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BOLSA ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION GENERAL 

SEGUNDO EJERCICIO 

 

1.  Qué formato se ha empleado para, teniendo en una celda el número 16537,456 

se visualice como 16.537,45: 

a)   #.##0,00 
b)   #.###,## 
c)   Las 2 son correctas   
d)   Las 2 son erróneas 
 

2. Si en una celda se observa lo siguiente:  ##### significa: 

a)  La celda tiene un error en la función.  
b)  La celda tiene problemas de identidad 
c)  La celda es inservible 
d)  La celda no tiene espacio suficiente para mostrar el valor  
 

3. Si en la fila A tengo un registro con las siguientes notas: 10, 04, 07, 08, 02, 09, 

cual es la sintaxis para extraer la menor nota. 

a)   = ExtraerMinimo(A1:A6)  
b)   = Minimo(A1:A6) 
c)   = Min(A1:A6)   ANULADA 
d)   son válidas  A y C 
 

4. De las siguientes fórmulas, ¿Cuál es correcta? 

a)   = A1:D4  
b)   = A1+10   
c)   10+25 
d)   A7+B1-15% 
 

5.   Si en una celda tengo el número 0,16 y quiero ponerlo automáticamente en la 

forma 16%, ¿qué tengo que hacer? 

a)    Lo más rápido es dejar el 0,16 y pulsar el botón % de la pestaña de 
inicio  
b)    Dejarlo como está y ponerlo en formato de la celda : Fracción-Porcentaje 

c)   Aplicar el porcentaje correspondiente mediante el botón . 
d)   Ninguna es correcta. 
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6. Si deseo sumar el sueldo de las personas que cumplen una condición 

determinada. ¿Qué función debo aplicar? 

a)   = SUMAR() 
b)   = SI.SUMAR() 
c)   = SUMAR.SI()    
d)   = BUSCARV() o CONSULTARV() 
 

7.  Las fórmulas en Excel deben empezar con: 

a) $  o  # 
b) = siempre 
c) = aunque se permiten + - quedándose la fórmula con estos signos  
d) = aunque se permiten + -  anteponiendo el propio Excel el carácter = una 
vez ejecutada la fórmula  
 

8. Tecla o combinación de teclas que se utiliza(n) para seleccionar celdas NO 

CONTIGUAS: 

a)   Alt + Shift 
b)   Crtl + Shift 
c)   Ctrl      
d)   Shift 
 

9. La combinación de teclas o tecla para Buscar un dato en Excel es: 

a)   Alt + L  
b)   Ctrl + L   ANULADA 
c)   F5  
d)   Shift + 2 
 

10. ¿Qué utilidad, herramienta o menú se ha utilizado para crear este gráfico? 
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a)   Formas 
b)   SmartArt    
c)   Imágenes prediseñadas 
d)   Hipervínculo 
 

11. Qué fórmula utilizarías para calcular el 90% del valor de la celda A1:  

a) =A1*0,9 
b) =A1*90% 
c) =A1*90/100 
d) Todas son correctas  
 

12. El cuadro de nombres de la hoja de cálculo sirve para: 

a)   determinar la dirección de la celda activa 
b)   seleccionar una fila o una columna   
c)   asignar un nombre a una celda o rango de celdas 
d)   todas son correctas     
 

13. Las referencias absolutas no permiten que Excel las modifique en el 

momento de copiarlas. Estas referencias permanecen fijas sin importar la 

cantidad de veces que sean copiadas. ¿Cómo se identifica que una referencia  

es una referencia absoluta? 

a)   $A$6   
b)   %A$6  
c)   &A$6  
d)   $6$A 
 

14. Qué expresión o fórmula en Excel es la incorrecta para sumar las celdas 

entre A1 y A5: 

a)   = SUMA(A1;A2;A3+A4+A5) 
b)   = SUMA(A1+A2+A3+A4+A5) 
c)   = SUMA(A1,A2,A3,A4,A5)  
d)   = SUMA(A1:A5)   
 

15. Las funciones MAX, MIN, CONTAR, CONTARA y PROMEDIO, están 

clasificadas en la categoría de funciones: 

a)   Matemáticas y trigonométricas 
b)   Financieras 
c)   Estadísticas    
d)   Información 
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16. Una forma de resaltar valores importantes en Excel, usando barras, colores e 

iconos es con: 

a)   Validación de datos 
b)   Ordenamiento de datos 
c)   Formato Condicional     
d)   Filtros – Datos Resaltados 
 

17. Para la fórmula =Y(32>=30;55<56;12>=10) la respuesta es: 

a)   VERDADERO   
b)   FALSO 
c)   CORRECTO 
d)   ERROR 
 

18. ¿Cuál de las siguientes notaciones hace correcta referencia a la celda C1 de 

una hoja llamada Datos? 

a)   Datos!C1     
b)   Hoja:Datos!C1 
c)   \"Datos\"!C1  
d)   C1Datos! 
 

 

19. La fórmula =CONTAR.SI(B3:B6;">="&D7) significa: 

a)   Retorna el número de valores entre B3 Y B6 que son menores o iguales a D7     
b)   Retorna el número de valores entre B3 Y B6 que son iguales a D7  
c)   Retorna el número de valores entre B3 Y B6 que son mayores o iguales a D7   
d)  Retorna el número de valores entre B3 Y B6 que son mayores a 7  
 

 

20.  ¿Qué hace este botón ? 

a)   Inserta una fila en la parte superior de la celda activa 
b)   Inserta una fila en la parte inferior de la celda activa 
c)   Abre un menú de inserción donde se pueden insertar celdas, filas, columnas 
y hojas  
d)   Inserta una fila en la parte superior de la fila activa 
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21. El formato condicional ¿sirve para? 

a)   Que la celda se muestre con un formato según su valor   
b)   Que la celda esté condicionada a una serie de Valores 
c)   Que la celda se condiciona al valor de otra celda u hoja  
d)   Realizar formulas rápidamente 
 

22. Error que se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente 

amplio para el tamaño del número: 

a)   #!NULO!  
b)   ########     
c)   #!REF¡ 
d)   #!DIV/0¡  
  

23. Si queremos restar B1 de A1 la función correcta sería: 

a)   =RESTAR (A1:B1)  
b)   =-(A1:B1) 
c)   DIFERENCIA (A1-B1) 
d)   =A1-B1                  
 

24. La herramienta Autosuma toma en cuenta los valores que se encuentran en 

el rango de datos en posición vertical y horizontal: 

a)   Verdadero    
b)   Falso 
c)   Sólo en horizontal  
d)   Sólo en vertical 
 

25. Según el orden jerárquico de los operadores matemáticos que se utilizan en 

Excel, las siguientes fórmulas:  =25-2+7*7          y      =(25-2+7)*7 

a)   Son iguales 
b)   Son diferentes   con resultados: 72  y 210  respectivamente  
c)   Son diferentes   con resultados: 210  y   72 respectivamente 
d)   Los resultados varían sólo en los decimales 
 

26. ¿Cuál es la sintaxis correcta de la fórmula para calcular el promedio? 

a)   = PROMEDIO(B3,B4,B5,B6,B7,B8,B9,B10,B11,B12)  
b)   = PROMEDIO (B3;B4;B5;B6:B12) 
c)   = PROMEDIO (B3:B12) 
d)   B y C son correctas    
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27. ¿Qué se ha hecho en la hoja de cálculo para que aparezca esta presentación 

de datos? 

 

 

a)   Se ha realizado la selección de estos valores para utilizarlos en una combinación 

de correspondencia con Word mediante el botón  

b)   Se ha realizado un filtro de los datos de la hoja mediante el botón         
c)   Se ha realizado una ordenación de los datos. 
d)    Ninguna es correcta. 
 

28. Puede un relleno de celdas mediante “serie” realizar un incremento de una 

fecha determinada  en 10 días laborales? 

a)   Sí,  mediante la configuración  

 

b)   Sí, mediante la configuración         
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c)   Sí,  mediante la configuración  

d)   No se puede  

 

29. De las siguientes fórmulas, ¿Cuál es correcta para que muestre un resultado 

válido? 

a)   = SUMA(A1:D4) 
b)   -A1+10 
c)   +10+25 
d)   todas son correctas   
 

30. ¿Cómo se crea hipervínculos en Excel? 

a)   Ir a la barra de fórmulas y escribir Hipervínculo 
b)   La primera opción es hacer clic derecho sobre la celda donde se insertará el 
hipervínculo y elegir la opción de menú Hipervínculo, luego seleccionar el 
archivo o dirección web y aceptar     
c)   Escribir Hipervínculo en determinada celda 
d)   Ninguna de las anteriores. 
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CASO PRÁCTICO DERECHO  ADMINISTRATIVO.  

El Ayuntamiento de Santander va a conceder unas ayudas para instalación de 

placas solares para el ahorro de energía en los edificios de Santander. Se 

procede a aprobar la ordenanza correspondiente.  

En aplicación de la misma, se abre un periodo para presentar las solicitudes. 

La ordenanza aplicable establece que  se deberá usar un modelo específico para 

la solicitud de esta ayuda.  

 

Conteste a las siguientes preguntas: 

31.- Se presenta por D. Rubén Rubén Rubén una solicitud de ayuda, indicando 

su nombre y apellidos, número de D.N.I. y domicilio que señala para notificarle. 

Respecto a los requisitos aquí mencionados, ¿es correcta la solicitud de Rubén 

Rubén?  

a) No, porque le falta el domicilio donde reside habitualmente. 
b) No, porque no indica su estado civil. 
c) No, porque debe contener el lugar, fecha y firma o acreditación de la 
autenticidad de su voluntad expresada por cualquier medio. 
d) Es correcta. 
 
 

32.- ¿Es correcto que se exija la presentación de solicitudes en un modelo 

específico para un procedimiento concreto?   

 

a) Sí,  pero del solicitante puede  utilizar otro que le resulte más conveniente. 
b) Sí, y es obligatorio, ya que la ordenanza establece expresamente un modelo 
para este  procedimiento. 
c) No. En ningún caso puede la administración obligar a utilizar un modelo concreto. 
d) No, salvo que se prevea un gran número de solicitudes. 
 
 

33.- ¿Dónde puede presentar D. Rubén Rubén la solicitud de ayuda?  

 

a) En el registro  del Ayuntamiento de Santander. 
b) En el registro  electrónico de la Delegación del Gobierno en Cantabria. 
c) En cualquier representación diplomática de España en el extranjero. 
d) En cualquiera de las anteriores. 
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34.- Durante la tramitación del procedimiento administrativo, D. Rubén quiere 

saber cuándo se procederá a conceder las ayudas, por lo que se dirige al 

Ayuntamiento para preguntar por el expediente y quiere saber cuál es el órgano 

competente para su instrucción, qué actos de trámite han sido dictados y 

obtener copia de los mismos. Señale la respuesta correcta: 

a) D. Rubén debe esperar hasta que se resuelva el procedimiento y no interferir en el 
mismo. 
b) D. Rubén tiene derecho a conocer el estado de la tramitación del 
procedimiento, ya que es interesado en el mismo. 
c) D. Rubén no tiene derecho a conocer el órgano competente para la resolución del 
procedimiento. 
d)  D. Rubén  no tiene derecho a conocer el estado de la tramitación del 
procedimiento, ya que no es interesado en el mismo. 
 

35.-Por parte del  Ayuntamiento se intenta notificar la resolución en el domicilio 

señalado por D. Rubén Rubén Rubén, no pudiendo llevarla a cabo porque nadie 

abre la puerta. El Ayuntamiento deberá: 

 

a) Intentar nuevamente la notificación, las veces que sea necesario, hasta que 
encuentre a D. Rubén Rubén Rubén en casa. 
b) Intentar nuevamente la notificación, por una sola vez, en los seis días siguientes y 
en una hora distinta. 
c) Intentar nuevamente la notificación, pero por una sola vez, en los tres días 
siguientes y en una hora distinta. 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, dejando al menos seis horas de  margen de diferencia 
entre los dos intentos de notificación. 
d) Ninguna es correcta. 
 

36.- Si finalmente el Ayuntamiento definitivamente no ha notificado la resolución 

del acto, deberá obligatoriamente proceder a: 

 

a) Publicar un anuncio en el Boletín Oficial de Cantabria. 
b) Publicar un edicto en el Tablón de Edictos del Ayuntamiento de Santander, ya que 
es el último domicilio conocido de D. Rubén Rubén. 
c) Publicar un anuncio en el Boletín Oficial del Estado. 
d) Todas son correctas. 
 

37.- En virtud del examen de la solicitud de D. Rubén Rubén, se procede a  la 

concesión de la ayuda. La notificación de la resolución debe contener:    

  

a) Un extracto de la resolución, indicación de si pone fin o no a la vía administrativa, 
los recursos que procedan en vía administrativa y el plazo para interponerlos. 
b) Un extracto del contenido de la resolución,  los recursos que procedan, tanto en vía 
administrativa como en vía judicial, y, muy importante, expresar que pueden interponer 
cualquier otro que estimen procedente.  
c) El texto íntegro de la resolución, con indicación de si pone fin o no a la vía 
administrativa;  la expresión de los recursos que procedan, tanto en vía administrativa 
como judicial y   el órgano ante el que hubieran de presentarse. 
d) Ninguna de las opciones anteriores es correcta. 
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38.- D. Jorge Barlett es un ciudadano que ha solicitado la ayuda para la 

instalación de las placas solares, pero no se le concede. D. Jorge no está de 

acuerdo con la denegación, por lo que pretende recurrir la Resolución, al 

entender que produce un perjuicio irreparable a sus derechos legítimos. En 

aplicación de la Ley del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas podrá: 

 

a) Interponer obligatoriamente recurso de reposición en el plazo de un mes desde que 
le fue notificada la resolución desestimatoria y posteriormente recurso contencioso 
administrativo. 
b) Interponer potestativamente el recurso de reposición, en el plazo de un mes 
desde la notificación del acto, previo al contencioso administrativo. 
c) Interponer obligatoriamente el recurso contencioso administrativo, ya que no cabe 
recurso administrativo previo. 
d) Interponer obligatoriamente el recurso de alzada. 
 
 
Con arreglo al siguiente calendario, en el que el día 13 de ambos meses y el 1 de 

mayo, señalados en negrita, son festivos, conteste a las  2 preguntas siguientes: 

abril 
 

Mayo 
 

L M Mx J V S D 
  1 2 3 4 5 
6 7 8 9 10 11 12 

13 14 15 16 17 18 19 

20 21 22 23 24 25 26 
27 28 29 30  
 

L M Mx J V S D 
    1 2 3 
4 5 6 7 8 9 10 

11 12 13 14 15 16 17 

18 19 20 21 22 23 24 
25 26 27 28 29 30 31 
 
 

 

39.- (Utilizando el calendario anterior) Una notificación de un acto administrativo 

se entrega el día 10 de abril. El plazo para interponer recurso de reposición 

termina el: 

a) 11 de mayo 
b) 14 de mayo 
c) 10 de mayo 
d) Todas son incorrectas 
 
 
40.- (Utilizando el calendario anterior) Una notificación establece que se podrán 

realizar alegaciones en el plazo de quince días. La notificación se entrega el día 

21 de abril, por lo tanto el último día para presentar alegaciones es: 

a)  7 de mayo 
b) 14 de mayo 
c) 9 de mayo 
d) 11 de mayo 
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41.- Don ABC aprueba una plaza de Auxiliar Administrativo en el Ayuntamiento 

de Santander tomando posesión el 1 de abril de 2017 de un puesto de nivel 16.  

A finales de junio cobra la nómina de junio y un importe de paga extraordinaria 

de verano que asciende a: 

a) Un 50% de la paga extraordinaria 

b) Al 100 % de la paga extraordinaria 

c) Al 75% de la paga extraordinaria 

d) A la parte proporcional generada en los meses de abril y mayo de 2017. 

 

42.- Este nuevo funcionario del Ayuntamiento de Santander había prestado 

servicios de administrativo en el Ayuntamiento de Reinosa por un periodo de 2 

años y once meses. Solicita al Ayuntamiento de Santander el reconocimiento de 

servicios previos en la administración, que fue autorizado por Resolución del 

Concejal Delegado de Personal el 31 de julio de 2017, generando un trienio, cuyo 

importe corresponderá a la categoría de : 

a) Ninguna categoría, ya que el Ayuntamiento de Santander solo abona los servicios 

prestados en el propio Ayuntamiento. 

b) De administrativo 

c) De auxiliar administrativo 

d) Este reconocimiento de servicios sólo tiene efectos administrativos y no 

económicos. 

 

43.- El 1 de octubre de 2017 la Junta de Gobierno Local aprueba un expediente 

de modificación de la Relación de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de 

Santander, en el que se cambia el nivel de destino del puesto de trabajo de Don 

ABC, pasando del 16 al 18. A partir de octubre de 2017 el importe del nivel de 

destino que cobrará en nómina este funcionario local será: 

a) El correspondiente al nivel 18 

b) El correspondiente al nivel 16, al no haber consolidado el nivel 18 

c) Seguirá cobrando el nivel 16 hasta que su grado personal no sea el nivel 18 

d) El nivel 18 en las nóminas mensuales y el nivel 16 en las pagas extraordinarias 

44.- Don ABC sufre un accidente de trabajo pasando a encontrarse en situación 

de incapacidad temporal. Se nombra a un funcionario interino para sustituir a 

Don ABC mientras éste permanezca en esta situación de incapacidad temporal. 

Qué diferencia a efectos de cotización a la Seguridad Social existe entre estos 

dos funcionarios, sabiendo que ambos están afiliados al Régimen General de la 

Seguridad Social: 

a) Ninguna. 

b) El funcionario de carrera no cotiza por enfermedad profesional y el funcionario 

interino sí. 

c) El funcionario de carrera cotiza por invalidez, muerte y supervivencia y el 

funcionario interino no. 

d) El funcionario de carrera no cotiza por desempleo y el funcionario interino sí. 
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45.- El órgano de contratación del Ayuntamiento “X” adjudica la obra de 
asfaltado de una de sus calles a la empresa “Y” por importe de un millón de 
euros. Señale con qué fase de ejecución del gasto tiene correlación este acto: 
 
a) ordenación del pago 

b) autorización del gasto 

c) disposición del gasto 

d) reconocimiento de la obligación 

 

46.- XYZ solicita una licencia de obra para reparar el tejado de su vivienda. En su 
solicitud presenta el correspondiente proyecto técnico y un presupuesto total de 
las obras a realizar que asciende a la cantidad de 20.500 € (IVA incluido). 
Teniendo en cuenta que los honorarios de redacción del proyecto y dirección de 
obra son 1.700 €, señale cuál será la base imponible del impuesto de 
construcciones, instalaciones y obras: 
 
a) el presupuesto de las obras (IVA incluido) más los honorarios de redacción del 

proyecto y dirección de obra 
b) el presupuesto de las obras (IVA excluido) pero no los honorarios de 

redacción del proyecto y dirección de obra 
c) el presupuesto de las obras (IVA incluido) pero no los honorarios de redacción del 

proyecto y dirección de obra 
d) el presupuesto de las obras (IVA excluido) más los honorarios de redacción del 

proyecto y dirección de obra 
 
 
47.- ABC adquiere un vehículo nuevo el 20 de abril de 2018. Señale la respuesta 
correcta en relación al impuesto de vehículos de tracción mecánica para dicho 
año: 
 
a) pagará la totalidad del impuesto ya que el periodo impositivo coincide en todo caso 

con el año natural 
b) el primer año estará exento 
c) pagará proporcionalmente la cuota del impuesto correspondiente a los días 

transcurridos desde el 20 de abril al 31 de diciembre 
d) pagará tres trimestres naturales 
 
 
48.- El órgano de contratación del Ayuntamiento “X” adjudica a la empresa “Z” 
un contrato que tiene por objeto la adquisición de un programa de ordenador 
desarrollado a medida para la utilización de sus empleados públicos. Señale la 
respuesta correcta: 
 
a) es un contrato de servicios y la competencia para contratar es indelegable 
b) es un contrato de suministros y la competencia para contratar es delegable 
c) es un contrato de servicios y la competencia para contratar es delegable 
d) es un contrato de suministros y la competencia para contratar es indelegable 
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49.- Si un municipio tiene 109.816 habitantes, señale cuántos miembros podrá 
tener como máximo la Junta de Gobierno Local de su Ayuntamiento: 
 
a) 10 
b) 11 
c) 12 
d) 9 
 
 
50.- El presupuesto base de licitación de un contrato es 650.000 € (IVA excluido) 
adjudicándose el mismo finalmente a la empresa “X” por importe de 645.000 € 
(IVA excluido). Teniendo en cuenta que el órgano de contratación, cumpliendo 
todos los requisitos legalmente previstos, ha acordado la exigencia de una 
garantía provisional de un 3%, señale sobre qué cuantía se aplicará dicho 
porcentaje: 
 
a) sobre el presupuesto base de licitación, excluido el IVA 
b) sobre el importe de la adjudicación del contrato, incluido el IVA 
c) sobre el importe de la adjudicación del contrato, excluido el IVA 
d) sobre el presupuesto base de licitación, incluido el IVA 

 

 

 

 

 

 


