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LA ATENCION PERSOMALIZADA AL CIUDADANO COMPRENDE LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:

1- RECEPCION Y ACOGIDA A LA CIUDADANIA.

2- ORIENTACION E INFORMACION.

3- GESTION EN RELACION CON LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,

4- DE RECEPCION DE INICIATIVAS O SUGERENCIAS.

Las cuabro funciones son comecias,
Siédo las funciones 1 y 2 son comrectas,
Sidlo las funciones 1,2 v 3 son comectas,
Sdlo la funcidn 1 es comacta,

LA RESOLUCION GOPTIMA PARA ESCANEAR UNA IMAGEN DEPEMDERA DEL DESTING
QUE QGUERAMOS DARLE. L51 QUEREMOS HACER UMA IMPRESION DE CALIDAD QUE
RESOLUCION ES LA ADECUADA?

Por lo menos 72 ppp.

Por lo menos 100 ppp
Por lo menos 300 ppp.
Por ko menos 500 ppp.

DENTRO DEL PROCESO DE COMUNICACION, LAS INTERFERENCIAS EN EL MENSAJE
ES LO QUE SE DENOMINA:

Ruida,
Canal.
Mensaje.
Cadigo,

SENALE LA AFIRMACION CORRECTA EN RELACION COM LA ATENCION TELEFONIC A
AUN CIUDADANO O CIUDADANA:

Se sugiere utilizar coletillas del fipo "vale® | "ehh®,

Mo se debe hablar nl demasiado alto, nl demasiado bajo

Ez recomendable confestar a fodaes las pregunias con monosilabos para favorecer [a
comunicacidn.

S& aconseja no introducir una pausa antes de dedr algo importants.

ATENCION TELEFONICA: INDICA LA RESPUESTA INCORRECTA:

Ezcucharemos atentaments la pregunta, sin interrupciones.

En caso deé dudas se haran las preguntas gque e considens necesarias hasta entender
perfectamente la pregunta,

Se le pediré gque haga una soliciud por escrifo.

Dre forma breve, se sintetizara la pregunta,

RONDAS. ;CUANDO SE REALIZARA LA RONDA DE SEGURIDAD?

Al inicio y en la finalizacidn de la jomada laboral diaria.

Andes de la apertera dal edificio v al fnalizar la jornada laboral diaria.

Al cabo de un par de horas de la aperiura del edificio v al finalizar la jomada laboral diaria,
Tras la aperiura del edificio y al finalizar la jormada aboral déaria
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TARJETA DE CONTROL E IDENTIFICACION. ; QUE TARJETA INCORPORA UN EMISOR
DE ONDAS DE RADIO FRECUENCIA QUE SON RECONOCIDAS O RECHAZADAS POR
EL RECEPTOR, PERMITIENDO O DENEGANDO EL ACCESO RESPECTIVAMENTE?

Tarjeta o Bave de Infrarrojos.
Tarjeta o Bave de proximidad
Tarjeta o lave de cddigo de barras.
Tarjeta o Bave infeligente o chip.

LA ATENCION PERSONALIZADA. INDIQUE LA RESPUESTA CORRECTA:

Todas las personas son iguales y reciben los servicios de la misma forma.

Para la ciudadania un buen servicio esta relacionado con 1a *Q" de calidad.
Parcapcidn y expactativa son dos conceptos similares.

Mo todas las personas son iguales y no todas reciben los servicios de i misma forma,

APOYO A ACTIVIDADES DE REUNION ¥ DE COMUNICACION. ;CUAL DE LOS
SIGUENTES TIPOS DE SALA NO SE CORRESPONDE A LAS QUE PODEMOS
ENCONTRAR EN EL CENTRO DE TRABAJO7

Salas exclusivamente con mobiiara,

Salas de rueda de prensa y sakdn de actos
Salas de descanso,

Salas con proyecior ywo traduccion simulténea,

(PARA QUE SON NECESARIOS LA CAMARA Y EL MONITOR DE VIDEO EN LOS
EQUIPOS DE TRADUCCION SIMULTANEAT

Para que las intérpredas puadan wver la sala.

El uso de emisones inframajas esta prohibido en salones de aclos y simlilares,
Para que los asistenles puedan escuchar a los inérpretes,

Para que los intérpretes puedan escuchar las intervenclones de la sala,

SENALE LA AFIRMACION FALSA EN RELACION AL FOTOCOFIADO:

Las méquinas folocopladoras precisan de un tlempo de calentamiento anies de empezar a
trabajar.

El tdner 58 ancuentra depositado cenca de la corona o carga de papal.

El vidrio de contacto @5 uno de kos elementos de una fotocopiadora.

El tambor e und de |05 elementos de una folocopisdora,

UNA VEZ ESCANEADA UNA IMAGEN, ;EN QUE FORMATO LA GUARDAREMOS S|
QUEREMOS QUE SEA MAS FACIL INSERTAR EN CUALGUIER EDITOR DE TEXTO?
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¢ CUALES SON LOS PROBLEMAS MAS HABITUALES EN EL MANEJO DE
FOTOCOPMADORAS?. INDICA LA OPCION INCORRECTA,

Crbastruccionss en la saleccidn de suministro de paps=l,
Las copias salen oscuras

Se enciende el indicador de atasco de papel.

Las copias no salen en su sitio,

CORREO Y DOCUMENTACION DE SALIDA. ; CUAL DE LAS SIGUIENTES TAREAS NO
SE CORRESPOMDE A LA HORA DE REMITIR LAS CARTAS AL EXTERIOR?

Firma y antefirma de los documentos por guien corresponda,
Preparacién e inclusidn de kas diversos anexos,

Despacho de la comespondencia

Agrupacidn del correo por zonas geograficas,

UNA MAQUINA AUTOMATICA PARA CERRAR SOBRES PUEDE:

Engomar y sellar hasta 10,000 sobres en una hora,
Engomar y sellar hasta 20,000 sobres &n una hora,
Engomar y sellar hasta 30,000 sobres en una hora,
Engomar y sellar hasta 40,000 sobres en una hora,

CUAL DE LOS SIGUIENTES ELEMENTOS NO CORRESPONDE A LA CLASIFICACION
DE LA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA:

Material impraso  diarios, revistas y libros)

Comunicacionas bancarias.

Cartas abiartas dirigidas a [a atencidn de personal del edificio.
Circulares y anuncios publicitarios diversos.

(CUALES SOM LAS FASES QUE COMPRENDE LA ENTRADA DE LA
CORRESPONDENCIAT

Registra, calalagacion, distribucian
Recepcidn, entrega ¥ clasificacin,
Recepcidn, dasificacidn y envios,
Reqistro, clasificacitn y distribucidn.

CORREQ ¥ DOCUMENTACION DE SALIDA: ; CUAL DE LAS SIGUENTES TAREAS NO
SE EXIGE PARA REMITIR LAS CARTAS AL EXTERIOR?

Feunidn de fodo el comeo y elaboracion de sobres.

Impreso de soficitud con el nombre de |a personea o entidad destinataria.
Firma y antefirma de kos documentos por quidn cormaspanda.

Despacho de la correspondencia,

V4 ==



VAP

HERA] ARILAALATR TEAREN

ELISHAL ERAELINDES

19

18a)
18b)
18c)
18d)

20

20a)
20h)
20c)
20d)

3

21a)
21b)
21¢)
21d}

22

22a)
225)
22¢)
22d)

23

23a)
23b)
23
23d)

¢ A QUE NOS REFERIMOS CUANDO DECIMOS QUE OIMOS LO QUE QUEREMOS ,
TENDIENDO EM GEMNERAL A PASAR POR ALTO, INCONSCIENTEMENTE, LAS IDEAS
CONTRARIAS:

Esquemas menlales preconcebidos
Ruido

Canal

Minguna de las anteriores

LA ACCESIBILIDAD EN LAS OFICINAS DE ATENCION CIUDADANA. EL VESTIBULO DE
RECEPCION SE ORGANIZARA DE FORMA QUE FACILITE LA DRIEHTAEIﬁ'H A LAS
PERSONAS USUARIAS, A ESTOS EFECTOS...SENALA LA

Se gefializaran de forma wisual y oral log recormdos que den acceso a las diferentes zonas
Se gefalizaran de forma téctll v oral los recorridos que den acceso a las diferenies zonas.
Se saefializaran de forma wisual y tactil los recorridos que den acceso a las diferentes zonas
Ninguna de las anteriores.

LA TECNICA DE ALMACENAMIENTO QUE SE USA PARA ACOMODAR PIEZAS
LARGAS ¥ ESTRECHAS COMO TUBOS, BARRAS, ETC. SE DENOMINA:

Estanterias.
Apilamientos,

Colurmnas

MNinguna de las anleriores,

LA FORMA Y PERIODICIDAD EN LAS QUE SE EJERCERAN LAS REVISIONES E
INSPECCIONES EN MATERIA DE ALMACENAMIENTO DE MATERIALES PELIGROSOS
POR PARTE DE LA ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD AUTONOMA SE
REALIZARAN POR EL ORGANO COMPETENTE EN MATERIA DE:

Prevencion de Riesgos Laborales.
Sanidad y Consume,

Medio Amblente

MNingumo de los anleriores,

CLASIFICACION DE MATERIALES EN EL ALMACEN. ADOPTAR UN UNICO ARTICULD
PARA CADA FIN ES:

Codificar.
Catalogar,
Especificar.

Simplificar,

HiEKD jAALRRITIE
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LOS SISTEMAS DE HIDRANTES EXTERIORES COMSISTEN EN:

Tecnologias adapladas a los dhversos riesgos exisieniss en los Iocales que informan del
punia donde s2 ha producido una alarma de incendios.

Unas reservas de agua para uso en caso de incendio, lo que supone tener unos
determinados depdsitos con independencia de otrog surninistros posibles,

Bocas en superficie conectadas a la red de agua contra incendios en las Inmediaciones de
los edificios.

Agendes extinfores que pueden ser proyeciados v dirigidos sobre un fuego por la accidn de
una presidn interna.

CRITERIOS DE MANTENIMIENTO Y REVISION DE SEGURIDAD. SENALA LA
INCORRECTA:

Las condiciones de proteccidn contra incendios en ks edificios estén establecidas en el
documents basico cormespondients del Codigo Técnico de la Edificacion.

Los edificios estan comparimentados en seclores disefiados para facilitar la interventidn de
lzs bomberos ¥ bomberas.

Los recorridos de evacuacion que conducen hacia la salida del edificio tendrdn una
proteccidn especifica dada la importancia de log mismos en una eventual evacuacidn,

Los medios de evacuacidn estarin debldamente sefallzados, a nivel de los recorridos, desde
todo origen de evacuacién hasta ka salida de emergencia,

ANTE INCENDIOS PROVOCADOS POR CAJAS DE FUSIBLES SE RECOMIENDA EL
UsD DE EXTINTORES:

Tipo *A",
Tipo *B".
Tipa *C".
Tipa °0F.

SEGUN EL REGLAMENTO DE INSTALACIONES DE PROTECCION CONTRA
INCENDIOS, LA COMPROBACION DE LA ALIMENTACION ELECTRICA DE LOS
SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO DE AGUA CONTRA INCENDIOS:

Se realizard por el personal tibular de |a instalacién cada 3 meses.
Se realizard por el personal titular de |a instalacidn cada & masas.
Se realizara por &l personal espeacializado cada afio.

Se realizara por &l personal especializado cada & afos,

LA DETERMINACION E INSTALACION DE LOS MEDIOS MATERIALES O
TECNICOS ¥ HUMANOS DE PREVENCION Y PROTECCION NECESARIOS PARA
ABORDAR UNA EMERGENCIA, ;A QUE FASE DEL PLAN DE EMERGENCIA
FERTENECE?

Faee 1.
Fase 2.
Fase 3.
Fasze 4.

// i ._
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A UN LOCAL DE REUNION CON CAPACIDAD PARA 250 PERSONAS LE
CORRESPONDE UN NIVEL DE RIESGO:

Bajo.
Madio,
Alta.
Mury alto,

LA MISION DE LOS EQUIPOS DE PRIMERA INTERVENCION ES:

Assgurar una evacuacion fotal y ordenada de su sector y comprobar que s haya
dado la alarma.

Prestar los primaros auxilios a las personas lesionadas que ko requisran.

Facilifar la evacuacion da las personas lesionadas a un caniro sanitaric, evitando al
empeoramianto da las lasionas.

Infentar contralar |a emergencea donde s& haya producdo.

CADA EQUIPO DE ALARMA ¥ EVACUACION CONSTA GENERALMENTE DE:

Lina a cuain personas,
Lna a sels personas.
Dos a sels personas,
Cwos a diez personas.

SENALA LA AFIRMACION [NCORRECTA ACERCA DE LAS SENALES
LUMINOSAS Y ACUSTICAS:

La guperficie luminoza gue emita una safial podrd ser de color uniforme, o llevar un
pictzgrama sobre un fondo determinado.

Si un dispositivo puede emitir una sefial luminosa tanto continda como intermitente, 1a
sefial continua se utilizard para indicar, con respecto a la sefal intermitente, un mayor
grado de peligre o una mayor urgencia de la acchén requerida.

Mo deberdn wutlizarse dos sefales acistiicas simulldneameante.

Si un dispositivo pusde emitir sefiales acusticas con un tono o intensidad variables o
intermitentes, o con un tono o intensidad continwos, se uwilizaran las primeras para
indicar, por contraste con las segundas, un mayer grado de peligre & una mayor
urgencia de la acclidn reguerida,

SENALA LA AFIRMACION INCORRECTA ACERCA DE LA REANIMACION
CARDIO-PULMONAR:

5i la persona accidentada ha sufride wn envensnamiants se hara wuna maniobra boca-
nariz para insuflar el aire,

En & mazaje cardiaco, la compresion debe hacerse de tal manara que consigamas
que ¢l thrax descienda 2 o 3 canlimeros.,

Sl eslamos solos o s0las la estrategla de intervencidn serd realizar 30 compresiones
cardiacas y a contnuazidn 2 insuflacionas de alre «boca-bocas.

Si son dos losfas socorristas entrenadoslas la secuencia de intervencion sera 15
compresiones por 2 insuflacionas.
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¢ QUE NO SE DEBE HACER ANTE UNA QUEMADURA?

Aplicar agua en abundancia evitands enfriar al'a la pacienta.

Envolver la zona guemnada con gazas o pafios Empios.

Cespegar la ropa que esté pegada a la pled,

Evatuar a la persona guemada a un centro hospitalario lo antes posible,

EN EL CASO DE QUEMADURAS OCULARES, LOS OJOS SE IRRIGARAM
DURANTE AL MENOS:

£ minutos,

10 minutos,
15 minutos.
20 minutos.

ANTE UNA CONVULSION DE PROBABLE ORIGEN EPILEPTICO, ;CUAL DE LAS
SIGUIENTES ACTUACIONES ES INCORRECTAT

Daspajar &l enfomo de cualquéer objeto que pueda herir a la wictima.,

Colocar una prenda a modo de almohadilla debajo de la cabeza de la persona
afectada,.

Aflojar la ropa ajustada de |a persona afectada,

Intreducir un chjeto en la boca de la victima.

ACUAL DE LAS SIGUIENTES ACTUACIONES NO SE DEBE HACER EN CASO DE
TEMER QUE EVACUAR UN EDIFICIO POR UNA EMERGENCIA?

Colaborar en la evacuacidn de personas de movilidad reducida.
En los pasilles y ascalaras ir andando pagado a la pared.

Dejar huecos en las filas de evacuacion.

Cerrar puertas y venlanas,

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION.
SENALA LA INCORRECTA:

Se designara, por parie de la persona fifular de la aclividad, una pergona como
regponsable dnica para la gestidn de las actuaciones ancaminadas a la prevencian y
&l conftrol de riesgos.

Se designara, por parte de la persona titular de la aclividad, una persona responsable
unica, con autoridad y capacidad de gestidn, que serd e direcior o directora del Plan
de Actuacidn en Emergencias.

El Plan de Autoprofeccibn sard suscrito por |a persona titular de la actividad, sies una
persona juridica.

El director o direciora del Plan de Actuscibén en Emergencias serd responsable de
activar dicho plan de acuerdo con lo establecido en el mismao.
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A UN EDIFICIO DE USO ADMINISTRATIVO CON UNA SUPERFICIE UTIL POR
PLANTA DE 700 M.* Y UNA ALTURA DE 12 M. LE CORRESPONDE UN NIVEL DE
RIESGO:

Baja.
Iedio.
Alba

Muy alio,

LAS MEDIDAS ADOPTADAS ANTES DE UNA CATASTROFE Y DESTINADAS A
REDUCIR O ELIMIHAR SU IMPACTO EN LA SOCIEDAD ¥ EL MEDIO AMEBIENTE
SE DEMOMIMAMN:

Mitigacian.

Preparativos,
Prevenciin.

Gesfldn de emergencias.,
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PREGUNTAS DE RESERVA

41 LAS SITUACIONES QUE REQUIEREN UNA RESPUESTA ACTIVA POR PARTE
DEL PLAN DE EMERGENCIA PARA SU GESTION ¥ CONTROL AL IMPLICAR
PARCIALMENTE A LOS DEPARTAMENTOS Y SEDES ADMINISTRATIVAS E
INSTITUCIONALES DE LA CAPY, ;A QUE HNIVEL DE AGTUACION
CORRESPONDEN?

41a) Shuacidn 0,
41b) Siuacidn 1,
dic) Situacidn 2,
41d) Situacidn 3,

42 ¢CUAL DE LAS SIGUIENTES TAREAS NO DEBE SER REALIZADA POR EL
PERSOMAL USUARIO O TITULAR DE LA INSTALACION, SEGUN EL
REGLAMENTO DE INSTALACIONES DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS?

42a) Verificacidn integral de la inslalacion del sisterna manual de alarmas de incendios,

42h) Inspeccidn visual comprabando la estanquidad del conjunto en los hidrantes.

42c) Verificacion por inspecciin de todos los elementos, depdsiios, valvulas, mandos,
alarmas molobombas, accesorios, sefales, ele, en los sistemas de abastecimienio de
agua contra incendios.

42d) Ciiitar las tapas de las salidas, engrasar las roscas ¥y comprobar el estado de las
purtas e ks racores en kos hidrantes.

41 AL LEVANTAR UNA CA.A:

43a) 56 deben juntar los pies para proporcionar una postera estable.
43b) Na s& debe cambiar &l agarre bajo ninguna circunstancia,
43c) Hay que doblar las piermas manieniends én todo momenio la espalda derecha y el

mentdn metido,
4.3} La carga s debe mover de farma répida,
44 USO DE ESCANER. SENALA LA RESPUESTA CORRECTA LA MAYORIA DE LOS

ESCANERES TIENEN UM AREA DE LECTURA DE DIMENSIONES DE...

44a) 20 % 48 cm (DinA4) para los eguipos de sobremesa y da 30 ¥ 42 cm [ DinAld) los del aquipo

multifuncidn

44} 22 » 48 cm (DinAd) para los equipos de sobremesa vy de 30 x 42 cm {DinA3) los del equipo
multifuncidn,

44c) 24 % 48 cm (DinAd) para los equipos de sobremesa v de 32 ¥ 42 em (DinA3d) los del equipo
multifuncidn.

44d} 26 x 48 em (DinA4) para los equipos de sobramesa vy de 32 x 42 cm | DnAd) oS del equipo
rultifuncian
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45 (CUAL DE LOS SIGUIENTES DATOS NO ESTARAN OBLIGADOS A FACILITAR LAS
PERSOMNAS QUE DESEEN PONER UNA QUEJA?

45a) DMl a CIF

45b) Mombre v apellidos o razdn social,
d45¢c) Mumero de teléfono

A5} Ciojeto de la quefa o reclamacion.




