
SEGUNDO EJERCICIO 

 

OPCIÓN A.-  

Está en su puesto de trabajo en la ETSIAMN – ESCUELA TÉCNICA SUPERIOR DE 
INGENIERÍA AGRONÓMICA Y DEL MEDIO NATURAL y tiene que realizar varias funciones que 
le ha asignado su Coordinador de Servicios. 

 

Pregunta núm 1.- Le indica que debe realizar varias copias para distribuirlas por los despachos 
de dirección y le da un original que tiene 6 páginas tamaño folio. 

¿Cómo será mejor y más eficiente el trabajo que le han encargado? 

A) Fotocopiará el documento a doble cara en DIN A4 

B)  Fotocopiará a una cara en DIN A4 

C)  Fotocopiará en DIN A3 

 

Pregunta núm 2.- Tiene que distribuir la documentación fotocopiada a todos los miembros de la 
dirección de la Escuela ¿a quién hay que entregarle copia? 

A) Al Decano y a los Vicedecanos. 

B) Al Director, a los Subdirectores y a los Jefes de Sección 

C) Al Director, a los Subdirectores y una copia también al Secretario de la Escuela 

 

Pregunta núm 3.- Al realizar las fotocopias le han salido algunas que no se pueden leer bien 
¿Qué está pasando y qué debe hacer? 

A) Si no salen bien las fotocopias es porque falta tóner y hay que reponerlo para que se 
puedan leer todas bien 

B) Aunque falta tóner no pasa nada si alguna no se lee bien, así que sigo haciendo las 
fotocopias hasta completar el encargo 

C)  Si no salen bien las fotocopias es porque se va a terminar el papel, hay que poner más 
papel en blanco y hacer las fotocopias que faltan 

 

Pregunta núm 4.- En el espacio donde está la fotocopiadora ve un paquete sospechoso que no 
debe estar ahí ¿Qué debe hacer?  

A) Cogerlo y cambiarlo de sitio para que no moleste 

B) No tocar nada y avisar al servicio de seguridad o al jefe de emergencias del edificio 
alejándome del espacio 

C) Salir gritando para que nadie entre donde está la fotocopiadora 



Pregunta núm 5.- Mientras está esperando a que vengan del servicio de seguridad recibe una 
llamada que le dice que hay un paquete que contiene una bomba. ¿Qué debe hacer? 

A) Colgaré inmediatamente y gritaré por los pasillos anunciando que hay una bomba y 
que desalojen el edificio 

B) Colgaré el teléfono porque necesito llamar inmediatamente al servicio de seguridad que 
tiene la extensión 78888 

C) No colgaré el teléfono, aunque el que haya llamado haya colgado y con otro teléfono 
llamaré al servicio de seguridad que tiene la extensión 78888. 

 

Pregunta núm 6.- El responsable de emergencias le indica que hay que realizar la evacuación 
del edificio. ¿Qué debe hacer? 

A) Cerrar todas las puertas con llave antes de marcharme del edificio. 

B) Acudir a la salida de emergencia más próxima con diligencia y manteniendo la calma 

C) Salir gritando y corriendo para avisar a todas las personas que se encuentran en el 
edificio que hay aviso de evacuación 

 

Pregunta núm 7.- Tiene una compañera de trabajo que tiene acreditado ser “víctima de violencia 
de género”, que vive ahora en Gandía y tiene dos hijos menores a su cuidado. Tiene algunas 
dudas sobre su situación laboral y le pide consejo.  

Le diría que…  

A) Puede pedir reducción de jornada, pero tiene que permanecer en la Escuela que le han 
asignado. 

B) Puede pedir el traslado a la Escuela de Gandía si hay puestos de su categoría porque 
es donde vive y pedir reducción de jornada porque debe atender a sus hijos menores. 

C) No puede pedir nada, aunque sea una víctima de violencia de género porque es 
funcionaria y su puesto de trabajo está en Valencia. 

 

Pregunta núm 8.- El Coordinador de Servicios de su escuela le informa que se ha recogido un 
paquete que no es de esa escuela y que por favor lo lleve a su destino correcto que es el Centro 
de Formación Permanente. ¿Qué debe hacer con este encargo? 

A) Ir al edificio 8I que es donde está este centro. 

B) Ir al edificio 6G (Nexus) que es donde están las instalaciones de este centro. 

C)  Ir al edifico 8B que es donde están las instalaciones de este centro. 

 

Pregunta núm 9.- Se ha organizado por la Escuela el acto de Graduación, que es un acto oficial 
organizado por el Centro y hay que adecuar el salón dónde se realiza. Tiene que comprobar 
que las banderas están bien colocadas. 



Tenemos cuatro banderas que colocar: 1.- bandera de España, 2.- bandera de la Comunitat 
Valenciana, 3.- bandera de la Unión Europea y 4.- bandera de la UPV  

Las banderas en el escenario se colocan en línea ¿cómo estarán colocadas? 

A) Bandera de la Unión Europea, bandera de España, bandera de la Comunitat 
Valenciana y bandera de la UPV 

B) Bandera de España, bandera de la Unión Europea, bandera de la UPV y bandera de la 
Comunitat Valenciana 

C) Bandera de España, bandera de la Comunitat Valenciana, bandera de la Unión 
Europea y bandera de la UPV. 

 

Pregunta núm 10.- En la mesa presidencial hay que colocar los carteles identificativos de 5 
autoridades y se colocan en alternancia. ¿Cómo será su colocación (visto desde el público) 
teniendo en cuenta que el 1 es el más importante, el 2 el siguiente y así sucesivamente? 

A) 1 – 2 – 3 – 4 – 5 

B) 4 – 2 – 1 – 3 – 5. 

C)  5 – 4 – 3 – 2 –1 

Pregunta de reserva núm 1.- Tenemos un documento en el ordenador de trabajo y nos piden 
que entreguemos una copia del mismo a 10 docentes del centro que tenemos en una lista que 
nos han entregado. ¿Qué es más eficiente? 

A) Imprimir en la impresora 10 copias del documento y entregar una copia a cada uno de 
los docentes. 

B) Imprimir una copia en la impresora, luego hacer 10 copias en la fotocopiadora y 
entregar una copia a cada uno de los docentes. 

C) Mandar por correo electrónico el documento a cada uno de los docentes. 

 

Pregunta de reserva núm 2.- Nos dice la dirección del centro que pongamos un cartel de aviso 
en la puerta de un aula para decir que no se puede usar hoy por mantenimiento. ¿Qué 
hacemos? 

A) No hacemos nada, dejamos el aula cerrada con llave. 

B) Usamos el procesador de textos del ordenador para escribir el aviso, imprimimos tantas 
copias como puertas tenga el aula y ponemos un cartel en cada una de sus puertas. 

C) Escribimos con letra grande en la pizarra del aula que no se puede utilizar hoy. 

 


