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Primera parte: Lengua y Matematicas.

1.- Una motocicleta ha recorrido 124,5 Kilbmetros diarios durante 8 dias. ¢Cuantas
horas tardara un automovil en recorrer el mismo trayecto a una velocidad de 83
Kilbmetros por hora?

A) 24 horas.

B) 18 horas.

C) 12 horas.

2.- Gonzalo es capaz de correr 100 metros en 10,91 segundos. Si entrena de lunes a
viernes puede mejorar su marca hasta 2 centésimas de segundo en un mes. ¢Cual
serd la mejor marca que podré conseguir Gonzalo con sus entrenamientos al cabo
de un afio y medio?

A) 10,55 segundos.

B) 7,31 segundos.

C) 10,35 segundos.

3.- ¢Qué complemento parece un complemento circunstancial de modo pero es un
adjetivo o participio?

A) Complemento directo.

B) Complemento predicativo.

C) Ese complemento no existe.

4.- Un trabajador gasta 1/3 de su sueldo en alimentacion, 1/6 en calzado, 1/4 en
vestimenta y le quedan 90 euros. ¢ Cual es su sueldo?

A) 360.

B) 380.

C) 370.

5.- ¢Como se llama un angulo menor que uno recto?
A) Obtuso.
B) Agudo.
C) Complementario.

6.- ¢, Cudl de las siguientes frases tienen un error ortografico?
A) Es mejor que recojas y te vayas.
B) El pueblo riverefio era pequefio.
C) El cansancio turba mis sentidos.

7.- ¢, Cuantos segundos hay en un dia?
A) 86.460.
B) 86.400.
C) 84.600.

8.- Una milésima es:
A) 0,001 unidades.
B) 0,1000 unidades.
C) 0,0001 unidades.

9.- ¢ A cuantos metros equivalen 35Km4Dm 6my 17 cm?
A) 35461,7.
B) 3546,17.
C) 35046,17.
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10.- Catorce albafiiles necesitan 90 dias para completar la obra contratada. Si el
capataz contratase seis trabajadores mas. ¢Cuanto tardaria asi en finalizar la obra?
A) 60 dias.
B) 58 dias.
C) 63 dias.

11.- Sefale el resultado de la siguiente operacion:
4/2+5x1+6-5x2+8+2x(4-2)=
A) 15.
B) 10.
C) 22.

12.- Resuelva la siguiente ecuaciéon de primer grado 6X - 4 = 3X + 2:
A) 1.
B) 2.
C) 3.

13.- Sefiale cual de las siguientes palabras es sinébnimo de “Delegar”:
A) Acreditar.
B) Desapoderar.
C) Encomendar.

14.- ¢ A cuantos litros es equivalente 1 decimetro cubico?
A) 1.000 litros.
B) 1 litro.
C) 10 litros.

15.- ¢ Cudl de las siguientes series de palabras presenta algun error ortografico?
A) Abedul, aventura, abono.
B) Aventura, avanico, abismo.
C) Avena, avellana, abeja.

16.- Calcule la siguiente operacién (-2)% + 7° + 2% + (-3)? + (-1)* + 0°;
A) 19.
B) 18.
Q) 20.

17.- Resuelva la siguiente operacion 5-[2 - (3 -9) + (2 — 4)]:
A) 1.
B) 2.
C) -1.

18.- La persona que esta en una lista en la posicion numero 20, ¢en qué posicion
ordinal se encuentra?

A) Veinteavo lugar.

B) Vigésimo lugar.

C) Duodécimo lugar.

H-2



19.- ¢ Qué serie de las siguientes es la correcta en cuanto a ortografia?
A) Surgir, corregir, dirigir, coger, crugir.
B) Proteger, surgir, corregir, crujir, exigir.
C) Surgir, dirijir, proteger, coger, elegir.

20.- Resuelva a®+a%
A) a’.
B) 2a’.
C) 2a%

Segunda parte: Programa 1.

21.- ¢ Cual es el peso maximo que pude tener una carta ordinaria?
A) 500 gramos.
B) 1.500 gramos.
C) 2.000 gramos.

22.- ¢El papel de impresion cuyo tamafio es 594x841 m.m. se denomina?
A) DIN A-2.
B) DIN A-1.
C) DIN A-3.

23.- Si pulsamos dos veces la tecla que sirve para aumentar de forma rapida el
documento original, pasaria del 100% al:

A) 122%.

B) 144%.

C) 141%.

24.- Las fases de la correspondencia de salida o envio son:
A) Recepcion, clasificacion y distribucion.
B) Recogida, clasificacion, plegado y ensobrado, franqueo y envio.
C) Recepcion, registro, clasificacion y distribucion.

25.- El cecograma es un envio especial que:
A) Sirve para tener una prueba del envio con validez legal.
B) Se envia por internet a Correos y este lo envia en el dia.
C) Esté escrito en Bralille.

26.- Si una notificacion es para una organizacion o entidad hay que asegurarse:
A) Que la persona que la recibe lo firma.
B) Que la persona que la recibe pone el sello de la organizacion.
C) Que la persona que la recibe se hace responsable.

27.- Un organigrama recoge:
A) Todos los departamentos que componen una organizacion.
B) El nimero de trabajadores que componen una organizacion.
C) Los ingresos y gastos de una organizacion.
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28.- ¢ Cual de los siguientes es un documento externo asociado a la recepcion de la
paqueteriay documentacion?

A) Acta.

B) Nota interior.

C) Invitacion.

29.- Sefiale las fases por las que pasa la correspondencia de entrada o recibida:
A) Recepcion, registro, plegado y ensobrado, y franqueo.
B) Recepcion, registro, clasificacion y distribucion.
C) Recepcion, plegado y ensobrado, franqueo y distribucion.

30.- En relacion con las anomalias que pueden surgir en el lugar de trabajo, es
responsabilidad de un Ayudante de Gestion y Servicios Comunes:

A) Comunicar las anomalias.

B) Solucionar las anomalias.

C) Establecer las medidas necesarias para prevenir la aparicion de anomalias.

31.- Una nota interior es:
A) Una forma de comunicarse entre si los diferentes departamentos de una
organizacion.
B) Un documento que refleja los datos y actividades principales llevados a cabo por la
organizacion durante un determinado tiempo, normalmente un afio.
C) Un documento por el que se da fe de los hechos o de lo sucedido en las reuniones,
asi como los acuerdos tomados en las mismas.

32.- ¢ Cual seria el formato normalizado de un sobre para meter una hoja extendida
en formato A4?

A) Sb.

B) CA4.

C) Sobre americano.

33.- ¢, Qué significa la escucha activa?
A) La técnica que se utiliza para asegurarnos lograr una buena comunicacion.
B) Es el lenguaje que utilizamos cuando nos comunicamos con los demas.
C) Son formas de hablar que se interponen en la comunicacion.

34.- ;Cual de los siguientes es un documento administrativo de constancia?
A) Acta.
B) Instancia.
C) Escrito de alegaciones.

35.- Si le dicen que debe reproducir un documento en papel cuyas medidas son 215
x 315 mm., debera utilizar el formato:

A) A4.

B) Folio.

C) A3.

36.- El gramaje del papel se define como:
A) El peso de un metro cuadrado de ese papel.
B) Al peso de cada hoja.
C) Las medidas del papel.
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37.- En una comunicacion, el codigo es:
A) El medio a través del cual el mensaje del emisor llega al receptor.
B) EIl conjunto de signos y simbolos que sirven para emitir el mensaje.
C) Todo elemento perturbador, ajeno al emisor y al perceptor, que entorpece el
proceso de comunicacion.

38.- Respecto a la manipulacién de paqueteriay documentacion, ¢a qué principio se
refiere cuando se pretende prevenir la divulgacion de la informacién a personas o
sistemas no autorizados?

A) Al principio de integridad.

B) Al principio de disponibilidad.

C) Al principio de confidencialidad.

39.- Las circunstancias 0 sucesos que pueden presentarse de forma imprevista o
inesperada durante el desarrollo de un asunto o trabajo, pudiendo influir en el
resultado final, se denominan:

A) Una incidencia.

B) Una anomalia.

C) Una dificultad.

40.- ¢ Como se denomina la fase en la que se estampa un sello en cada documento,
se escribe un numero ordenando segun la entrada y se pone la fecha?

A) Clasificacion.

B) Registro.

C) Distribucion.
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