SEGUNDO EJERCICIO PROCESO SELECTIVO PLAZA DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL, CONCURSO-OPOSICION, DEL AYUNTAMIENTO DE LA GUIJARROSA.

El Ayuntamiento de Hornachuelos publica un anuncio a través del cual aprueba las bases y
la convocatoria para la constitucién de una bolsa de trabajo de la categoria de administrativo. El Sr.
A.P.D. presenta solicitud de participacion en la misma, en tanto relne los requisitos exigidos en las
bases.

Por otro lado, el Sr. A.P.D. trabaja esporddicamente en un bar de la ciudad, que es un
negocio familiar que sus padres han abierto recientemente. Ultimamente se estan planteando
ofrecer a sus clientes una zona de terraza, ya que el Ayuntamiento realizé una obra de ampliacion
de la acera en la que est4 situado el local.

CUESTIONES:

1. A efectos del cémputo de plazo fijado en dias habiles o naturales para la participacion en la
bolsa de trabajo, si el Sr. A.P.D. presenta la solicitud en un registro electrénico en un dia inhabil:

a) Se entenderd efectuada en ese mismo momento puesto que el registro electrénico no tiene dias

G’ Snébiles.

b))Se entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente, salvo que una norma
permita expresamente la recepcién en un dia inhabil.
¢) Se entendera realizada en la misma hora que se ha efectuado, pero del primer dia habil

siguiente.
d) No tiene validez.

RESPUESTA CORRECTA_:__Q)_

2. El Sr. A.P.D. podré presentar su solicitud en los registros electrénicos de las Administraciones
Publicas:

a) Los mismos dias habiles que el resto de registros.

b) En el horario de presencia de los funcionarios a su cargo.
¢) Al menos doce horas al dia, todos los dias lectivos.
dPTodos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

RESPUESTA CORRECTA: d)

3. éPuede el Sr. A.P.D. actuar como representante de sus padres?

(\_QDSF, siempre que tenga capacidad de obrar
b) No, porque no tiene la consideracién de persona interesada directamente en el procedimiento
¢) Cualquier persona puede actuar en representacion de otra ante las Administraciones Pblicas.
d) No, en ningun caso, en tanto no es abogado.

RESPUESTA CORRECTA: a)



4. Las copias realizadas por medios electrénicos de documentos electrénicos emitidos por el
Ayuntamiento de Hornachuelos:

a) Tendrén la consideracién de copias auténticas si mantienen el formato original.
b) No tendran la consideracion de copias auténticas.
c) Tendran inmediatamente la consideracién de copias auténticas, mantengan o no el formato
original.

@Tendrén la consideracién de copias auténticas si las realizan los drganos competentes del
Ayuntamiento de Hornachuelos en las que quede garantizada la identidad del 6rgano que ha
realizado la copia y su contenido.

RESPUESTA CORRECTA: d)

5. ¢Puede el Ayuntamiento de Hornachuelos obtener imagenes electrénicas de los documentos
que aporte el Sr. A.P.D.?

a) Si, las copias electrénicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no electrénico no

susceptible de digitalizacién, requeriran que el documento haya sido digitalizado y deberan incluir

lo metadatos que acrediten su condicién de copia y que se visualicen al consultar el documento.

b) No, en ningun caso.

c) Si, siempre que se convierta un documento en soporte papel o en otro soporte electrénico en

un fichero electrénico que contenga la imagen codificada, fiel o integra del documento.
@Ninguna de la respuestas anteriores es correcta.

RESPUESTA CORRECTA: d)

6. La concesidn de licencias de terraza por el Ayuntamiento de Hornachuelos se encuadra dentro
de:
a) La actividad de fomento.
b) La actividad de prestacién.
@ La actividad de policia.
d) Ninguna de las respuestas anteriores es correcta.

RESPUESTA CORRECTA: c)

7. Si el Ayuntamiento de Hornachuelos requiere al Sr. A.P.D. para que subsane la falta o acomparfie
los documentos preceptivos y éste no lo hace en el plazo establecido:

Se entendera caducado el procedimiento Yy su peticidn.
b)Se tendra por desistido de su peticion, previa resolucién expresa.
C)Se tendra por desistido de su peticién.
d) Se entendera desestimada su peticién por silencio administrativo.

RESPUESTA CORRECTA: b)
8. Como consecuencia del derecho que tiene el Sr. A.P.D. a solicitar su participacidn en la bolsa de

trabajo, y a obtener de los responsables, que los datos personales sean suprimidos cuando, entre
otros casos, éstos ya no sean necesarios para la finalidad con la que fueron recogidos, cuando se



haya retirado el consentimiento o cuando estos se hayan recogido de forma ilicita, el Reglamento
General de Proteccion de Datos propugna el derecho:

| olvido

b) De oposicion
c) De rectificacidn
d) Al borrado.

RESPUESTA CORRECTA: a)

9. Segun el Reglamento General de Proteccién de Datos, cuando los datos personales no se hayan
obtenido del interesado, el responsable del tratamiento le facilitara, entre otras informaciones, los
fines del tratamiento a que se destinan los datos personales, asi como la base juridica del
tratamiento. El responsable del tratamiento facilitara la informacion dentro de un plazo razonable,
una vez obtenidos los datos personales, y @ mas tardar dentro de:

a) 10 dias habiles.
b) 20 dias.

g?l mes.
3 meses.
RESPUESTA CORRECTA: c)

10. ¢En virtud de qué principio previsto por el Reglamento General de Proteccién de Datos, los
datos personales facilitados por el Sr. A.P.D. en su solicitud de participacion en la bolsa de trabajo
seran adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario en relacion con los fines para los que son
tratados?

a) Principio de exactitud.

b) Principio de limitacién de la finalidad.
_¢) Principio de responsabilidad proactiva.

d)Principio de minimizacidn de datos.

RESPUESTA CORRECTA: d)

11. Conforme al RGPD, ¢ puede facilitarse Ia informacion al Sr. A.P.D. de forma verbal?

a) No, en ningun caso.

b) Si, siempre que lo solicite el interesado.

¢) Si, en cualquier caso siempre que se demuestre Ia identidad del interesado por otros medios.

l’, cuando lo solicite el interesado y se pueda demostrar su identidad por otros medios.

RESPUESTA CORRECTA: d)

12. Conforme al RGPD, teniendo en cuenta los fines del tratamiento, el Sr. A.P.D. tendra derecho a
que se completen los datos personales que sean incompletos, inclusive mediante:



a)Levantamiento de acta.
/h)Certiﬁcacic’:n de modificacién.
@na declaracion adicional.
d)Elaboracion de anexos.

RESPUESTA CORRECTA: c). art. 16 RGPD Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccidn de datos)

El interesado tendrd derecho a obtener sin dilacién indebida del responsable del
tratamiento la rectificacion de los datos personales inexactos que le conciernan. Teniendo en
cuenta los fines del tratamiento, el interesado tendrd derecho a que se completen los datos
personales que sean incompletos, inclusive mediante una declaracién adicional.

13. Ségun el RGPD, el Sr. A.P.D. tendrd derecho a obtener sin dilacién indebida del responsable del
tratamiento la supresion de los datos personales que le conciernan, el cual estard obligado a
suprimir sin dilacién indebida los datos personales cuando concurra alguna de las circunstancias
siguientes:

a) Los datos personales siguen siendo necesarios en relacién con los fines para los que fueron
recogidos y tratados del mismo modo.

b) El interesado retire el consentimiento en que se basa el tratamiento, y éste se basa en otro
fundamento juridico.

c))El interesado se opone al tratamiento de datos personales que tiene por objeto la
mercadotecnia directa.

d) Los datos personales no han sido obtenidos en relacién con la oferta de servicios de la sociedad
de la informacion.

RESPUESTA CORRECTA: c). Art. 17 RGPD

1. El interesado tendrd derecho a obtener sin dilacidn indebida del responsable del tratamiento la
supresion de los datos personales que le conciernan, el cual estard obligado a suprimir sin dilacidn
indebida los datos personales cuando concurra alguna de las circunstancias siguientes:

a) los datos personales ya no sean necesarios en relacion con los fines para los que fueron
recogidos o tratados de otro modo;

b) el interesado retire el consentimiento en que se basa el tratamiento de conformidad con el
articulo 6, apartado 1, letra a), o el articulo 9, apartado 2, letra a), y este no se base en otro
fundamento juridico;

c) el interesado se oponga al tratamiento con arreglo al articulo 21, apartado 1, y no prevalezcan
otros motivos legitimos para el tratamiento, o el interesado se oponga al tratamiento con arreglo
al articulo 21, apartado 2;

d) los datos personales hayan sido tratados ilicitamente;

e) los datos personales deban suprimirse para el cumplimiento de una obligacién legal establecida
en el Derecho de la Unién o de los Estados miembros que se aplique al responsable del
tratamiento;

f) los datos personales se hayan obtenido en relacién con la oferta de servicios de la sociedad de la
informacién mencionados en el articulo 8, apartado 1.



14. Conforme al RGPD, el derecho de supresién, que en su caso pudiera ejercitar el Sr. A.P.D. no se
podra aplicar cuando:

a)los datos personales ya no sean necesarios en relacién con los fines para los que fueron
recogidos o tratados de otro modo.
b)Los datos personales se hayan obtenido en relacién con la ofera de servicios de la sociedad de |a
informacion.
¢)Los datos personales hayan sido tratados ilicitamente.

(@os datos personales sean necesarios para ejercer el derecho a la libertad de expresion e

informacion.

RESPUESTA CORREC@AN. 17 de RGPD
3. Los apartados 1y 2 no se aplicardn cuando el tratamiento sea necesario:
a) para ejercer el derecho a la libertad de expresién e informacién

15. En relacion a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y la libre circulacion de estos datos, para poder considerar que el consentimiento del
interesado para el tratamiento de sus datos es inequivoco:

a)Se requerird declaracién jurada del interesado donde manifieste su conformidad.
b)Se precisa contrato de cesién de datos personales.
\ C)Deberd existir una declaracién del interesado o una accién positiva que manifieste su

conformidad.
d)Bastard con el consentimiento por silencio, casillas ya marcadas o inaccién.

RESPUESTA CORRECTA@Art. 4.11 RGPD

11) «consentimiento delinteresado»: toda manifestacién de voluntad libre, especifica, informada e
inequivoca por la que el interesado acepta, ya sea mediante una declaracion o una clara accién
afirmativa, el tratamiento de datos personales que le conciernen;

16. El procedimiento para otorgar una licencia de instalacidn de terraza se inicia:
a)De oficio.

(_bJCon la presentacién de la solicitud.
c)Las respuestas a) y b) son correctas.

d)Todas las respuestas anteriores son correctas.

RESPUESTA CORRECTA: b)

17. La accion de comunicarse el Sr. A.P.D. con el Ayuntamiento por medios electrénicos es:

a) Un deber de ciudadano.
b)Un derecho de las Administraciones Publicas.



@Jn derecho de los ciudadanos.
d)Un derecho fundamental de los espafioles, recogido por la Constitucién y a la vez, un deber.

RESPUESTA CORRECTA: ¢)
Articulo 14 de la ley 39/2015

18. Si el Sr. A.P.D. accede, debidamente identificado, al contenido de la actuacién administrativa
correspondiente, a través de la sede electrdnica del Ayuntamiento:

@ Es una manera valida de notificar, por comparecencia electrénica.
b) No es un medio de notificacién autorizado reglamentariamente.
¢)Tendrd efectos de notificacidn si el interesado manifiesta expresamente su consentimiento.
d) Siempre se entenderd como practicada la notificacién, aunque no quede constancia de dicho
acceso.

RESPUESTA CORRECTA: a) articulo 43.1 ley 39/2015

Se entiende por comparecencia en la sede electrénica, el acceso por el interesado o su
representante debidamente identificado al contenido de la notificacién. Las notificaciones por
medios electrénicos se entenderan practicadas en el momento en el que se produzca el aceso a su
contenido

19. Para que la comparecencia electrénica del Sr. A.P.D. produzca efectos de notificacion, se
requerira:

a)Una vez producido el acceso a la notificacién visualice un aviso del cardcter de notificacidn de la
actuacion administrativa que tendra dicho acceso.
b)El interesado firme electrénicamente Y previamente su consentimiento.

(c) | sistema de informacion correspondiente deje constancia de dicho acceso con indicacién de
echa y hora.
d)La comparecencia electrénica no es forma de practicar una notificacion.

RESPUESTA CORRECTA: c)

20. Cuando la notificacion por medios electrénicos sea de caracter obligatorio, o haya sido
expresamente elegida por el interesado, se entenders rechazada, cuando hayan transcurrido
desde la puesta a disposicion de la notificacién, sin que se acceda a su contenido:

a)7 dias naturales.
(@10 dias naturales.

¢)15 dias naturales.

d)20 dias naturales.

RESPUESTA CORRECTA: b) Articulo 43.2 de la ley 39/2015



21. En el supuesto de que cualquier ciudadano decida presentar su solicitud de participacién en la
referida bolsa de trabajo en soporte papel u otro soporte no electrénico, al proceso tecnoldgico
que permite convertir esa solicitud en un fichero electrénico con la imagen codificada, fiel e
integra de la misma, se conoce en la LPACAP ley 39/2015 como:

a)Automatizacion.
b)Escaneo.

utenticacion.
d)Digitalizacion.

RESPUESTA CORRECTA: d}. Art. 16.5 de ley 39/2015.

5. Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones Ptblicas,
deberdn ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 y demds normativa aplicable,
por la oficina de asistencia en materia de registros en la que hayan sido presentados para su
incorporacion al expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales al interesado,
sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la Administracion de
los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacién de objetos o de documentos en
un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

Reglamentariamente, las Administraciones podrdn establecer la obligacion de presentar
determinados documentos por medios electrénicos para ciertos procedimientos y colectivos de
personas fisicas que, por razén de su capacidad econémica, técnica, dedicacion profesional u otros
motivos quede acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

22. Los padres del Sr. A.P.D. deciden solicitar la licencia para la instalacién de la zona de terraza y
para la tramitacion de la misma apoderan a su hijo. El poder es inscrito en el registro electronico
general de apoderamientos, équé validez determinada maxima tendra a contar desde la fecha de
inscripcién?

a) 3 afios.
b)5 afios.
c) 7 afios.
d) 10 afios.

RESPUESTA CORRECTA: b) Art. 6.6 Ley 39/2015.

6. Los poderes inscritos en el registro tendrdn una validez determinada mdxima de cinco afios a
contar desde la fecha de inscripcion. En todo caso, en cualquier momento antes de la finalizacion
de dicho plazo el poderdante podrd revocar o prorrogar el poder. Las prorrogas otorgadas por el
poderdante al registro tendrdn una validez determinada mdxima de cinco afios a contar desde la
fecha de inscripcién.

23. Cuando el Ayuntamiento de Hornachuelos dicte el correspondiente acto administrativo y se
notifique por medios electrénicos, la referida notificacién se entendera practicada:

a) En el momento de su emisién.
@n el momento en que se produzca el acceso a su contenido.



c) En el momento que el interesado acredite su recepcion.
d) En el plazo de diez dias naturales desde su puesta a disposicion del interesado

RESPUESTA CORRECTA: b) Art. 43.2 Ley 39/2015

24. ¢Cudl de los siguientes derechos tiene reconocido el Sr. A.P.D. en el procedimiento de
formacion de la bolsa de trabajo?

a) A conocer, en cualquier momento, el sentido del silencio administrativo que corresponda, en
caso de que el Ayuntamiento dicte y notifique resolucidn expresa en plazo.

bJtdentificar a las autoridades y al personal al servicio del Ayuntamiento bajo cuya responsabilidad
Se tramita el procedimiento.

c) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Juridico, y
a aportar documentos en cualquier fase del procedimiento.

d) A presentar datos y documentos que ya se encuentran en poder de las Administraciones
Publicas.

RESPUESTA CORRECTA: b) art. 53 ley 39/2015
b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Publicas bajo

cuya responsabilidad se tramiten los procedimientos.

25. Una vez que el Ayuntamiento concede a los padres del Sr. A.P.D. la licencia municipal de
terraza, éla puede revocar?

No, en ningun caso.
(f}) i, por motivos de interés publico.

c) Si, pero tendria que indemnizar a sus titulares.
d) Si, a instancia de persona interesada.

RESPUESTA CORRECTA: b).

SOBRE INFORMATICA BASICA
26. Los programas informéticos municipales que indican al personal los pasos que se han de ir
realizando para registrar, tramitar y emitir resultado en las indicadas solicitudes, constituyen en
informatica:
a) hardware
yoftware
cJ Lightware
d) Firmware

RESPUESTA CORRECTA b)
En informdtica hay varias partes fundamentales: El Software es el equipo I6gico o la parte
inmaterial. Por eso también llamado LOGICAL. Son los programas del ordenador que indican a la



mdquina los pasos que hay que ir realizando para obtener los resultados en la realizacién de las
tareas

27. En los equipos informaticos, el elemento encargado de realizar todas las operaciones que se
llevan a cabo en el ordenador es:
El microprocesador
b) Las memorias principales RAM y ROM
c) El Chipset o conjunto de chips
d) La placa base

RESPUESTA CORRECTA a) microprocesador o CPU

28. El sistema operativo encargado de interpretar las érdenes y adecuarlas al equipo para que el
usuario trabaje mas facilmente debe realizar funciones:
a) administrar el procesador
b) gestionar la memoria del sistema
c) administracién de autorizaciones
@todas las anteriores a), b) y ) son correctas

RESPUESTA CORRECTA d)
el sistema operativo en general, administrar el procesador, gestion de memoria del
sistema, gestion de entradas y salidas, gestion de ejecucion de aplicaciones, administracion de
autorizaciones, gestion de archivos

SOBRE NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD

29. Para que los datos que se proporcionen en ambos expedientes se utilicen de forma exclusiva,
es necesario
a) Un sistema de cifrado
b) Un complejo de antivirus
@ un sistema de gestion de usuarios
d) ninguna de las anteriores a), b) é c) son correctas

LA RESPUESTA CORRECTAES lac)
sirve para identificar a la persona que estd accediendo a los mismos

30. En todo caso; estan obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con las
administraciones publicas para la realizacion de cualquier trdmite de un procedimiento
administrativo:
a) las personas fisicas si ostentan certificado digital de firma
b) quienes ejerzan actividad profesional de colegiacién obligatoria
as entidades sin personalidad juridica
d) los funcionarios publicos

RESPUESTA CORRECTA c) Articulo 14 de la ley 39/2015



1. Llas personas fisicas podrdn elegir en todo momento si se comunican con las
Administraciones Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios
electrénicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios electrénicos con las
Administraciones Publicas. ElI medio elegido por la persona para comunicarse con las
Administraciones Publicas podrd ser modificado por aquella en cualquier momento.

2. En todo caso, estardn obligados a relacionarse a través de medios electronicos con las
Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier trdmite de un procedimiento
administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

¢) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion obligatoria, para
los trdmites y actuaciones que realicen con las Administraciones Publicas en ejercicio de dicha
actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se entenderdn incluidos los notarios y
registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electronicamente con la
Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los trdmites y actuaciones que realicen con
ellas por razon de su condicion de empleado publico, en la forma en que se determine
reglamentariamente por cada Administracion.

31. La sede electrdnica es aquella direccién electrénica, disponible para los ciudadanos a través de
redes de telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a
una o varios organismos publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus
competencias. El establecimiento de una sede electrdnica conlleva la responsabilidad del titular:

a) respecto de la integridad, veracidad y actualizacion de la informacion y los servicios a los
gue pueda accederse a través de la misma.

b) respecto de la integridad, veracidad, publicidad y actualizacién de la informacién y los
servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

c) respecto de la integridad, veracidad, publicidad, transparencia y actualizaciéon de la
informacion y los servicios a los que pueda accederse a través de la misma.

d) Ninguna de las tres anteriores a), b) 6 c) es correcta

RESPUESTA CORRECTA a)

Articulo 38 de la ley 40/2015: 1. La sede electronica es aquella direccion electrdnica,
disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya titularidad
corresponde a una Administracion Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades
de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias. :

2. El establecimiento de una sede electrdnica conlleva la responsabilidad del titular respecto
de la integridad, veracidad y actualizacién de la informacion y los servicios a los que pueda
accederse a través de la misma.

3. Cada Administracion Publica determinard las condiciones e instrumentos de creacién de
las sedes electrénicas, con sujecion a los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad,
calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad. En todo caso
deberd garantizarse la identificacion del érgano titular de la sede, asi como los medios disponibles
para la formulacidn de sugerencias y quejas.



32. La administracién puede identificarse mediante uso de un sello electrénico basado en un
certificado electrénico reconocido o cualificado que redna los requisitos exigidos por la legislacion
de firma electrénica. Tienen que incluir:

a) El nombre apellidos y DNI del presidente de la corporacion

b) La denominacion del 6rgano y la identidad del titular

c) Exclusivamente el cédigo seguro de verificacion de firma

d) el nimero de identificacién fiscal y la denominacion correspondiente, asi como, en su
caso, la identidad de la persona titular en el caso de los sellos electronicos de dérganos

administrativos.

RESPUESTA CORRECTA d)

Articulo 40 de la ley 40/2015 1. Las Administraciones Publicas podrdn identificarse
mediante el uso de un sello electronico basado en un certificado electronico reconocido o
cuadlificado que retuna los requisitos exigidos por la legislacion de firma electrénica. Estos
certificados electronicos incluiran el numero de identificacion fiscal y la denominacion
correspondiente, asi como, en su caso, la identidad de la persona titular en el caso de los sellos
electronicos de drganos administrativos. La relacion de sellos electronicos utilizados por cada
Administracion Publica, incluyendo las caracteristicas de los certificados electronicos y los
prestadores que los expiden, deberd ser publica y accesible por medios electronicos. Ademds, cada
Administracion Publica adoptard las medidas adecuadas para facilitar la verificacion de sus sellos
electronicos. ‘

2. Se entenderd identificada la Administracion Publica respecto de la informacion que se
publique como propia en su portal de internet.

33. El sefior A.D.P. solicita informacion sobre los requisitos que la normativa exige para la
ampliacion de terraza de bar titularidad de sus padres:

a) La informacidn se facilitara cuando acredite su legitimacion

b) La informacién general sobre requisitos se le facilitard obigatoriamente sin exigir
acreditacién de legitimacion

c) sélo se facilitara informacién general sobre requisitos para ampliar la terraza si acompafia
proyecto de obra

d) Sélo se facilitara informacién general sobre requisitos para ampliar la terraza al padre
titular del negocio

RESPUESTA CORRECTA b)

Articulo 2 RD 208/1996 de 9 de Febrero por el que se regulan los servicios de informacion
administrativa y atencién al ciudadano. Sobre informacion general

1. Es la informacion administrativa relativa a la identificacion, fines, competencia, estructura,
funcionamiento y localizacién de organismos y unidades administrativas; la referida a los requisitos
juridicos o técnicos que las disposiciones impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que
los ciudadanos se propongan realizar; la referente a la tramitacion de procedimientos, a los
servicios publicos y prestaciones, asi como a cualesquiera otros datos que aquéllos tengan
necesidad de conocer en sus relaciones con las Administraciones publicas, en su conjunto, o con
alguno de sus ambitos de actuacion.



2. La informacion general se facilitard obligatoriamente a los ciudadanos, sin exigir para ello la
acreditacion de legitimacion alguna.

34. A.D.P solicita en la dependencia municipal, copia de la totalidad del procedimiento incoado a
instancia de su padre para la obtencién de licencia para ampliacién de zona de terraza en bar:

a) El Ayuntamiento la facilitara en todo caso '

b) El Ayuntamiento no puede facilitar la informacion del procedimiento en ningun caso

c) El Ayuntamiento antes de conceder o denegar la copia, puede requerir a A.D.P. para que
acredite la cualidad de interesado o representante legal del padre para poder facilitarla

d) Ninguna de las anteriores a), b), ¢) es correcta

RESPUESTA CORRECTA c)
Articulo 3 del RD 208/1996 de 9 de Febrero. Informacion particular

1. Es la concerniente al estado o contenido de los procedimientos en tramitacicn, y a la
identificacién de las autoridades y personal al servicio de las Administracion General del Estado y
de las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de la misma bajo cuya
responsabilidad se tramiten aquellos procedimientos. Esta informacion sdlo podra ser facilitada a
las personas que tengan la condicién de interesados en cada procedimiento o a sus representantes
legales de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 31 y 32 de a Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

2. Igualmente podrd referirse a los datos de cardcter personal que afecten de alguna forma
a la intimidad o privacidad de las personas fisicas. La informacion sobre documentos que
contengan datos de esta naturaleza estard reservada a las personas a que se refieran con las
limitaciones y en los términos establecidos en la Ley Orgdnica 5/1992, de 29 de octubre, de
regulacion del tratamiento automatizado de los datos de cardcter personal, y en el articulo 37 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

3. Esta informacion serd aportada por las unidades de gestion de la Administracion General
del Estado. No obstante, para asequrar una respuesta dgil y puntual a los interesados, podrdn
estar dotadas de las oportunas conexiones con las unidades y oficinas de informacion
administrativa que colaborardn con aquéllas cuando asi se establezca.

35. Corresponde a la corporacion a través de su personal y dentro de las funciones de atencién al
ciudadano, en el expediente de solicitud de incorporacion a la bolsa de trabajo por A.P.D. la
atencion personalizada que comprenderd las funciones siguientes: :

a) facilitarle la identificacion de la dependencia y funcionario tramitador

b) colaborar en la cumplimentacion de impresos sin interpretaciones juridicas

c) recibir la documentacion inicial para el inicio de su expediente

d) todas las anteriores a), b), c) son correctas

LA RESPUESTA CORRECTA ES d)
Articulo 4 Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los servicios de

informacién administrativa y atencién al ciudadano
La atencion personalizada al ciudadano comprenderd las funciones siguientes:



a) De recepcion y acogida a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la orientacion y ayuda que
precisen en el momento inicial de su visita, y, en particular, la relativa a la localizacion de
dependencias y funcionarios.

b) De orientacién e informacién, cuya finalidad es la de ofrecer las aclaraciones y ayudas de indole
prdctica que los ciudadanos requieren sobre procedimientos, trdmites, requisitos y documentacion
para los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar, o para acceder al disfrute
de un servicio publico o beneficiarse de una prestacion.

Esta forma de facilitar a los ciudadanos el ejercicio de sus derechos, en ningun caso podrad entrafiar
una interpretacién normativa, a la que se refiere el articulo 37.10 de la Ley de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, ni consideracion juridica
o econdmica, sino una simple determinacion de conceptos, informacion de opciones legales o
colaboracién en la cumplimentacion de impresos o solicitudes.

c) De gestion, en relacidn con los procedimientos administrativos, que comprenderd la recepcion de
la documentacidn inicial de un expediente cuando asi se haya dispuesto reglamentariamente, asi
como las actuaciones de trdmite y resolucion de las cuestiones cuya urgencia y simplicidad
demanden una respuesta inmediata.

d) De recepcidn de las iniciativas o sugerencias formuladas por los ciudadanos, o por los propios
empleados publicos para mejorar la calidad de los servicios, incrementar el rendimiento o el ahorro
del gasto publico, simplificar tramites o suprimir los que sean innecesarios, o cualquier otra medida
que suponga un mayor grado de satisfaccion de la sociedad en sus relaciones con la
Administracion General del Estado y con las entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes de la misma.

Aquellas que se presenten en las oficinas y centros de Informacion Administrativa se tramitardn
mediante las hojas del Libro de Quejas y Sugerencias con arreglo a las prescripciones contenidas en
el capitulo Il de este Real Decreto.

e) De recepcion de las quejas y reclamaciones de los ciudadanos por las tardanzas, desatenciones o
por cualquier otro tipo de actuacion irregular que observen en el funcionamiento de las
dependencias administrativas. Las reclamaciones que se formulen ante las oficinas y centros de
informacion administrativa se tramitardn de acuerdo con lo dispuesto en el capitulo Ill.

f) De asistencia a los ciudadanos en el ejercicio del derecho de peticién, reconocido por los articulos
29y 77 de la Constitucidn.

Las unidades de informacion administrativa orientardn a los ciudadanos sobre la naturaleza y el
modo de ejercer este derecho, asi como sobre las autoridades y drganos a los que hayan de dirigir
sus escritos; sin perjuicio de ello, estas unidades deberdn elevar a los drganos competentes las
peticiones que reciban, en las que no figure el destinatario o conste erroneamente.



