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PLAZA: D.1 TECNICO AUXILIAR SERVICIOS E INFORMACION

1.- El convenio colectivo de aplicacién al P.A.S. laboral, de Ia Universidad
Politécnica de Madrid es:

a} Espaecifico solo para ella

b) El mismo que el de todas las Universidades de Espaiia
El mismo que el de todas las Universidades Publicas de la Comunidad de
Madrid ‘

d) El mismo que el de las Universidades Privadas y Publicas de la Comunidad
de Madrid

2.- La Comision Paritaria tiene que velar:

a} Por que los trabajadores tengan el mejor puesto de trabajo y préximo a su
vivienda
Por la correcta aplicacién del Convenio del Personal Laboral
¢} Por que no se faciliten medios a personas ajenas a la Universidad Politécnica
d) Por la igualdad de salarios para todo el Personal Laboral

3.- ¢Cuantos grupos profesionales integrados por niveles salariales existen?

@ Cuatro
} Ocho

c) Tres
d) Seis

4.- Sl por necesidad perentoria la Universidad destina a un trabajador a realizar
tareas de un grupo inferior al suyo:

a} Nunca puede hacer esto
b) Puede hacerlo por tiempo indefinido manteniendo el suelo
? Podra hacerlo por el tiempo imprescindible
El trabajador cobrara un plus extraordinario por las molestias causadas

5.- En las convocatorias para la provisidn de puestos de trabajo, las personas
discapacitadas:

@ Tendran reservado un porcentaje de plazas establecidas por la normativa
~" vigente

b} No se les concedera ninguna plaza

¢) Preferencia absoluta respecto a las demas personas

d) No se menciona a las personas discapacitadas en el Convenio



6.- En la seleccion del personal laboral en régimen de contratacion temporal se
atendera:

a) A seleccionar aquel que termine antes los examenes

b) A tener mas puntos quines conozcan a personas de la Universidad

¢)_A las ordenanzas y régimen que considere la persona que selecciona
A los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad

7.- El nimero de miembros de un Tribunal de seleccidén estara formado por:

a} Tres miembros por ser “Tribuna! de seleccion”
b} Cuatro miembros

¢} Obligatoriamente cinco miembros
Al menos cinco miembros

8.- Los Tribunales de Seleccién actuaran:

a) Tal como ordene el Rector

b) Segun crea convenients de acuerdo con el Director del centro
¢} Segian lo consideren los Sindicatos
@Con total independencia y responsabilidad

9.- Los aspirantes excluidos o gue no figuren en la relacion de admitidos ni en [a
de excluidos podran subsanar los defectos:

En el plazo de diez dias, contados a partir del siguiente a la publicacién de la
‘Resolucion

b) Inmediatamente tras enterarse de la exclusion sin limite de tiempo

¢) En cualquier momento siempre que sea antes de la realizacién de los
ejercicios
d) No se podra

10.- Segiin el Convenio, la jornada ordinaria de trabajo promedio semanal sera
de:

a) Cuarenta horas
b} Veintidds horas
Treinta y cinco horas

Treinta y siete horas y media

11.- En cada jornada un trabajador tendra derecho a un descanso de:

a) Veinte minutos

@ Treinta minutos
¢) Cuarenta y cinco minutos
d) Sesenta minutos



12.- . Qué tipos de excedencia se contemplan en el Convenio?:

Excedencia Forzosa y Excedencia Voluntaria
b) Excedencia Libre y Excedencia Obligada
c) Las dos anferiores son correctas
d) No hay excedencias

13.- ¢ Cudntas pagas extraordinarias se cobran en un afio? (se considera a un
trabajador con derecho a todas ellas)

a) Dos
Tres
c} Cuatro
d) Una

14.- Un trabajador recién incorporado Jcémo puede hacerse acreedor a cobrar
un complemento de toxicidad?:

a) Demostrando que maneja productos téxicos ante el Gerente

b) Por certificacién pertinente del Director de la Escuela donde esté destinado

¢) Es suficiente con que el interesado lo solicite
Este complemento asi como los de informitica, peligrosidad y penosidad se
suprimieron en el | Convenio

15.- Cuando a un empleado piiblico se le haya entregado un certificado de
asistencia y aprovechamiento por haber realizado algiin curso de formacién
impartido por parte de las Centrales Sindicales:

@ Le sera valorado en los concursos de accesos, meéritos, ascenso y
promocion interna

b) Sélo servira para enmarcarlo y colgarlo en la pared

c) Tendra que compulsarlo ante notario para que tenga validez

d) No se entregan tales certificados

16.- Segumn el Articulo 4 del Il Convenio Colectivo, quedan excluidos del mbito
de aplicacion del presente convenio...

a) Las personas fisicas vinculadas por contratos laborales de prestacion de
servicios.
@ El personal contratado de alta direccién.
c

El personal laboral de las Universidades Piiblicas.
d) Son correctas ayh.



17.- Segiin el Articulo 5 del I Convenio, en caso de no existir denuncia expresa
del mismo, ;cuinto tiempo se prorrogara el If Convenio Colectivo a partir de ia
finalizacion de su vigencia?

Se prorrogara de aiio en aiio.
¢) Se prorrogara sélo cuando Ia Conferencia de Rectores asi lo decida.

a? No se prorrogara en ningdn caso.
d) Se prorrogara inexcusablemente 2 aiios mas.

18.- Segin el Articulo 8 del Il Convenio Colectivo, “conocer cualguier conflicto
colectivo que se suscite en el mbito de este Convenio le corresponder3 a...

a) Las Gerencias.
b) Los Rectores.
@ La Comisidn Paritaria.
Todas son correctas.

19.- Segin el Articulo 8 del Ji Convenio Colectivo Zqué facultad no
correspondera a la Comisién Paritaria?

Obtener un éptimo aprovechamiento de los recursos humanes.

¢) Aprobar su propia Reglamento de Funcionamiento Interno.

d) Proceder a la definicidn de funciones conforme a {a clasificacién de Grupos
Profesionales.

- é Interpretar el articulado, sus cliusulas Y anexos.

20.- Segiin el Articulo 8 del I Convenio Colectivo del Personal Laboral la
Comisién Paritaria se reunira, entre otros casos, cuando los solicite un Sindicato
que tenga, al menos...

[a)) E1 30% de la representatividad.
v) EI 50% de la representatividad.
¢} El25% de la representatividad.
d) EI40% de la representatividad,

21.- Segin el Articulo 8 del I Convenio Colectivo del Personal Laboral, “las
reclamaciones y consultas que se planteen en la Comisién Paritaria se
tramitaran a través de...

Las Gerencias de las Universidades.
c) Son correctas ay b,
d} Ninguna opcién es correcta.

a! La propia Comisidn Paritaria a instancia de parte.



22.- Segin el Articulo 9 del [ Convenio Colectivo de] Personal Laboral, para
poder participar en los Procesos de concurso-oposicién de promocidn interna
del grupo D al C, en ausencia de titulacién académica oficial, se necesitara...

Dos afios de permanencia en el grupo D,
b) 18 meses de permanencia en sl grupo D,
¢) Dos afios y medio en el grupo D,
d) Dos aiios de permanencia en ol grupo D, si no hay informe contrario.

23.- Segun el Articulo 16 del |I Convenio Colectivo del Personal Laboral de las
Universidades Piiblicas de Ia Comunidad de Madrid, la organizacién del
trabajo es facultad exclusiva de...

a) Las Gerencias.

b) Las propias Escuelas o Facultades.
Cada Universidad.

d) La Comunidad de Madrid.

24.- ;Cudl de los siguientes no es un complemento salarial seguan el convenio.?

a) Complemento de Direccién o Jefatura.

@ Complemento de calidad Y dedicacién al trabajo
¢) Complemento de Jornada Nocturna.
d) Complemento Funcional.

25.- Segiin el Convenio el nimero de horas extraordinariag anuales que puede
realizar el personal laboraf no puede excader

30 horas.
60 horas.
€) 90 horas.
d) 80 horas.

26.- Segiin el convenio, el trabajador en caso de matrimonio, tiene derecho 3
una licencia de:

a) Una semana.
b} Siete dias.

c) Dos semanas
15 dias naturales

27.- Cumpliendo con todo lo establecido al respecto en el Convenio, a un
trabajador le podra ser concedido un crédito o un anticipo:

Si, tanto si es fijo como sj es temporal
D) Solo si es fijo

c) Solo si es temporal
d) No se concedse, pero le recomiendan un banco



28.- Si una Universidad tiene entre 2.001 y 3.000 empleados ¢Cuantos Delegados
de Prevencién se podran nombrar?:

a) 14
28
$
10

29.- Cuando la Universidad facilita ropa de trabajo homologada al personal con
derecho a ella:

Se utilizara obligatoriamente durante Ia jornada laboral
D) Se utilizari solo cuando el personal lo considere pertinente
c) Se utilizara cuando se reciba Ia orden pertinente de! jefe inmediato
d) Preferentements estara siempre en el perchero para evitar su deterioro

30.- ¢ Cuéndo se practicarin reconocimientos médicos?:

a) Una vez al afio para todo el personal
b) Especificamente a aquéllas personas que por su actividad $e crea necesario
por los servicios médicos.
A todo trabajador con mas de 30 dias de baja por enfermedad
@Todas las anteriores con vilidas
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PLAZA: D.1 TECNICO AUXILIAR SERVICIOS E INFORMACION

1.- Las tareas que deba realizar el Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion:
a) Han de ser programadas con varios dias de antelacién y solo se
sometera al ejercicio de las mismas.
Pueden ser variables y surgen en el moments en que un responsable del

Centro le solicite un servicio acorde a su puesto de trabajo.

C) No debe realizar ninguna otra funcion que él considere que no le
: pertenece.
d) Solo puede asumir funciones de vigilancia de las personas que

entren en el Centro.

2.-La fotocopiadora ubicada en la recepcion de la Escuela se atasca. El
Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion:

a) Ha de informar de la averia al Director de la Escuela.
b) Tratara de repararla & mismo.
c Avisara a los técnicos de la empresa que la instalé.
@ Informara de la averia a su jefe inmediato para que éste avise
al servicio de mantenimiento de la empresa que |a instalo.

3.- Corresponde como funcién al Técnico Auxiliar de Servicios e Informacién:

Atencién y cuidado del alumnado de la Escuela.
i Arreglar los ascensores.
c) Encargarse de la limpieza de las aulas.
d) Todas las anteriores son correctas

4.- Si el Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion observa que en el
vestibulo de la Escuela existe gran cantidad de restos de comida debera:

a) Buscar la escoba y el recogedor y lo limpiara él mismo.
@ Llamara al servicio.de limpieza para que recoja la suciedad.
c) Obligara a las personas que o han ocasionado para que lo

limpien.

d) No hara nada, porque no tiene competencia para ello,



5.- La funcién del Técnico Auxiliar de Servicios e Informacién en la
Escuela comprende:

a Vigilar gue los alumnos no sean castigados por los profesores.
@ Controlar a las personas que accedan a la Escuela.

c) Sustituir al profesor cuando no pueda asistir a clase.

d) Atender las 6rdenes del alumno delegado del Centro.

6.- El Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion en el gjercicio de sus
funciones:

a) Debera expresar y divulgar sus ideas politicas, ante todos los miembros de
_ la Escuela.
Debe tener un comportamiento normal en el {rato con sus compafieros y con el
publico en general.

c) Esta obligado a dar a conocer los pensamientos paliticos de sus
comparfieras.
d) Debe ser solidario con la politica administrativa y con 1as ideas del

Director y defenderlos en todo momento.

7.- Si el cartero entrega una carta en la Escuela y el destinatario no
pertenece a la misma, el Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion.

La devolvera a Correos o al remitente.

b) Requerira al cartero que averigite la direccidn del destinatario.
c) L.a expondra en el tabléon de anuncios hasta que alguien la reclame.
d) La tirara a la papelera.

8.-El Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion ha encontrado un D.N.L
en el hall de la Escuela.

@ Lo expondra en lugar visible y seguro al publico y cuando pase un tiempo
prudencial, lo enviara a la Comisaria de Policia.

b) Lo guardara en el cajon de su mesa hasta que alguien lo reclame.
c) Lo remitira a la direccion que conste en el anverso.
d) Lo enviara al Ayuntamiento para que haga las averiguaciones pertinentes.

9.- ;Un Técnico Auxiliar de Servicios e Informacién tiene la obligacion de
controlar e buen estado de los muebles de una Escuela o Facuitad?

No.
Si, igual que cualquier trabajador.
c No es su cometido.
d) Sélo es obligacion del Portero Mayor.



10.- Sedalar cual de las siguientes funciones no es propia de un Técnico
Auxiliar de Servicios e Informacion

a) Controlar las personas que acceden a su unidad
b) Realizar, dentro y fuera de su lugar de trabajo, los encargos relacionados con
su centro o unidad
@ Abrir y leer la correspondencia que se recibe y distribuirla a cada servicio,
seccidn ¢ negociado.
d) Custodiar el mobiliario, las maquinas y las instalaciones del centro o unidad a
su cargo

11.- Los encargos relacionados con el servicio que se encomienda al Técnico
Auxiliar de Servicios e Informacion se ha de poder realizar:

Tanto dentro como fuera del servicio.

Unicamente dentro del edificio

Unicamente dentro de su seccién

En el propio edificio o dirigidas a cualquier organismo oficial

12.- Los auxiliares de servicios e informacion tienen como funcién:

a)} Lievar a cabo el control mecanico de asistencia del resto de personal del Centro
b} Cumplir ordenes que les den el resto de empleados.
Repartir correspondencia.
} Servir de apoyo a la gestion administrativa de la universidad.

13.- Dadas las especiales caracteristicas del los puestos de los auxiliares de servicios
e informacion, su jornada de trabajo sera:

La establecida por el calendario laborales vigente.
5} La que cumpla el director del Centro en el que preste sus servicios.
c) La jornada que las necesidades del servicio exijan.
d) La mitad de la que corresponda a su Jefe inmediato.

14.- ( Cual de las siguientes funciones no es propia del auxiliar de servicios?

a} Realizar dentro de |las dependencias los traslados de material que se requieran.
b) Manejar maquinas fotocopiadoras de os Labaratorios.
c} Atender al publico que solicite informacion.
‘ﬂ) Registrar los documentos que les sean entregados, asignandoles un namero de
orden.

15.- El Personal de servicios e informacion, debera:

a)  Dar informacion particular sobre los alumnos del Centro y las personas que
trabajan en él.

b Dar informacién particular nicamente del Equipo Directivo del Centro.
Se limitara tinicamente a dar informacién general
Debe dar informacion academica de los Alumnos del Centro



23.- Una persona ajena al centro solicita al Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion
utilizar su teléfono:

Le dirigira al teléfono publico mas proximo
b) Le permitira utilizarlo si abona 1a Hlamada
c) Le pedira autorizacién a su jefe inmediato para que esta persona utilice el aparato
d) Le permitira utilizarlo si se trata de una llamada a un Centro Cficial

24.- ; Puede cualquier Técnica Auxiliar de Servicios e Informacién hacerse cargo de la
correspondencia dirigida al apartado de correos de !a Universidad?:

a) Si, siempre que demuestre su condicion de personal de la Universidad
b) Si, siempre

Solamente si ha sido designado por la Universidad por escrito
d) La Universidad Politécnica de Madrid no tiene apartado oficial

25.- Un alumno se dirige al Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion para pedirle la
llave de un aula que estad cerrada ;Como debe actuar ese Técnico Auxiliar de
Servicios e Informacién?:

a) Le pedira disculpas y le entregara la llave

b} Le respondera que tiene que dirigirse al Portero Mayor

c) Le respondera que el que tiene que abrir el aula es et Profesor
é Comprobara el horario de ocupacion de esa aula, y en su caso procedera a abrirla

26.- El Director de la E.T.S. de Ingenieros en Topografia, Geadesia y Cartografia le
dice a uno de sus Ordenanzas que acompaiie a un grupo de alumnos en la visita que
van a hacer a el dampo de practicas que esta fuera de la Escuela. E! Técnico Auxiliar
de Servicios e Informacion:

a) Le respondera que %ede‘ abandonar su puesto de trabajo
Lo hara sin mas N
~ N s . ~ .
c) Le respondera que cuando acabe de repartir la correspondencia les acompanara
Pedira permiso al Portero Mayor para ausgntarse del Centro
\‘\
s
27.- Dentro de las funciones de los Técnicos Auxiliares de Servicios e Informacioén, la
realizacian de los encargos relacionados con el servicio ;dénde se pueden realizar?:

a) Unicamente dentro de su seccion.
b) Unicamente dentro del edificio.
@ Lo mismo dentro que fuera del edificio.
En el edificio o dirigidas a cualquier organismo oficial.

28 - EY Gerente de la Universidad ordena al Técnico Auxiliar de Servicios e informacién
que le vaya a buscar un café fuera del Centro, ;tiene que obedecer?

a) Si, siempre.
b) Si, porque se trata de un aito cargo de la Universidad.
No, porque se trata de una cuestion personal.
? No, porgue no esta relacionado con el servicio.



29.- Donde se encuentra el Técnico Auxiliar de Servicios e Informacién, una persona

va a encender un cigarrillo y justo al lado hay un gran cartel de “Prohibido fumar”.
¢ Qué debe hacer el Técnico Auxiliar?

a) Echara sin miramientos a esta persona.

b) Le ofrecera fuego.
Con amabilidad, le indicara que esta prohibido fumar.
Le recriminara su accién e incluso le pondra una multa.

30.- ¢Qué medidas debe tomar un Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion si por
una explosién fortuita ha habido numerosos desperfectos?

a) Acudira corriendo al despacho del Gerente para ayudar a retirar los documentos
de mayor interés.

b) Saldra lo méas répido posible por la escalera de incendios sin obstaculizar.

c) Obligatoriamente se mantendra en su puesto hasta que todo el mundo abandone
el Centro.

d)/ Las oportunas para salvaguardar su vida y las de las personas que estuviesen en
el interior, facilitando el desalojo del Centro.

31 .- La custodia de llaves:

a) Solo el Subalterno puede utilizarlas.

b) Siempre ha de Hevarlas encima el Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion.

¢} Tiene que esconderlas en lugar seguro que sélo conozcea él y su Jefe inmediato.
@ Llevara el control de las llaves dentro del Centro.

32.- Un Vicerrector de la Universidad cierra su déspacho con llave, al salir, ;a'quién se
la entregara?

a) La dejara puesta en la cerradura para que el personal de limpieza la tenga a
mano.

b) A su secretaria. -
Al Técnico Auxiliar de Servicios e Informacién.
) Al personal de servicio.

33.- El Tecnico Auxiliar de Servicios e Informacion ;qué hara a la hora de cerrar las
dependencias del Departamento o Unidad administrativa?

Apagar las luces y cerrar las puerias.
¢) Desconectar el teléfono y las luces.
d) Cerrar los cajones abiertos y limpiar las mesas.

a'i Apagar las luces, vaciar papeleras y tapar los ordenadores y maquinas de escribir.

34.- Una persona se dirige equivocadamente a un Departamento, ;qué tiene que
hacer el Técnico Auxiliar de Servicios e informacion?

a) Decirle que se dirija a Control del Departamento Ministerial correspondiente.

b) Decirle que se ha equivocado.
Facilitarle la direccion correcta que necesita.
)

Decirle que se dirija al Servicio de Atencién al Ciudadano.



35.-A un Tecnico Auxiliar de Servicios e Informacion, es preguntado por una persona
ajena al Centro, sobre la direccion o lugares de ocio de Madrid:

a) Le responderd que no puede informarle sobre este tipo de lugares por no estar
dentro de sus cometidos.

b} Lo dirigira de forma incorrecta a la Oficina de Informacién y Turismo.

c) Permanecera impasible a las preguntas porque no puede hablar con nadie.

@Le facilitara la informacién que le pide si la sabe.

36.- A un Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion le encargan distribuir publicidad
oficial por todas la dependencias del Centro:

a) No esta obligado a distribuir este tipo de correspondencia, por lo que se negara.
Tendra que cumplir el encargo.

c) Ya que la orden se la dio el jefe del Departamento, que es el linico que autorizara
este tipo de reparto, tendra que obedecer.

d) No puede distribuir ningln tipo de publicidad en la Universidad Politécnica de
Madrid, por lo que debera negarse a obedecer.

37.- Senalar el supuesto falso:

a}l Un impreso puede ir certificado.

@ Un paguete postal puede circular con caracter urgente.
c) Todo paquete postal ha de ir necesariamente certificado.
d) El peso maximo de una carta es de 2 kg.

38.- Un Técnico Auxiliar de Servicios e Informacién recibe la orden de recoger unos
documentos en una Unidad cercana para entregérselos al responsable de un
Departamento;

a) Accedera sin mas, por fratarse de un encargo relacionado con sus competencias.
@ Accedera al estar obligado a obedecer todos los encargos que se le encomienden
fanto dentro como fuera del edificio.
c) Podra negarse puesto que ha de salir de su dependencia.
d) Podra negarse al no enfrar dentro de sus competencias.

39.- Sefialar la Unidad administrativa de la Universidad Politécnica de Madrid, de las
que se citan, con mayor rango:

a) Seccion.

Gerencia.
¢} Servicio.
d) Negociado.

40.- Una persona desea saber a quién ha de dirigirse para formalizar una instancia.
& Que tiene que hacer el Técnico Auxiliar de Servicios e Informacion?

a) Darle el teléfono de los Servicios de Informacién de la Comunidad de Madrid.
b) Indicarle de que no es su funcién y enviarle a control para que le informen.
@ indicarle el despacho al que debe dirigirse.
Llamara a un Auxiliar Administrativo para pedirle informacion.



