativa? 
a) Texto íntegro de la resolución, con indicación de si pone fin o no a la vía administrativa.
b) Texto íntegro de la resolución, con indicación de si pone fin o no a la vía administrativa, la 

expresión de los recursos que procedan,  en su caso,  en vía  administrativa  y  judicial,  el 
órgano ante el que hubieran de presentarse y el plazo para interponerlos.

c) Texto íntegro de la resolución y los recursos que procedan en vía judicial.

13.- Además de hacer clic en el botón cerrar   de la barra de menús, indique los pasos a 
seguir para cerrar la presentación actual en power point 2003.

a) Pulsar la combinación de teclas CTRL+W.
b) Hacer clic sobre el menú Archivo y elegir la opción cerrar.
c) Todas son correctas.

14.- ¿En qué casos no se efectuará la notificación por medios electrónicos? 
a) Cuando el acto a notificar vaya acompañado de elementos que no sean susceptibles de 

conversión  en  formato  electrónico  y  cuando  contengan  medios  de  pago  a  favor  de  los 
obligados, tales como cheques.

b) En ningún caso.
c) Cuando sea imposible realizarse la notificación por medios electrónicos.

15.- ¿Qué fecha será válida cuando se notifica por distintos cauces? 
a) Cuando  el  interesado  fuera  notificado  por  distintos  cauces,  se  tomará  como  fecha  de 

notificación la de aquélla que se hubiera producido en primer lugar.
b) Cuando  el  interesado  fuera  notificado  por  distintos  cauces,  se  tomará  como  fecha  de 

notificación la de aquélla que se hubiera producido en segundo lugar.
c) Cuando  el  interesado  fuera  notificado  por  distintos  cauces,  se  tomará  como  fecha  de 

notificación indistintamente entre aquellas.

16.- ¿Cuál es el “quórum” de la sesiones del Pleno? 
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a) Para la válida constitución del Pleno se requiere la asistencia de un tercio del número legal 
de miembros de la Corporación, que nunca podrá ser inferior a tres.

b) Para la válida constitución del Pleno se requiere la asistencia de un cuarto del número legal 
de miembros de la Corporación, que nunca podrá ser inferior a tres.

c) Para la válida constitución del Pleno se requiere la asistencia de un tercio del número legal de  
miembros de la Corporación, que nunca podrá ser inferior a cuatro.

17.- ¿Quién puede hacerse cargo de una notificación en papel? 
a) Cuando la notificación se practique en el domicilio del interesado, de no hallarse presente 

éste en el momento de entregarse la notificación, podrá hacerse cargo de la misma cualquier 
persona  mayor  de  catorce  años  que  se  encuentre  en  el  domicilio  y  haga  constar  su 
identidad.

b) Cuando la notificación se practique en el domicilio del interesado, de no hallarse presente 
éste en el momento de entregarse la notificación, podrá hacerse cargo de la misma cualquier 
persona  mayor  de  dieciséis  años  que  se  encuentre  en  el  domicilio  y  haga  constar  su 
identidad.

c) Cuando la notificación se practique en el domicilio del interesado, de no hallarse presente 
éste en el momento de entregarse la notificación, podrá hacerse cargo de la misma cualquier 
persona  mayor  de  dieciocho  años  que  se  encuentre  en  el  domicilio  y  haga  constar  su 
identidad.

18.- ¿Qué es Drive?
a) Una  plataforma  para  compartir  archivos  que  se  puede  usar  como  espacio  de 

almacenamiento en la nube
b) Un servicio de correo electrónico
c) Es una plataforma orientada a las mensajería

19.- ¿Cómo se practicarán las notificaciones a través de medios electrónicos? 
a) Las notificaciones por  medios electrónicos se practicarán mediante  comparecencia  en la 

sede  electrónica  de  la  Administración  u  Organismo  actuante,  a  través  de  la  dirección 
electrónica  habilitada  única  o  mediante  ambos  sistemas,  según  disponga  cada 
Administración u Organismo.

b) Las  notificaciones  por  medios  electrónicos  se  practicarán  únicamente  mediante 
comparecencia en la sede electrónica de la Administración u Organismo actuante.

c) Las notificaciones por medios electrónicos se practicarán únicamente a través de la dirección 
electrónica habilitada para tal efecto.

20.- ¿Cómo se llama el asistente de voz virtual predeterminado de Windows 10?
a) Cortana
b) Alexa
c) Siri

21.- ¿Cuál es el procedimiento obligatorio de notificación cuando ésta resulte infructuosa? 
a) Cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar de la 

notificación o bien, intentada ésta, no se hubiese podido practicar, la notificación se hará por  
medio de un anuncio publicado en el «Boletín Oficial de la Comunidad Autónoma».

b) Cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar de la 
notificación o bien, intentada ésta, no se hubiese podido practicar, la notificación se hará por  
medio de un anuncio publicado en el «Boletín Oficial de la Provincia».

c) Cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar de la 
notificación o bien, intentada ésta, no se hubiese podido practicar, la notificación se hará por  
medio de un anuncio publicado en el «Boletín Oficial del Estado».

22.- Para realizar determinadas operaciones en la Oficina Virtual Tributaria del Ayuntamiento 
de Rivas Vaciamadrid, es necesario acceder:

a) Con Identificación y Contraseña 
b) Mediante otras formas de acceso (Certificado Digital, DNI electrónico, Cl@ve)
c) Las dos respuestas anteriores son correctas
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23.- ¿Dónde se publicarán los actos administrativos? 
a) La  publicación  de  los  actos  se  realizará  siempre  en  el  Boletín  Oficial  de  la  Comunidad 

Autónoma que corresponda.
b) La publicación de los actos se realizará en el diario oficial que corresponda, según cuál sea 

la Administración de la que proceda el acto a notificar.
c) La publicación de los actos se realizará siempre en el Tablón de Edictos del Ayuntamiento 

correspondiente.

24.- ¿Qué sucede cuando el órgano competente apreciase que la notificación por medio de 
anuncios o la publicación de un acto lesiona derechos o intereses legítimos? 

a) Se  limitará  a  publicar  en  el  Diario  oficial  que  corresponda  una  somera  indicación  del 
contenido del acto y del lugar donde los interesados podrán comparecer, en el plazo que se 
establezca, para conocimiento del contenido íntegro del mencionado acto y constancia de tal 
conocimiento.

b) Siempre y en todo caso se debe publica siempre el contenido íntegro de la resolución o acto 
administrativo en el Diario oficial correspondiente.

c) Se limitará a publicar en el Diario oficial que corresponda una breve reseña y sinopsis del 
contenido del acto administrativo en cuestión.

25.- ¿Cuáles son los Órganos de Gobierno del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid?
a) La Alcaldía-Presidencia, el Pleno, la Junta de Gobierno Local y las Concejalías-Delegadas
b) La Alcaldía-Presidencia, el Pleno, la Junta de Gobierno Local y la Junta de Portavoces
c) La Alcaldía-Presidencia, el Pleno, la Junta de Gobierno Local y las Tenencias de Alcaldía

26.- ¿Cuáles son las causas de cese de Alcalde-Presidente?
a) Por renuncia, y esto supondrá la pérdida de la condición de miembro de la Corporación.
b) Por la adopción de una moción de censura, de acuerdo con lo establecido en el artículo 197  

de la Ley Orgánica del Régimen Electoral General. Por renuncia, sin que suponga la pérdida 
de la condición de miembro de la Corporación.

c) Por decisión del Gobernador Civil o por resolución expresa del Presidente o de la Presidenta 
de la Comunidad de Madrid. 

27.- ¿Cuál es la dirección del Auditorio Miguel Ríos de Rivas Vaciamadrid?
a) Paseo Alicia Alonso
b) Calle de la Fundición
c) Plaza de la Constitución

28.- ¿Cuándo se produce la notificación a través de medios electrónicos? 
a) Las notificaciones por medios electrónicos se entenderán practicadas en el momento en que 

se produzca el acceso a su contenido. Cuando la notificación por medios electrónicos sea de 
carácter  obligatorio,  o  haya  sido  expresamente  elegida  por  el  interesado,  se  entenderá 
rechazada cuando hayan transcurrido veinte días naturales desde la puesta a disposición de 
la notificación sin que se acceda a su contenido.

b) Las notificaciones por medios electrónicos se entenderán practicadas en el momento en que 
se produzca el acceso a su contenido. Cuando la notificación por medios electrónicos sea de 
carácter  obligatorio,  o  haya  sido  expresamente  elegida  por  el  interesado,  se  entenderá 
rechazada cuando hayan transcurrido diez días naturales desde la puesta a disposición de la 
notificación sin que se acceda a su contenido.

c) Las notificaciones por medios electrónicos se entenderán practicadas en el momento en que 
se produzca el acceso a su contenido. Es obligatorio siempre y en todo caso acceder a la 
sede electrónica elegida antes de 30 días.

29.- Según consta en la web municipal, la concejalía de Desarrollo Económico y Empleo ¿en 
qué Área está integrada?: 

a) Área de Economía y Organización. 
b) Área de Ciudadanía. 
c) Área de Cohesión Social.

30.- SEÑALE LA CORRECTA. Según el organigrama de la web municipal actualmente existen:
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a) Una Concejalía de Participación y Barrios en la que se integran los concejales de barrio 
Este, Centro y Oeste.

b) Una Concejalía de Participación y Barrios en la que se integran los concejales de barrio de 
la Luna, Centro y Covibar.

c) Una Concejalía de Participación y Barrios en la que se integran los concejales de barrio 
Sureste, Centro y Oeste.

31.- ¿Cuál es la composición de la Junta de Gobierno Local? 
a) La Junta de Gobierno está integrada por la Alcaldía, que la preside, dirige y modera sus 

debates y por las y los concejales nombrados libremente por él como miembros de la misma.
b) La Junta de Gobierno está integrada por la Alcaldía, que la preside,  dirige y modera sus 

debates y por las y los concejales nombrados por el Pleno del Ayuntamiento.
c) La Junta de Gobierno está integrada por la Alcaldía, que la preside,  dirige y modera sus 

debates, por las y los concejales, y las y los directores nombrados libremente por él como 
miembros de la misma.

32.-  Según el  catálogo de trámites del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid la reserva de 
espacio del dominio público corresponde a la categoría: 

a) Policía.
b) Movilidad.
c) Ninguna es correcta.

33.-  Según  el  catálogo  de  trámites  del  Ayuntamiento  de  Rivas  Vaciamadrid  SEÑALE  LA 
INCORRECTA. 

a) Solicitud Autorización de Cala – Autorización para la apertura de zanjas y calicatas en vía 
pública pertenece a la categoría mantenimiento de la ciudad.

b) Aviso de interrupción del servicio a título informativo pertenece a la categoría mantenimiento 
de la ciudad.

c) Servicio Bicinrivas pertenece a la categoría mantenimiento de la ciudad.

34.-  SEÑALE  LA  CORRECTA.  Según el  catálogo  de  trámites  del  Ayuntamiento  de  Rivas 
Vaciamadrid:

a) Reclamación  de  responsabilidad  patrimonial  es  un  trámite  de  la  categoría  Salud  y 
Protección Animal.

b) Devolución fianzas definitivas (DEFI) es un trámite de la categoría Gestión Tributaria.
c) Comunicaciones sobre requisitos de Accesibilidad es un trámite de la categoría Urbanismo.

35.- Las notificaciones se practicarán: 
a) preferentemente por medios no electrónicos y, en todo caso, cuando el interesado resulte 

obligado a recibirlas por esta vía.
b) preferentemente  por  medios  electrónicos  y,  en  todo  caso,  cuando  el  interesado  resulte 

obligado a recibirlas por esta vía.
c) obligatoriamente por medios electrónicos.

36.- SEÑALE LA CORRECTA. Según consta en la web municipal las empresas municipales: 
a) Son dos, la empresa municipal de la vivienda y la empresa municipal de servicios.
b) Dependen orgánicamente de la Concejalía de Hacienda y Patrimonio. 
c) Son  tres,  Rivamadrid,  la  empresa  municipal  de  la  vivienda  y  la  empresa  municipal  de 

servicios.

37.-  SEÑALE  LA  CORRECTA.  Según el  catálogo  de  trámites  del  Ayuntamiento  de  Rivas 
Vaciamadrid la solicitud de línea amarilla:

a) Es un trámite de la categoría Policía.
b) Es un trámite de la categoría Urbanismo.
c) Es un trámite de la categoría Movilidad.

38.- ¿Cómo se desarrolla el régimen de debates del Pleno?
a) La consideración de los asuntos comenzará con la lectura íntegra o en extracto por Secretaría 

General,  del  punto  del  orden  del  día  que  corresponda,  a  continuación  la  Presidencia 
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preguntará,  si  quiere  intervenir  algún grupo y si  nadie  solicitase la  palabra,  el  asunto se 
someterá directamente a votación.

b) La consideración de los asuntos comenzará con la lectura íntegra o en extracto por parte del 
Alcalde-Presidente,  del  punto  del  orden  del  día  que  corresponda,  a  continuación  la 
Presidencia preguntará, si quiere intervenir algún grupo y si nadie solicitase la palabra, el 
asunto se someterá directamente a votación.

c) La consideración de los asuntos comenzará con la lectura íntegra o en extracto por Secretaría 
General,  del  punto  del  orden  del  día  que  corresponda,  a  continuación  la  Presidencia 
intervendrá por un tiempo máximo de 15 minutos.

39.-  A  través de  la  Oficina  Virtual  Tributaria  del  Ayuntamiento de  Rivas  Vaciamadrid,  se 
pueden solicitar fraccionamientos de deuda:

a) Solo en periodo voluntario
b) Solo en periodo ejecutivo
c) Tanto en periodo voluntario como en periodo ejecutivo

40.- ¿Cuándo se publican los actos administrativos? 
a) Los actos administrativos no deberán ser objeto de publicación en ningún caso.
b) Los actos administrativos serán objeto de publicación cuando así lo determine el Alcalde-

Presidente.
c) Los actos administrativos serán objeto de publicación cuando así lo establezcan las normas 

reguladoras  de  cada  procedimiento  o  cuando  lo  aconsejen  razones  de  interés  público 
apreciadas por el órgano competente.

41.-  En  la  Oficina  Virtual  Tributaria  del  Ayuntamiento  de  Rivas  Vaciamadrid,  NO  puedo 
consultar:

a) Recibos pagados
b) Recibos no creados
c) Recibos pendientes

42.-  ¿Qué  efectos  tienen  las  normas  y  actos  dictados  por  los  órganos  de  las 
Administraciones Públicas? 

a) Las normas y actos dictados por los órganos de las Administraciones Públicas en el ejercicio 
de  su  propia  competencia  no  deberán  ser  observadas  por  el  resto  de  los  órganos 
administrativos,  aunque  no  dependan  jerárquicamente  entre  sí  o  pertenezcan  a  otra 
Administración.

b) Las normas y actos dictados por los órganos de las Administraciones Públicas en el ejercicio 
de  su  propia  competencia  no  deberán  ser  observadas  por  el  resto  de  los  órganos 
administrativos,  aunque  dependan  jerárquicamente  entre  sí  o  pertenezcan  a  otra 
Administración.

c) Las normas y actos dictados por los órganos de las Administraciones Públicas en el ejercicio 
de  su  propia  competencia  deberán  ser  observadas  por  el  resto  de  los  órganos 
administrativos,  aunque  no  dependan  jerárquicamente  entre  sí  o  pertenezcan  a  otra 
Administración.

43.-  En  la  Oficina  Virtual  Tributaria  del  Ayuntamiento  de  Rivas  Vaciamadrid,  existe  un 
simulador:

a) De plusvalías
b) Del IVTM (Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica)
c) Del IBI (Impuesto sobre Bienes Inmuebles)

44.- Dentro de un documento Word, la información copiada o cortada se encuentra en:
a) La papelera
b) El disco duro
c) El portapapeles

45.-  En  un  documento  Word,  selecciona  la  combinación  de  teclas  que  nos  permite 
desplazarnos al principio del documento:

a) Alt + Inicio
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b) Ctrl + Inicio
c) Mayus + Inicio

46.-¿Cuál de las siguientes fórmulas suman estas celdas?: A1+A2+A3+A4+A5+A6

a) SUMAR (A1+A2+A3+A4+A5+A6)
b) =SUMA(A1:A6)
c) Ninguna de las anteriores es correcta

47.- ¿Cuál de estos operadores aritméticos debemos utilizar para hacer una multiplicación en 
Excel?

a) *
b) +
c) X

48.- ¿Cómo se debe hacer la notificación en papel en el domicilio del interesado? 
a) Solo se realizará un intento de notificación en papel en el domicilio de la persona interesada.
b) En caso de que el primer intento de notificación se haya realizado antes de las quince horas, 

el segundo intento deberá realizarse después de las quince horas y viceversa, dejando en 
todo  caso  al  menos  un  margen  de  diferencia  de  tres  horas  entre  ambos  intentos  de 
notificación.

c) En caso de que el primer intento de notificación se haya realizado antes de las quince horas, 
el segundo intento deberá realizarse también antes de las quince horas, dejando en todo 
caso al menos un margen de diferencia de tres horas entre ambos intentos de notificación.

49.- ¿Cómo se denomina la aplicación específica para la creación y edición de textos en 
Google Workspace?

a) Gmail
b) Documentos
c) Meet

50.- ¿Quiénes pueden intervenir al terminar la sesión del Pleno? 
a) Terminada la sesión del Pleno, la Presidencia puede establecer un turno de intervención para 

los vecinos y vecinas.
b) Terminada la sesión del Pleno, la Presidencia puede establecer un turno de intervención para 

los vecinos y vecinas y las Entidades Sociales del municipio.
c) Terminada la sesión del Pleno, la Presidencia puede establecer un turno de intervención para 

las Entidades Sociales del municipio.

Lo que se traslada para general conocimiento.

Rivas Vaciamadrid, 21 de junio de 2022
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