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1. Alahorade controlar el acceso, identificar, informar, atender o recibir al personal
visitante, tendras que utilizar ciertas normas de cortesia, entre otras:

a)
b)
c)
d)

a)

b)

d)

a)
b)
c)
d)

Dejar salir antes de entrar en una dependencia.

En el momento de ver a alguien, preguntar quién es y dénde va

Despedirse de manera cordial

Acceder a una dependencia y después sujetar la puerta por si alguien quiere
salir.

¢Qué es la comunicacion a Nivel coloquial?

También se llama nivel familiar. Se utiliza en las conversaciones cotidianas.
Por ejemplo, cuando hablamos con un amigo utilizamos el nivel coloquial.
También se llama nivel amistad. Se utiliza en las conversaciones cotidianas.
Por ejemplo, cuando hablamos con un amigo utilizamos el nivel coloquial.
También se llama nivel de confraternizacidn. Se utiliza en las conversaciones
cotidianas. Por ejemplo, cuando hablamos con un amigo utilizamos el nivel
coloquial.

también se llama nivel distendido. Se utiliza en las conversaciones cotidianas.
Por ejemplo, cuando hablamos con un amigo utilizamos el nivel coloquial.

éQuién es el receptor?

Es la persona que escucha o lee. Es |la persona que recibe el mensaje.

Es la persona que habla o escribe, es |la persona que transmite el mensaje.
Es como el recado que una persona envia a otra.

Es la situacidn en la que se produce la comunicacion.

Para que una comunicacion telefdnica sea correcta, el emisor, es decir, la persona

gue llama por teléfono debe, entre otras cosas:

a)
b)
c)
d)

Exponer, de forma breve y clara, el motivo de la llamada

Escuchar atentamente el mensaje, lo que el emisor le dice.

Ser colaborador y ayudar en aquello que pueda.

Tomar nota de los datos importantes de la llamada telefénica mientras habla,
con estas notas evitamos que se nos olvide algo importante y que se den
malos entendidos.



5.

¢Qué es la escucha activa?

a)

b)
c)
d)

Es una técnica que se utiliza para asegurarnos lograr una buena
comunicacion.

Es un modo de expresarse sin palabras.

Es un elemento fundamental para el entendimiento.

Es un instrumento del lenguaje.

La atencidn personalizada al ciudadano comprenderd, entre otras, las funciones

siguientes:

a) De larecepcién de manera adecuada.

b) De recepcién y acogida a los ciudadanos, al objeto de facilitarles la
orientacién y ayuda que precisen en el momento inicial de su visita, y, en
particular, la relativa a la localizacidn de dependencias y funcionarios.

c) De recepcidn y acogida a la gente Unicamente para la visita a las
dependencias administrativas.

d) Abrir las puertas.

Entre otros, los requisitos, si existe una instalacion de sistemas de videovigilancia,
seran:

a)

b)

c)

d)

Se instalard un cartel en lugar visible que informe de que se estd en un
establecimiento videovigilado. El cartel indicara a quién y donde dirigirse para
ejercer los derechos que prevé la normativa de proteccién de datos.

Se instalara un cartel (como minimo) en lugar visible que informe de que se
esta en un establecimiento videovigilado. El cartel indicara de forma clara la
identidad del responsable de la instalacidn, ante quién y donde dirigirse para
ejercer los derechos que prevé la normativa de proteccién de datos, y dénde
obtener mds informacidn sobre el tratamiento de los datos personales.

Se instalard algun cartel que informe de que se estd en un establecimiento
videovigilado. El cartel indicara la identidad del responsable de la instalacion,
ante quién y donde dirigirse para ejercer los derechos que prevé la normativa
de proteccion de datos, y dénde obtener mas informacién sobre el
tratamiento de los datos personales.

Se instalara algun cartel que informe de que se estd en un establecimiento
videovigilado.



8. Las imagenes captadas por las cdmaras de videovigilancia:

10.

a)
b)

c)

d)

Se limitaran al establecimiento publico de que se trate.

Se limitardn al establecimiento publico de que se trate, y podrdn captarse
imagenes de la via publica. Tampoco podran captarse imagenes de terrenos
y viviendas colindantes o de cualquier otro espacio ajeno.

Se limitardn al establecimiento publico de que se trate, salvo que sea
imprescindible para la finalidad perseguida. No podran captarse imagenes de
la via publica a excepcién de una franja minima de los accesos al
establecimiento. Tampoco podran captarse imagenes de terrenos y viviendas
colindantes o de cualquier otro espacio ajeno.

Se limitardn al establecimiento publico de que se trate, salvo que sea
imprescindible para la finalidad perseguida. Podran captarse imagenes de la
via publica.

¢Qué son las barreras de la comunicacion?

a)

b)

c)

d)

Las barreras de la comunicacion son travas que se dan en el proceso
comunicativo.

Las barreras de la comunicacién son obstaculos que se dan en el proceso
comunicativo y que dificultan la comprensién entre emisores y receptores;
pueden estar presentes en diferentes formas y contextos, impidiendo que
tengas una comunicacion efectiva y clara con tu audiencia.

Las barreras de la comunicacién son obstaculos que se dan en el proceso
comunicativo y que dificultan la comprensidén entre emisores y receptores;
pueden estar presentes en diferentes formas y contextos, impidiendo que
tengas una comunicacion efectiva y clara con tu audiencia.

Las barreras de la comunicacidon son obstaculos que se dan en el proceso
comunicativo y que dificultan la comprensién entre emisores y receptores;
pueden estar presentes en diferentes formas y contextos, impidiendo que
tengas una comunicacion efectiva y clara con tu audiencia.

¢Qué se entiende por riesgo laboral?

a)

b)

d)

Se entendera como «riesgo laboral» la posibilidad de que un trabajador sufra
un accidente derivado del trabajo.

Se entenderd como «riesgo laboral» la posibilidad de que un trabajador sufra
problemas derivados de la prestacién de servicios.

Se entendera como «riesgo laboral» la posibilidad de que un trabajador sufra
un determinado dafio derivado del trabajo. Para calificar un riesgo desde el
punto de vista de su gravedad, se valoraran conjuntamente la probabilidad
de que se produzca el daio y la severidad del mismo.

Se entenderad como «riesgo laboral» la posibilidad de que un trabajador sufra
un determinado dafio derivado del trabajo. Para calificar un riesgo desde el
punto de vista de su gravedad se tendrd que acudir a un hospital y revisar el
informe médico que se expida.



11. ¢{Qué se entiende por «equipo de proteccion individual»?

12.

13.

14.

a)

b)

d)

Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para
gue le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o
su salud en el trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio
destinado a tal fin.

Equipos especificos destinados a la seguridad o su salud en el trabajo.
Equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para cumplir con
la legalidad vigente.

Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador.

En la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales se regulan los principios de la accién
preventiva, sefalando que el empresario aplicard las medidas que integran el
deber general de prevencidén con arreglo a una serie de principios generales,
entre otros:

a)
b)
c)
d)

Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

Pedir a los trabajadores que tengan cuidado.

Dar manuales de uso a los trabajadores.

Poner carteles con normas bdsicas en todas las dependencias.

¢Qué es la evaluacion de riesgos laborales?

a)

b)
c)

d)

Es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que te
puedan afectar como trabajador.

Es el proceso dirigido a valorar cada puesto de trabajo.

Es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que no hayan
podido evitarse, obteniendo la informacidn necesaria para que el empresario
esté en condiciones de tomar una decisidon apropiada sobre la necesidad de
adoptar medidas preventivas vy, en tal caso, sobre el tipo de medidas que
deben adoptarse.

Es el proceso dirigido a fijar el tipo de medidas que deben adoptarse para
minimizar los peligros de cada puesto de trabajo.

Tendran la consideracién de accidentes de trabajo, entre otros:

a)

b)
c)
d)

Los ocurridos con ocasiéon del cumplimiento de las érdenes del empresario
fuera del horario de trabajo.

Los que sufra el trabajador al ir o al volver del lugar de trabajo.

Los que sufra el trabajador aun siendo representante sindical.

Las enfermedades o defectos, padecidos con anterioridad por el trabajador.



15. Desde el punto de vista técnico, se considera enfermedad profesional o
enfermedad derivada del trabajo:

16.

17.

a)

b)

d)

Aquel deterioro lento y paulatino de la salud del trabajador, producido por
una exposicidn crénica a situaciones adversas, sean éstas producidas por el
ambiente en el que se desarrolla el trabajo o por la forma en que éste se
encuentra organizado.

Aquel deterioro de la salud del trabajador, producido por una exposicion
crénica a situaciones adversas, sean éstas producidas por el ambiente en el
que se desarrolla el trabajo o por la forma en que éste se encuentra
organizado.

Aquel deterioro rapido de la salud del trabajador, producido por una
exposicidon crénica a situaciones adversas, sean éstas producidas por el
ambiente en el que se desarrolla el trabajo o por la forma en que éste se
encuentra organizado.

Aquel deterioro lento y paulatino de la salud del trabajador, producido por la
prestacion habitual del servicio.

Las trabajadoras embarazadas tendran derecho a ausentarse del trabajo, con
derecho a remuneracion, para la realizacidon de exdmenes prenatales y técnicas
de preparacidn al parto, previo aviso al empresario y justificacion de la necesidad
de su realizacién dentro de la jornada de trabajo:

a) No.

b) Si.

c) Sélo en algunos supuestos.
d) Si, pero sin remuneracion.

El empresario adoptara las medidas adecuadas para que los trabajadores reciban
todas las informaciones necesarias en relacion con los riesgos para la seguridad
y la salud de los trabajadores en el trabajo:

a)

b)

d)

Tanto aquellos que afecten a la empresa en su conjunto, asi como las medidas
y actividades de proteccidon y prevencién aplicables a los riesgos de cada tipo
de puesto de trabajo o funcidn.

Los que afecten a la empresa en su conjunto.

Sélo las medidas y actividades de proteccidn y prevencion aplicables a los
riesgos de cada tipo de puesto de trabajo o funcién.

Sélo aquellos que afecten a cada puesto de trabajo.



18.

19.

20.

En cumplimiento del deber de proteccidn, el empresario debera garantizar:

a) Que cada trabajador reciba una formacion tedrica y practica sobre
prevencion.

b) Que cada trabajador reciba una formacion tedrica y practica, suficiente y
adecuada.

c¢) Que cada trabajador reciba una formacién tedrica y prdctica, suficiente y
adecuada, en materia preventiva, tanto en el momento de su contratacién,
cualquiera que sea la modalidad o duraciéon de ésta, como cuando se
produzcan cambios en las funciones que desempeiie o se introduzcan nuevas
tecnologias o cambios en los equipos de trabajo.

d) Que cada trabajador reciba una formacién tedrica y prdctica, suficiente y
adecuada, en materia preventiva en el momento de su contratacion.

Cuando los trabajadores estén o puedan estar expuestos a un riesgo grave e
inminente con ocasién de su trabajo, el empresario estara obligado a:

a) Informar lo antes posible a todos los trabajadores afectados acerca de la
existencia de dicho riesgo y de las medidas adoptadas o que, en su caso,
deban adoptarse en materia de proteccién.

b) Llamaral 112.

c) A evacuar los edificios afectados.

d) A adoptar medidas preventivas rapidamente.

En relacion con la obligacion de vigilancia de la salud, empresario garantizard a
los trabajadores a su servicio:

a) Lavigilancia inicial del trabajador.

b) La vigilancia de su estado de salud dos veces al afio.

c) La vigilancia periddica de su estado de salud en funcién de los riesgos
inherentes al trabajo.

d) Lavigilancia periddica de su estado de salud, al menos, tres veces cada cuatro
afios.



21. Los trabajadores, expresamente estan obligados a:

22.

23.

24.

a)

b)

d)

Cooperar con la extincién de siniestros y en el salvamento de las victimas de
accidentes de trabajo en las condiciones que, en cada caso, fueren
racionalmente exigibles.

Cooperar con la extincion de siniestros, pero no estan obligados al
salvamento de las victimas de accidentes.

Cooperar con la extincién de siniestros siempre que se produzcan en su
espacio de trabajo.

Cooperar en el salvamento de las victimas de accidentes de trabajo.

Para comprobar el buen funcionamiento de los sistemas de prevencion, el
entrenamiento de los equipos contra incendios y que los trabajadores, en general
conocen, y participan con aquellos, se efectuaran periddicamente alarmas vy
simulacros de incendios por orden de la empresa:

a)
b)
c)
d)

No.

Si.

Sélo en algunos periodos asociados a la meteorologia.

Salvo excepciones, el entrenamiento sélo lo ha de ser de los superiores
jerdrquicos.

¢Qué es un conato de emergencia?

a)

b)

d)

Es el accidente que puede ser controlado y dominado de manera sencilla y
rapida por el personal y medios de proteccién del local, dependencia o sector.
Es el accidente que para ser dominado requiere la actuacién de los equipos
especiales de emergencia del sector. Los efectos de la emergencia parcial
guedaran limitados a un sector y no afectaran a otros sectores colindantes ni
a terceras personas.

Es el accidente que precisa de la actuacion de todos los equipos y medios de
proteccidn del establecimiento y la ayuda de medios de socorro y salvamento
exteriores.

Es el accidente que precisa de la actuacidn de parte los equipos y medios de
proteccién del establecimiento.

En cualquier centro de trabajo puede iniciarse un incendio debido a la existencia
de materiales combustibles y/o inflamables. Los dafios ocasionados por el fuego
pueden llegar a ser de gran envergadura y gravedad, por lo que cuando se intente
apagar un fuego de tipo eléctrico:

a) Debo utilizar agua.

b) Debo utilizar un extintor de tipo humedo.

c) Debollamaral 112 y a los bomberos de manera inmediata.
d) Utilizaré, preferiblemente un extintor de CO?.
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25.

26.

27.

28.

29.

En el email opositor@uam.es ¢Cémo se denomina la parte que va después del
simbolo @7:

a) Parte local.

b) Cuenta de correo.
c) Dominio.

d) Servidor de correo.

¢Como se denominan las acciones que Outlook realiza automaticamente en
mensajes de correo electronico enviados o recibidos en funcién de las
condiciones que especifique?:

a) Atajo.
b) Regla.
c) Tarea.
d) Accion rapida.

¢Qué tipo de acceso a la web de la Universidad Auténoma de Madrid (UAM) se

considera externo?

a) El acceso que pueda realizar cualquier visitante a nuestra web.

b) El acceso que se realice desde ordenadores de la UAM.

c) El que se realiza con cédigo de usuario y contrasefia Unicos y propios de los
usuarios de la UAM.

d) El acceso a programas informaticos de gestién de la UAM.

¢Cudl es el gestor web de contenidos (la herramienta) que utiliza la UAM para su
pagina web?:

a) Safari.

b) Google.

c) Chrome.

d) Oracle.

¢Qué extension tienen los documentos que se realizan en Word?:

a) PDF.
b) TXT.
c) JPG.
d) DOC/DOCX.
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30.

31.

32.

33.

34.

¢Qué es el programa informatico Excel?

a) Un programa para hacer paginas web.

b) Un programa para hacer presentaciones.
¢) Un programa para realizar hojas de célculo.
d) Un fichero de texto.

A quién aplica el Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de Administracién y
Servicios de las Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid?

a) Al personal docente e investigador de las universidades publicas de la
Comunidad de Madrid.

b) Al personal de administracion y servicios de las universidades publicas de la
Comunidad de Madrid.

c) Atodos los trabajadores de la Comunidad de Madrid.

d) Alos estudiantes de las universidades publicas de la Comunidad de Madrid.

éQué temas se regulan en el Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de
Administracién y Servicios de las Universidades Publicas de la Comunidad de
Madrid?

a) Jornada laboral, retribuciones, vacaciones, permisos, etc.
b) Solo la jornada laboral.

c) Solo las retribuciones.

d) Solo las vacaciones y permisos.

¢Quién representa a las universidades publicas en la negociacion del | Convenio
Colectivo del Personal Laboral de Administracion y Servicios de las Universidades
Publicas de la Comunidad de Madrid?

a) Los sindicatos.

b) Los propios trabajadores.
c) Las universidades publicas.
d) La Comunidad de Madrid.

Segun el articulo 30 del Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de
Administracion y Servicios de las Universidades Publicas de la Comunidad de
Madrid, el periodo de prueba para los puestos que no exijan cualificacidon queda
establecido en:

a) 3 meses.
b) 6 meses.
c) 1 mes.

d) 15 dias.



35.

36.

37.

38.

Segun el Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de Administracion y Servicios
de las Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid, de la elaboracién de
las convocatorias se encarga:

a) Las Gerencias de las Universidades.
b) La Comisidén Paritaria.

c) ElRector.

d) El Comité de Empresa.

Segun el articulo 10 del Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de
Administracion y Servicios de las Universidades Publicas de la Comunidad de
Madrid, équé grupo salarial realiza su trabajo supervisado directamente por un
superior del que reciben instrucciones precisas?:

a) A2.
b) C3.
c) D.
d) B2.

Segun el articulo 9 del Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de las
Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid, la titulacién exigida para el
grupo profesional D es:

a) Titulo de Doctor, Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o equivalentes.

b) Titulo de Ingeniero Técnico, Diplomado Universitario, Arquitecto Técnico o
equivalentes.

c) Titulo de Bachillerato, Formacién Profesional especifica de Grado superior o
equivalentes.

d) Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién
Profesional especifica de Grado medio o equivalentes.

Segun el articulo 10 del Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de las
Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid, écuantos niveles salariales
existen para el grupo profesional D?:

a) 1.
b) 2.
c) 3.
d) Ninguna es correcta.
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39.Segun el articulo 9 del Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de las
Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid, écuantos grupos
profesionales existen?:

a) 1.
b) 2.
c) 3.
d)

40. Segun el Il Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas
de la Comunidad de Madrid, el tiempo dedicado a la formacién que reciban los
delegados de prevencién por parte de las universidades sera considerado:

a) Se computa el 75% como tiempo de trabajo.

b) Tiempo de trabajo a todos los efectos.

c) Ird a cargo de las horas previstas para el Comité de Empresa.
d) Se computa el 50% como tiempo de trabajo.

PREGUNTAS DE RESERVA:

41. iQué son las normas de cortesia?

a) Son frases o acciones que expresan el respeto hacia los demas y los buenos
modales. Se dan a todos por igual.

b) Acciones que expresan el respeto a algunas personas.

c) Son frases preestablecidas.

d) Son frases o acciones establecidas en Protocolos.

42. iQué es la comunicacion?

a) La comunicacién es un modo de relacionarse.

b) La comunicacién es un proceso de interaccion.

c) La comunicacidn es un proceso mediante el cual se transmite informacion,
ideas, pensamientos o sentimientos entre dos o0 mas personas.

d) La comunicacidn es una forma de interrelacién entre dos o mas personas.

43. ¢{Qué es el cédigo?

a) Es el conjunto de letras de un escrito.

b) Es el conjunto de signos y simbolos que sirven para transmitir el mensaje.

c) Esel medio através del cual el mensaje del emisor llega al receptor.

d) Por ejemplo, cuando escribes una carta a un amigo, lo que escribes en el
papel es el cddigo, lo que quieres decirle.
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44. Las barreras de comunicacién ¢de qué tipo pueden ser?:

45.

46.

47.

a) Semanticas, fisioldgicas, psicoldgicas, administrativas vy fisicas.
b) Semadnticas, fisioldgicas, administrativas y fisicas.

¢) Semanticas, fisioldgicas, psicoldgicas y fisicas.

d) Semanticas, psicoldgicas, administrativas y fisicas.

Estas barreras pueden hacer que surjan problemas de percepcidn, interpretacién
o falta de atencion que afectan la comprensidn del mensaje y son causadas por
diversos factores, entre los que estdn:

a)

b)
c)
d)

Diferencias culturales o ideoldgicas, de lenguaje técnico o complejo, e

interferencias fisicas o psicoldgicas.

Diferencias ideoldgicas o psicoldgicas.
Diferencias culturales e interferencias fisicas.
Diferencias de lenguaje.

éQué son las barreras psicolégicas en comunicacion?

a)

b)

c)

d)

Las relacionadas con la situacidn socioldgica del emisor o del receptor del
mensaje. En concreto, este tipo de barreras también tienen relacién con los
estados emocionales de emisor y/o receptor, que pueden llegar a alterar el
mensaje.

Las relacionadas con la situacién psicoldgica concreta del emisor del mensaje.
En concreto, este tipo de barreras también tienen relacién con los estados
emocionales de emisor y/o receptor, que pueden llegar a alterar el mensaje.
Las relacionadas con la situacidn psicoldgica concreta del emisor o del
receptor del mensaje. En concreto, este tipo de barreras también tienen
relacién con los estados emocionales de emisor y/o receptor, que pueden
llegar a alterar el mensaje.

Las relacionadas con la situacidon psicologica concreta del receptor del
mensaje. En concreto, este tipo de barreras también tienen relacién con los
estados emocionales de emisor y/o receptor, que pueden llegar a alterar el
mensaje.

Se “entendera como condicidén de trabajo” cualquier caracteristica del mismo
gue pueda tener una influencia significativa en la generacidn de riesgos para la
seguridad vy la salud del trabajador. Quedan especificamente incluidas en esta
definicidn, entre otras:

a)
b)
c)

d)

Las caracteristicas generales.
Los planos de los locales.
Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos, productos
y demas utiles existentes en el centro de trabajo.
Las caracteristicas generales de las instalaciones peligrosas.
12



48.

49.

50.

Primeros auxilios: Para conocer el estado de la respiracidon utilizaremos la
maniobra VOS:

a) (Ver Oir Sentir). Nos colocaremos con el oido a la altura de la boca del
paciente; observaremos si existen ruidos respiratorios y si percibimos el aire
exhalado. Esta maniobra no ha de durar menos de 3 segundos ni mds de 9
segundos.

b) (Ver Oir Sentir). Nos colocaremos con el oido a la altura de la boca del
paciente; observaremos si existen ruidos respiratorios y si percibimos el aire
exhalado. Esta maniobra no ha de durar menos de 9 segundos ni mas de 16
segundos.

c) (Ver Oir Sentir). Nos colocaremos con el oido a la altura de la boca del
paciente; observaremos si existen ruidos respiratorios y si percibimos el aire
exhalado. Esta maniobra no ha de durar menos de 5 segundos ni mas de 10
segundos.

d) (Ver Oir Sentir). Nos colocaremos con el oido a la altura de la boca del
paciente; observaremos si existen ruidos respiratorios y si percibimos el aire
exhalado. Esta maniobra no ha de durar menos de 8 segundos ni mas de 20
segundos.

Primeros auxilios: ¢ Cudles son los pasos de la conducta PAS?

a) Proteger, Alertar y Socorrer.
b) Preguntar, Auxiliar y Sostener.
c) Preguntar, Alertar y Socorrer.
d) Proteger, Auxiliar y Sostener.

Las distintas emergencias provocan distintas intervenciones de personas y
medios, ¢ Qué se pone en accién en una alerta?

a) El equipo de primera intervencién, jefe de emergencia y se informa a los
restantes equipos de emergencia que deben estar preparados.

b) Los equipos de primera y segunda intervencion.

c) La evacuacién segura y rapida de los ocupantes de la zona afectada o de la
totalidad del edificio.

d) Larecepcion e informacion a los servicios exteriores.
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