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PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR UNA PLAZA DE ORDENANZA, 
PERSONAL LABORAL FIJO, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICIÓN, EN 
TURNO LIBRE

PLANTILLA PROVISIONAL DE RESPUESTAS DEL SEGUNDO EXÁMEN

1. En su centro se va a celebrar una reunión y le encargan que prepare una mesa 
imperial para doce personas. Ese tipo de montaje consiste en:
a) Disponer mesas y sillas formando una «U», donde los participantes se 

sitúan en el perímetro exterior y el espacio interior queda libre
b) Colocar una hilera de mesas rectangulares hacia el frente de la sala
c) Las sillas se distribuyen en torno a una mesa rectangular, sin ningún 

tipo de espacio en el centro
d) Las mesas forman una “O”, dejando en medio un espacio libre

2. Identifique este tipo de torno de control de acceso: 

a) Torno de tridente
b) Torno de tres brazos
c) Torno de trípode
d) b y c son correctas

3. Se declara un pequeño fuego provocado en una papelera llena de papeles. En 
el pasillo hay un extintor portátil de Polvo ABC o polivalente. Como es un 
pequeño fuego restringido, hay que proceder a su extinción.  ¿Cuál es la forma 
correcta de utilizar el extintor portátil?:
a) Apuntar la boquilla por encima de fuego
b) Apuntar la boquilla hacia la base del fuego
c) Apretar el gatillo manteniendo el extintor en posición horizontal
d) Mover la boquilla de arriba abajo del fuego lo más rápido posible
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4. Identifique a continuación las siguientes señales:

a) Puerta de evacuación
b) Puerta batiente
c) Peligro al abrir en caso de 

incendio
d) Manta ignífuga

5. Identifique a continuación las siguientes señales:

a) Silla de ruedas disponible para 
personas discapacitadas

b) Zona reservada para sillas de 
ruedas

c) Prohibido circular en silla de 
ruedas por la zona

d) Refugio temporal de 
evacuación

6. Identifique a continuación las siguientes señales:

a) Peligro de incendio
b) Peligro materias 

comburentes
c) Es peligroso permanecer en 

este lugar
d) Riesgo de corrosión
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7. ¿Cómo se denomina el método para encuadernar documentos en forma de “U” 
en el lomo de las tapas que sujeta las hojas con presión sin necesidad de 
encolado o taladro?
a) Channel
b) Fresada
c) Wire-o
d) Espiral

Está usted trabajando en la Casa de Cultura Teodoro Cuesta. Le entregan correo para 
preparar el albarán y llevarlo a la oficina de Correos. Responda a las siguientes 
preguntas:

8. Una carta enviada desde la Casa de Cultura Teodoro Cuesta, en la calle 
Manuel Llaneza, 8, 33600 Mieres, a la oficina de los Servicios Tributarios del 
Principado de Asturias ubicada en la calle Vital Aza Álvarez-Buylla,7, 33616 
Mieres, en el albarán de Correos en función del destino será:
a) Local
b) Destino 1 (D1)
c) Destino 2 (D2)
d) Correo economy

9. Si la carta va de la Casa de Cultura Teodoro Cuesta de Mieres al Colegio 
Público Santa Eulalia de Ujo, en el apartado destino del albarán marcará:
a) Local 
b) Destino 1 (D1)
c) Destino 2 (D2)
d) Municipal

10.Si la carta va de la Casa de Cultura Teodoro Cuesta de Mieres al Ayuntamiento 
de Oviedo, en el apartado destino del albarán marcará:
a) Local
b) Destino 1 (D1)
c) Destino 2 (D2)
d) Otros
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11.Si la carta va de la Casa de Cultura Teodoro Cuesta al Ayuntamiento de Avilés, 
en el apartado destino del albarán marcará: 
a) Local
b) Destino 1 (D1)
c) Destino 2 (D2)
d) Autonómico

12.En una guillotina la pieza que sirve para sujetar el papel antes de que la cuchilla 
efectúe el corte se denomina:

a) Manga
b) Pisón
c) Mesa
d) Guía

En un gran panel de corcho debe colocar 10 láminas, cada una de un tamaño, que va 
del DIN A1 al DIN A10. Identifique a cuál de dichos tamaños corresponderían:

13.El rectángulo nº1: 
a) A3
b) A2
c) A4
d) A1
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14.El rectángulo nº4:
a) A3
b) A4
c) A5
d) A6

15.Según el art. 3 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos 
Laborales no será de aplicación en aquellas actividades cuyas particularidades 
lo impidan en el ámbito de las funciones públicas de (señala la incorrecta):

a) Policía y Seguridad
b) Servicios operativos de protección civil y peritaje forense en cualquier 

caso
c) Fuerzas armadas y actividades militares de la Guardia Civil
d) Resguardo aduanero

16. Identifique a continuación las siguientes máquinas de oficina:

a) Encuadernadora
b) Plastificadora
c) Impresora
d) Fax

17. Identifique a continuación las siguientes máquinas de oficina:

a) Distribuidor de medios
b) Multi usb
c) Tarjeta de audio
d) Multiconector del pc

18. Identifique a continuación las siguientes máquinas de oficina:
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a) Impresora
b) Fax
c) Escáner
d) Plegadora selladora

19.En su centro de trabajo puede ver repartidos por todo el interior, en los techos, 
el siguiente elemento como parte de la instalación de extinción de incendios. 
¿Qué nombre recibe?

a) Rociador
b) Sprinkler
c) Aspersor contra incendios
d) Cualquiera de las anteriores opciones es válida

20.¿Cuál de las siguientes opciones no hace referencia a un tipo de conector de 
audio?
a) Puerto Jack
b) Conexión RCA
c) Fire-Wire
d) DVI

21.En el control de accesos en centros con gran afluencia de gente se puede 
contar con sistemas de control de acceso para regular el flujo de entrada y 
salida de una manera ordenada. Un torno es uno de los sistemas de control de 
acceso más habituales. ¿Cuál de las siguientes opciones no hace mención a 
un tipo de torno de control de acceso?
a) Portillo con dos hojas
b) Molinete
c) Torno de trípode
d) Todas las opciones anteriores hacen mención a diferentes tipos de 

tornos
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A la vista del dibujo de este extintor, responda a las siguientes preguntas sobre sus 
diferentes partes.

22.¿Cuál de los números identifica el tubo sifón?
a) 5
b) 7
c) 9
d) 10

23.¿Cuál de los números identifica al nitrógeno o gas propelente?
a) 5
b) 3
c) 2
d) 4
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A continuación, responda a las siguientes preguntas observando la pantalla de esta 
fotocopiadora y las opciones que aparecen marcadas:

24.Según la opción marcada en el apartado “Papel”: 

a) La fotocopiadora está avisando que se ha acabado el papel y hay que 
reponer papel din A4

b) La fotocopiadora reconocerá cualquier tamaño de papel de manera 
automática

c) La fotocopiadora reconocerá de manera automática el tamaño de 
papel del original, cuando corresponda a uno de los dos tamaños que 
están configurados en sendas bandejas de alimentación

d) La fotocopiadora realizará un pedido de papel automático a la empresa de 
renting con quien está contratada cuando quede poco papel para 
terminarse en sus bandejas de alimentación, ya que está conectada en red 
con la empresa

PAPEL

ORIGINAL -
> SALIDA
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25.Según la opción marcada en el apartado “Original -> alida”, si estamos 
trabajando con el alimentador automático de originales: 

a) Solo se escanea una cara y se fotocopia a su vez esa cara, siempre que no 
haya nada en la cara posterior, en cuyo caso de manera automática escanea 
por las dos caras y la fotocopia saldrá por las dos caras

b) Escanea una cara y fotocopia dicha cara, salvo que la cara escaneada esté 
vacía, en cuyo caso no saldrá dicha fotocopia

c) Escanea por una cara, indistintamente la cara hacia arriba o hacia abajo, 
según elijamos, y fotocopia dichas caras

d) Escaneará la cara hacia arriba del original y fotocopiará dicha cara, 
obviando la cara hacia abajo, esté en blanco o impresa

Disponemos de un proyector que tiene las siguientes entradas con sus cables 
correspondientes:

26. Indique la respuesta correcta:

a) No dispone de una conexión VGA
b) No dispone de una conexión S-VIDEO, pero si de una HDMI
c) Dispone de conexiones HDMI, VGA y S-VIDEO
d) No dispone de una conexión VGA, pero si de una HDMI
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27.¿Qué tipo de señal se transmite con el conector de la foto:

           

a) Audio
b) Vídeo
c) Ambas
d) Ninguna

28.En un mail, ¿cuál es la función de este símbolo ?:

a) Indica los mensajes que han salido hacia su destino
b) Señala mensajes que son de tamaño grande
c) Indica una marca de seguimiento del mensaje
d) Ninguna de las tres anteriores es correcta

29.¿Cuál es un sistema de credencial material del personal para acceder a los 
espacios municipales? 

a) La huella digital
b) La cerradura de combinación
c) El iris de los ojos
d) La tarjeta de control

30.En relación con el almacenamiento de mercancías, el/la ordenanza no se 
encargará de la siguiente función: 

a) Recibir las mercancías y controlarlas para almacenarlas en perfecto 
estado

b) Registrar las entradas y salidas de todos los materiales
c) Conservar las distintas mercancías en condiciones adecuadas y evitar 

su deterioro
d) Redactar pedidos de mercancías necesarias a proveedores
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31.El destinatario o la persona autorizada podrá rehusar una carta en el momento 
de la entrega:
a) Las cartas no son reusables
b) Antes de leerla, una vez abierta
c) Después de leerla, si el envoltorio lo permite
d) Antes de abrirla.

32.Una escalera de mano se coloca en lo posible:
a) Formando un ángulo de entre 55º y 65º con la horizontal
b) Formando un ángulo de entre 65º y 75º con la horizontal
c) Formando un ángulo entre 70º y 75º con la horizontal
d) Formando un ángulo de 85º con la horizontal 

33.¿Para qué sirve la bandeja manual en una impresora profesional?
a) Para guardar papel cuando no se usa la impresora
b) Para imprimir solo documentos en blanco y negro
c) Para cargar tipos de papel especiales o tamaños diferentes de 

manera individual
d) Para cargar el original

Se solicita a el/la ordenanza que proceda a la correcta colocación de banderas en el 
escenario del auditorio de la Casa de la Cultura del Ayuntamiento de Mieres para un 
acto protocolario:

34.Cuál es la colocación correcta de cuatro banderas, vistas desde el patio de 
butacas: Comunidad Europea (CE), España (E), Comunidad Autónoma (CA), 
Ayuntamiento (A). 
a) A, E, CA, CE
b) CE, E, CA, A
c) CA, A, E, CE
d) E, CA, CE, A

35.Cuál es la correcta colocación de tres banderas vistas desde el patio de 
butacas: España (E), Comunidad Autónoma (CA), Ayuntamiento (A).
a) A, E, CA
b) E, CA, A
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c) CA, E, A
d) CA, A, E

36.¿Qué tipo de extintor debes usarse en un incendio provocado por un 
cortocircuito eléctrico?
a) Agua a presión
b) Polvo químico CO2
c) Espuma
d) Arena

37.Según el art. 29 de Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos 
Laborales, el incumplimiento por los trabajadores de las obligaciones en 
materia de prevención de riesgos tendrá la consideración de:
a) Incumplimiento contractual o de falta conforme a la normativa de 

funcionarios
b) Incumplimiento laboral o de falta
c) Falta
d) Ninguna es correcta

38.Si a usted le solicitan que saque del almacén una caja de sobres tipo americano 
con/sin ventana, ¿qué medidas tienen dichos sobres?:

a) 190x250 mm
b) 120x175 mm
c) 110x225 mm
d) 150x235 mm

39.¿Cuál de las siguientes opciones no se corresponde con un tipo de micrófono 
según el formato o montaje?

a) De solapa
b) De sobremesa
c) De condensador
d) De cuello de ganso
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40.En el caso de atención al público, la escucha activa :
a) Es un conjunto de acciones no verbales destinadas a la consecución de una 

escucha positiva
b) Es una comunicación bidireccional
c) Es el objeto de acciones verbales destinadas a la consecución de una 

escucha óptima
d) Es el conjunto de acciones verbales y no verbales destinadas a la 

consecución de una escucha óptima

41.La encuadernación consistente en unir las hojas mediante un espárrago con 
láminas de alambre doble que se insertan en unas perforaciones que se 
practican en las hojas, se denomina:
a) Canutillo
b) Espiral
c) Wire-o
d) Térmica

42.Los extintores de su centro de trabajo deben ser sometidos cada 5 años a una 
prueba de presión que se denomina:
a) Retimbrado
b) Pull
c) Cableado
d) Full

43.¿Se puede hacer una copia urgente a mitad de una tirada larga de copias en 
una impresora profesional?
a) No, no se puede porque se provocaría la finalización del trabajo en curso
b) Si, pero cabe la posibilidad de que ocurra un “salto” en la impresión en curso
c) No en ningún caso
d) Si es posible realizarla
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44.¿Cuándo usamos la combinación de teclas “mayúsculas+flecha” abajo, 
estamos:
a) Desplazándonos hasta el final del párrafo
b) Desplazándonos una línea hacia abajo
c) Seleccionando la línea bajo el cursor
d) Desplazándonos hasta el final del documento

45.¿Cuántas veces hay que doblar un folio normalizado A4 para introducirlo en un 
sobre DL?:
a) 3 partes iguales a lo ancho
b) 2 partes iguales a lo ancho
c) Con las esquinas hacia adentro
d) Haciendo cuatro dobleces

A la vista de las siguientes pegatinas numeradas para envíos de Correos, responda a 
las siguientes preguntas: 

46. Indique la pegatina que ha de llevar un paquete de 3 kg con destino a Soria:
a) 1
b) 2
c) 3
d) 4
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47. Indique la pegatina que ha de llevar una carta certificada con destino a Lisboa:
a) 1
b) 2
c) 3
d) 4

48. Indique la pegatina que ha de llevar un giro postal con reintegro de dinero en 
efectivo:
a) 1
b) 2
c) 3
d) Ninguna de las opciones es válida

Doña Covadonga García, vecina de Mieres, realiza una solicitud, de manera 
presencial, en el Servicio de Atención del Ayuntamiento. Con fecha 5 de noviembre 
de 2025, se dicta resolución al respecto de la petición de la interesada. A los 4 días, 
el/la ordenanza del Ayuntamiento realiza el primer intento de notificación en el 
domicilio de la interesada, a las 13:28 horas, no encontrando a nadie en casa que se 
pueda hacer cargo de la notificación. Se hace constar esta circunstancia en el 
expediente, junto con el día y hora en que se realizó el intento. El día 11 de noviembre 
se realiza un segundo intento de notificación, a las 16:54 horas. En este momento, 
atiende a el/la ordenanza el hijo de la interesada, de 15 años de edad y que se 
identifica ante él. Este familiar se hace cargo de la notificación.

Contesta las siguientes preguntas teniendo en cuenta el texto anterior y la regulación 
de las notificaciones desarrollada por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

49.En el caso que nos ocupa, el segundo intento de notificación se ha realizado 
de manera correcta, dado que si el primer intento de notificación se ha realizado 
antes de:

a) Las 15.00 horas, el segundo intento se ha realizado después de las 
15.00 horas y viceversa, dejando en todo caso, al menos, un margen de 
diferencia de dos horas entre ambos intentos de notificación

b) Las 15.00 horas, el segundo intento se ha realizado después de las 
15.00 horas y viceversa, dejando en todo caso, al menos, un 
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margen de diferencia de tres horas entre ambos intentos de 
notificación

c) Las 14.00 horas, el segundo intento se ha realizado después de las 
14.00 horas y viceversa, dejando en todo caso, al menos, un margen de 
diferencia de dos horas entre ambos intentos de notificación

d) Las 14.00 horas, el segundo intento se ha realizado después de las 
14.00 horas y viceversa, dejando en todo caso, al menos, un margen de 
diferencia de tres horas entre ambos intentos de notificación

50.Si en el segundo intento de notificación, tampoco se encontrase a nadie en el 
domicilio de la interesada y el/la ordenanza contactara con un vecino de 
aquella, que decide hacerse cargo de la notificación de su vecina al tener 
constancia de las dificultades para encontrarla en su domicilio por sus horarios 
de trabajo. ¿Es correcta la notificación realizada?:
a) El supuesto no proporciona datos suficientes para conocer la validez de la 

acción, por ejemplo, no nos indica la edad del vecino
b) Sería preciso, una vez realizado el acto de que se trate, que el vecino 

acreditara la relación familiar de segundo grado
c) Es correcta, siempre que firme el acuse de recibo y haga constar 

debidamente su nombra, apellidos y DNI
d) No está correctamente realizada la notificación

El Tribunal acuerda dar un plazo de tres días hábiles para alegaciones a partir de la 
publicación de la presente plantilla provisional.
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