CONCURSO OPOSICION LIBRE PARA LA PROVISION DE 10 PLAZAS DE
PERSONAL LABORAL FIJO EN LA CATEGORIA DE OFICIAL DE SERVICIOS E
INFORMACION (GRUPO IV-A) (Resolucién de 15 de octubre de 2024; BOE de 23 de octubre)

CUESTIONARIO DEL SEGUNDO EJERCICIO

Fecha y hora: 05/07/2025, 12:00 HORAS

Lugar: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

INSTRUCCIONES

e Desconecte por favor los teléfonos mdviles o cualquier otro dispositivo y retirenlos de la mesa.
e Rellene los datos de la cabecera de la Hoja de Respuestas, donde solo pueden figurar:

a) Los datos personales, por encima de la linea de puntos.
b) Por debajo de la linea de puntos sélo pueden figurar las marcas de respuesta en los
cuadros.
c) Aseglrese de firmar en la cabecera
e La prueba consta de 40 preguntas tedrico-prdcticos con 4 respuestas alternativas, siendo correcta
solo una de ellas.
e En el dorso de la Hoja de Respuestas figuran instrucciones para anulacion y recuperacion de
respuestas.
e El tiempo mdximo para la realizacion del Ejercicio es de 75 minutos.
e Pueden escribir en el Cuestionario de Preguntas. Podrdn llevdrselo al terminar el Ejercicio, asi como
la copia de la Hoja de Examen.
e [a plantilla de respuestas correctas se hard publica el dia 7 de julio, en la web de la Universidad,
con plazo de 3 dias hadbiles para presentacion de posibles reclamaciones.
e Resueltas las posibles reclamaciones, se hardn publicas las resoluciones de las mismas, la Relacion
de Aprobados del Sequndo Ejercicio.
e La calificacion se realizard de 0 a 35 puntos.

e lasrespuestas erroneas penalizardn a razén de 0,333, restado del numero de respuestas correctas.




Un profesor de la ULE necesita encontrar el Servicio de Extension y Proyeccion
Universitaria para hacer unas consultas sobre la matricula de un curso de verano, éen
qué edificio de la Universidad de Ledn encontraria este servicio?

a) En el edificio EGA

b) En el edificio del Rectorado
c) En el edificio de Servicios.
d) En la Facultad de Educacion.

Un profesor de la ULE necesita encontrar el Servicio de Extension y Proyeccion
Universitaria para hacer unas consultas sobre la matricula de un curso de verano, éen
qué edificio de la Universidad de Ledn encontraria este servicio?

a) EnlaE. Superior y Técnica de Ingenieros de Minas.

b) EnlaE.lLLIl y Aeroespacial.
c) En el Campus de Ponferrada.
d) No se imparte esta titulacién en la Universidad de Ledn.

Un docente de la ULE requiere informacion sobre la ubicacion de El Instituto de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Biodiversidad Universidad, ¢{ddnde se encuentra
ubicado este Instituto?

a) En la Facultad de Ciencias Bioldgicas y Ambientales.

b) En la Escuela de Ingenieria agraria y forestal de la ULE
c) EnlaC/LaSerna, n258, Ledn
d) En el Campus de Ponferrada

Un alumno de ultimo curso requiere informacion sobre el lugar donde se va a impartir
el Master Universitario en Produccion en Industrias Farmacéuticas. ¢A qué edificio le
enviaria?

a) Ala Facultad de Veterinaria.

b) A la Facultad de Ciencias de la Salud.
c) AlaE. LLIlL y Aeroespacial.

d) No se imparte este Master en la ULE por no existir la titulaciéon de Farmacia.

El servicio de Correos de la ULE, recibe una carta para una profesora del Dpto. de
Psicologia, Sociologia y Filosofia. ¢ A qué edificio de la ULE tienen que llevar la carta?
a) A ninguno, no existe ese Departamento en la ULE por no existir esas titulaciones.

b) A la Facultad de Filosofia y Letras.
c) A laFaculta de Psicologia.

d) A la Faculta de Educacion.



Teniendo en cuenta el siguiente enunciado conteste a las preguntas formuladas:

Suponiendo que como Oficial de Servicios e Informacidon tenemos nuestro destino en el Edificio
Rectorado de la Universidad de Ledn y que en el dia de hoy tenemos un acto protocolario que
se celebrard en la Sala Gorddn Ordas ¢cdmo seria nuestra actuacion atendiendo al Manual de
Protocolo? Responda a las siguientes preguntas:

6. ¢Donde debe situarse la Bandera de la Universidad de Leon?

a) Aladerecha oizquierda del Rector indistintamente.

b) Eluso de la bandera de la Universidad serd conforme a la legislacién vigente, estatal
y autondmica, reguladora del uso de la bandera de Espafia y de otras banderas y
ensefas.

c) Labandera de la Universidad de Ledn no se utiliza en Sala.

d) En la entrada principal de la sala.

7. Dentro del acto protocolario, ¢donde se mantendra el Maestro de Ceremonias?

a) Se mantendrd delante de la mesa presidencial para dar la palabra.
b) Se mantendra detras del presidente de la mesa para asistirle.
c) Se mantendrd a la izquierda de la mesa presidencial (derecha para el observador).

d) Se mantendrd en el lugar que esté colocado el atril.

8. Suponiendo que la mesa presidencial esta compuesta simultaneamente por miembros de la
comunidad universitaria y por personas ajenas a la Universidad, écdmo se actuara?

a) Podrd organizarse una presidencia intercalada doble, esto es, formando dos lineas
distintas de precedencia a izquierda y derecha de la presidencia, ocupando una de
ellas los miembros de la comunidad universitaria y la otra los participantes ajenos a
la misma.

b) Podra organizarse indistintamente y al ser algo excepcional no se sigue el orden de
precedencia.

c) Podra organizarse segin mandato del Maestro de Ceremonias.

d) Podra organizarse en forma de U al ser mas efectiva la visibilidad entre sus
miembros.



Teniendo en cuenta el siguiente enunciado conteste a las preguntas formuladas:

Atendiendo a la estructura de una mesa presidencial con estos miembros

1 2 3 4 5

- Rector Magnifico de la Universidad anfitriona

- Rector Magnifico de la Universidad X

- Consejero de Educacién de la Comunidad Auténoma
- Rector Magnifico de la Universidad Y

- Secretario General de la Universidad anfitriona

9. ¢Dodnde estaria colocado el Consejero de Educacion de la Comunidad Autonoma?
a) Enlasillanimero 2

b) Enlasillanimero 1
c) Enlasillandmero5

d) Enlasillanimero 3

10. Siguiendo la estructura de la mesa presidencial de la pregunta anterior, ¢donde estaria
colocado el Secretario General de la Universidad anfitriona?
a) Enlasilla nimero 4
b) Enlasilla nimero 3
c) Enlasillanimero5
d) Enlasillaniamero1
11. ¢Quiénes NO tendran consideracion de autoridades académicas en el orden de
precedencia que se menciona a continuaciéon?
a) Las autoridades del Ministerio con competencias en materia de educacién.

b) Las autoridades de la Junta de Castilla y Ledn con competencias en materia de
educacion.

c) El Presidente del Consejo Social de la Universidad de Ledn.

d) Gerente.



Teniendo en cuenta el siguiente enunciado conteste a las preguntas formuladas:

En el Salén de ACTOS de una Facultad de la Universidad existe un proyector colgado al techo
a 5 metros de altura, y por lo tanto, inaccesible sin andamio. NO SE DISPONE DE PC PROPIO
EN LA SALA.

Se celebra un evento con varios ponentes que pretenden usar el proyector y el sonido. Por
circunstancias, la cobertura wifi de la sala es bastante mala y no resulta apta para realizar
streaming de video.

El cableado accesible en la mesa de ponentes es el que se puede ver en los graficos
correspondientes. También se dispone de los adaptadores Al, A2, A3, A4 y A5, y de unos
altavoces de buena calidad y suficiente potencia con el conexionado que se ve en el grafico.

Durante esta tarde habra DOS PONENTES DIFERENTES:

El ponente A (trae consigo un pc portatil con las conexiones que se pueden ver en el grafico.
Quiere proyectar una presentacion de su ordenador en el proyector de la sala. Ademas,
necesita conectarse a youtube para mostrar un video con sonido.

El ponente B (va a realizar su presentacion con un pc portatil como el que se ve en el gréfico.
Nos avisa que va a apoyarse en una presentacién y un video en formato .mpg que quiere que
se proyecte en la sala. Para el video necesita sonido con bastante potencia (que no sea a
través del proyector, por la calidad del mismo). Ademas, nos solicita usar un pasador de
diapositivas y que se lo conectemos.

12. En el caso del primer ponente A (para que se cumplan TODAS SUS PETICIONES), indique el
conexionado y seleccidn valida en el mando a distancia,

a) Usando el adaptador A3, y conectando a él los conectores 1,4 y 6. Seleccién Video en
mando a distancia

b) Conector 4 con A. Seleccién S-VIDEO en el mando a distancia. Conector 6 con B

c) Conector 4 con A. Seleccién COMPUTER en el mando a distancia. Conector 1 con D .
Conector 6 con B

d) Usando el adaptador A2, y conectando en este el conector 4. Seleccion VGA en mando
a distancia. Altavoces de sala al D. Conector 6 con B

13. Aliniciar el pc del ponente A observamos que la imagen sélo sale a través de la pantalla del
portatil, no viéndose la imagen en el proyector a pesar de estar encendido y con un aviso que
pone No Soportado. Indique lo que haria en primer lugar para intentar solucionarlas

a) Buscaria otro adaptador, pues claramente el que estoy usando esta estropeado

b) Probaria a utilizar otras combinaciones de resolucion o frecuencia de pantalla en la
configuracion del portatil

c) Ninguna solucion, le diria al ponente que tiene que dar la charla sin medios
audiovisuales

d) Usaria la opcidon de seleccion de entrada en el mando a distancia hasta conseguir la
HDMI



14. {Como se denominan los conectores indicados?

15.

16.

a)
b)
c)

d)

1: RCA; 6 : cable Ethernet; 5: H-DVI
1: jack audio; 4:VGA; 5: H-DWI
1: RCA; 4 : WGA; 5: DVI

1: jack audio 2: HDM; 4:VGA

En el caso del ponente B, escoger la combinacion adecuada, para satisfacer sus necesidades

a)

b)

d)

Usando el adaptador A4, y conectando al otro extremo el conector 2, seleccionando
en el mando HDMI. Audio conectando los altavoces de sala al G. Receptor H en algun
E libre. Seleccion en mando a distancia en HDMI.

Conector 2 con F. Seleccién en mando a distancia HDMI. Usando el adaptador A3
(conectandolo a un E libre), conector 6 en la toma RJ 45. Audio conectando los
altavoces de sala al G. Receptor H en algun USB libre del adaptador. Seleccién de
entrada en mando a distancia en HDMI.

No se puede conseguir, puesto que en los proyectores no se pueden usar
simultaneamente las combinaciones de sonido y HDMI.

Conector 1 con G, y usando el adaptador A1, conector 2 con la salida HDMI del
adaptador, Seleccion en mando a distancia HDMI. Receptor H en algun E libre.

En el ultimo momento y sin saber el motivo, el portatil del ponente A da un error y no arranca.
Aunque esta muy nervioso nos dice que tiene sus archivos e informacidon necesaria en una
memoria usb clasica. Amablemente y ante la situacion, el ponente B le permite usar su portatil
para salir del paso ya que tiene instalados tanto powerpoint como navegadores. Le preguntan
a ud. si es posible realizar su ponencia en las mismas condiciones que solicité hacerlo
inicialmente.

A

a) Larespuesta es no, puesto que no hay manera de pasar los archivos al portatil del
ponente B

b) Larespuesta es si, utilizando los adaptadores Al y A4 exclusivamente

c) Larespuesta es no puesto que aunque pudiésemos pasar los archivos al portatil
del ponente B, no podriamos conectar el sonido al proyector al carecer del
adaptador necesario

d) La respuesta es si, usando exclusivamente alguno de los adaptadores A5 o A3,
dado que en ellos estdn disponibles las sefales necesarias para leer los archivos,
proyectar la imagen y emitir sonido a la sala
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Teniendo en cuenta el siguiente enunciado conteste a las preguntas formuladas:

La administradora de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad de
Ledn solicita al Oficial de Servicios e Informacién que vaya al archivo del centro y localice unos
expedientes de matricula. Le facilita la siguiente informacion:

» Los Grados que se imparten en la Facultad son:
e Grado en Administracion y Direccion de Empresas (GADE)
e Grado en Economia (GE)
e Grado en Finanzas (GF)
e Grado en Comercio Internacional (GCl)
e Grado en Marketing e Investigacion de Mercados (GMIM)
e Grado en Turismo (GT)
e Doble Grado en Administracion y Direccion de Empresas + Derecho (GADED)

» Los tipos de matricula son los siguientes:
e Matricula ordinaria (MO)
e Matricula de Familia Numerosa (MFN)
e Matricula Discapacidad (MD)

» Los expedientes se encuentran en cajas archivadoras y estan clasificados por titulaciény
tipo de matricula y ordenados por apellidos y nombre:

Numero de Caja Grado Tipo de Matricula Apellidos
1 GADE y GADED MO A-M
2 GADE y GADED MFEN A-M
3 GADE y GADED MD A-M
4 GADE y GADED MO N-Z
5 GADE y GADED MFEN N-Z
6 GADE y GADED MD N-Z
7 GE, GFy GT MO A-M
8 GE, GFy GT MFEN A-M
9 GE, GFy GT MD A-M
10 GE, GFy GT MO N-Z
11 GE, GFy GT MEN N-Z
12 GE, GFy GT MD N-Z
13 GCly GMIM MO A-M




Numero de Caja Grado Tipo de Matricula Apellidos
14 GCly GMIM MEN A-M
15 GCly GMIM MD A-M
16 GCly GMIM MO N-Z
17 GCly GMIM MEN N-Z
18 GCly GMIM MD N-Z

Con la informacidon anterior indique el numero de caja en la que

expedientes que se indican:

17.

18.

19.

20.

21.

Cano Rodriguez, Laura (GADE) (MO)

a) 7
b) 5
c 1
d) 2

Gonzalez Pérez, Ana (GCI) (MO)
a) 11
b) 10
c) 14
d) 13

Vazquez Iglesias, Sofia (GADE) (MD)
a) 6
b) 4
c) 5
d 3

Fernandez Lopez, lvan (GMIM) (MFN)
a) 5
b) 13
c) 19
d) 14

Santos Ortega, Beatriz (GF) (MFN)
a) 9
b) 11
c) 7
d 5

10

estan archivados los



22. Morales Diaz, Elena (GT) (MO)
a) 7
b) 6
c) 8
d 3

Teniendo en cuenta el siguiente enunciado conteste a las preguntas formuladas:

Asimismo, la Administradora del centro le indica que tiene que clasificar la correspondencia que
se recibe cada mafiana en el centro en 20 casilleros numerados del 1 al 20, estando asignado cada
uno de los casilleros a un Departamento.

Para clasificar la correspondencia tiene que utilizar dos variables:
Primera: La letra inicial del Departamento, por ejemplo, D de Decanato.

Segunda: Prioridad en el envio. ‘La prioridad se indica en el sobre con un nimero del 1 al
5 (donde el 1 es la mayor prioridad y el 5 la menor).

Los criterios de clasificacion son:

v’ La correspondencia se clasifica por la letra inicial del Departamento, por orden alfabético.

v' Dentro de cada Departamento, la correspondencia se coloca por orden de prioridad
(primero la de prioridad 1, luego la 2 y asi sucesivamente hasta la prioridad 5).

v" A cada carta se le asigna un casillero, en ese orden resultante. Si hay mas de 20 cartas,
solo se colocan las primeras 20 en los casilleros; el resto se reserva para su entrega
manual.

Hoy se han recibido 35 cartas, algunas de ellas son:

= Carta 1: Departamento Biblioteca, prioridad 3
= Carta 2: Departamento Alumnos, prioridad 1

= Carta 3: Departamento Decanato, prioridad 2
= (Carta 4: Departamento Economia, prioridad 1
= Carta 5: Departamento Alumnos, prioridad 2

= (Carta 6: Departamento Secretaria, prioridad 1
= Carta 7: Departamento Economia, prioridad 2
= Carta 8: Departamento Biblioteca, prioridad 1

23. ¢{Qué carta se colocara antes: una del Departamento Secretaria con prioridad 1 ouna
del Departamento Biblioteca con prioridad 1?
a) Ladel Departamento Biblioteca.
b) La del Departamento Secretaria.
c) Simultdaneamente.
d) Depende del orden de llegada.

11



24. ¢Qué ocurre hoy con las cartas, al llegar 35 cartas?

a) Se colocan todas en los casilleros y se comparten 15 casilleros.
b) Las quince ultimas se eliminan.

c) Solo se colocan las 20 primeras y las demas se entregan aparte.
d) Se amplia temporalmente el nimero de casilleros.

25.Si una carta del Departamento Economia tiene prioridad 2 y otra del mismo
Departamento tiene prioridad 1 é¢en qué orden se colocaran?

a) Primero la de prioridad 2.

b) Primero la de prioridad 1.

c) Daigual, el orden, al ser del mismo Departamento la prioridad es la misma.
d) Dependera del orden alfabético de la prioridad.

26. ¢{Qué cartas ocuparan normalmente los casilleros 19 y 20?
a) Las que tengan prioridad 1.
b) Las que pertenezcan a los primeros Departamentos en orden alfabético y tengan
menor prioridad.
c) Lasque pertenezcan a los Departamentos posteriores en orden alfabético y tengan
menor prioridad.
d) Las que tengan prioridad 5.
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Teniendo en cuenta el siguiente enunciado conteste a las preguntas formuladas:

En la Facultad de CC. Bioldgicas y Ambientales de la Universidad de Ledn va a haber unos trabajos de
reparacion en algunas aulas que hacen que tengamos disponibles SOLAMENTE los siguientes recursos:

AULA CAPACIDAD UBICACION PROYECTOR CAMARA TABLETA MEGAFONIA

1 100 PLANTA BAJA Si Si Si Si

2 50 PLANTA BAJA Si NO Si NO

3 70 PLANTA BAJA Si Si Si NO

4 70 PLANTA BAJA NO NO NO Si

12 30 PLANTA 1 NO NO NO NO

13 50 PLANTA 1 Si NO Si Si

14 40 PLANTA 1 NO Si Si NO
AULA 30 PLANTA 1 Si NO Si NO

INFORMATICA

PLANTA BAJA

1 2 3 4
™ ™ ™ ™
PASILLO
PLANTA PRIMERA
12 13 14 AULA
INFORMATICA
I I N N
PASILLO

REQUISITOS Y CONDICIONANTES

e ELHORARIO que el centro establece para clases va DE 9 A 14 (MANANA) Y DE 16 A 20 (TARDE)
UNICAMENTE.

e Tenga en cuenta que NO EXISTE ASCENSOR disponible en el centro, y que las personas con
movilidad reducida NO PUEDEN subir escaleras.

e lasaulas 13 y 14 pueden unirse abriendo unos paneles mdviles en una sola (AULA 13+14) con la
suma de capacidades y equipamiento. Esta operacidn requiere la separacion manual por parte
del conserje. SIEMPRE comienzan la jornada SEPARADAS.

e El aula de informatica puede utilizarse también como aula “normal” a todos los efectos, aunque
su PRIORIDAD serd la del uso de los recursos informaticos
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Durante la planificacidn de horarios el Vicedecano encargado necesita ubicar las siguientes actividades y
nos las ha pasado ya en formato tabla para que asignemos las aulas:

ACTIVIDADES DIA 18 DE DICIEMBRE DE 2025

AULAS SIEMPRE QUE ESTEN
CONTIGUAS

Asignatura Profesor N2 HORARIO OBSERVACIONES AULA/s
alumnos ASIGNADA
HISTORIA C2 Antonio Pérez 95 9-12 SE NECESITA PROYECTOR
MATEMATICAS Juana Reverté 26 10-13 SE NECESITA CAMARA Y
PROYECTOR
FiSICA Maria Sudrez 68 9-10 PERSONAS MOVILIDAD
REDUCIDA / SE NECESITA
PROYECTOR
BOTANICA Ramén 37 16-18 SE NECESITA MEGAFONIA,
Ramirez TABLETA Y PROYECTOR
INFORMATICA Jorge Antlnez 28 9-12 AULA DE INFORMATICA
FISIOLOGIA Sofia Ezquerra 52 17-20 MEGAFONIA
BIOQUIMICA JesUs 82 13-14 PERSONAS MOVILIDAD
Fernandez REDUCIDA
ANATOMIA Carla Antén 87 16-19 PERSONAS MOVILIDAD
REDUCIDA
QuiMICA Juan Gonzalez 65 PUEDE PERSONAS MOVILIDAD
ADAPTARSE | REDUCIDA- TABLETA'Y
A MANANA | PROYECTOR. NECESITA 4 HORAS
O TARDE | SEGUIDAS
PROYECTOS Gabriel Lopez 36 18-20 EXAMEN. NECESITA UN AULA DE
MEDIOAMBIENTALES AL MENOQS EL DOBLE DE
CAPACIDAD PARA SENTARLOS
SEPARADOS
PROGRAMACION II Camino Pérez 25 17-19 AULA DE INFORMATICA
TECNICAS Carlos Garcia 65 13-14 EXAMEN. NECESITA EL DOBLE DE
INSTRUMENTALES PUESTOS QUE DE ALUMNOS.
(EXAMEN) PUEDE USAR TAMBIEN DOS

Realizar una distribucion vélida para TODAS las actividades propuestas para contestar las preguntas que
se formulan a continuacion.
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Puede ayudarse completando las tablas propuestas a modo de plantilla.

AULA 1 2 3 4 12 13 14 AULA
INFORMATICA
CAPACIDAD:

PROYECTOR

CAMARA

TABLETA

MEGAFONIA

9-10

10-11

11-12

12-13

13-14

16-17

17-18

18-19

19-20

Con la informacién anterior, conteste a las siguientes preguntas:

IMPORTANTE: Estas preguntas se calificaran EXCLUSIVAMENTE EN FUNCION DE LO CONTESTADO EN
LA HOJA DE RESPUESTAS (NO SE ANALIZARA LA TABLA DE AYUDA EN NINGUN CASO)

27. Indicar la asignacidn correcta
a) Matematicas: Aula 2; Informatica: Aula Informatica; Fisiologia: Aulas 13+14
b) Matematicas: Aula 12; Informatica: Aula Informatica; Fisiologia: Aulas 13+14
c) Esimposible realizar la asignacion con todos los condicionantes
d) Matematicas: Aula 3; Informatica: Aula Informatica; Fisiologia: Aula 4

28. Indicar la asignacidn correcta
a) Historia C2: Aula 13+14; Botanica: Aula 1; Anatomia: Aula 2
b) Historia C2: Aula 1; Botdnica: Aula 13; Anatomia: Aula 1
c) Historia C2: Aula 1; Botanica: Aula 13+14; Anatomia: Aula 4
d) Historia C2: Aula 1; Botanica: Aula 1; Anatomia: Aula 1

29. Ha llamado el profesor de QUIMICA para saber finalmente si va en horario de
MANANA o de TARDE y en qué aula le ha tocado
a) AULA 3 DE TARDE
b) AULA 13+14 DE MANANA
c) AULA 1 DE TARDE
d) AULA 13+14 DE TARDE

15



30.

31.

32.

33.

34.

Indique la afirmacion correcta

a) Laseparacion entre las aulas 13 y 14 se tendra que abrir al menos una vez este dia
b) Lasaulas 13y 14 (AMBAS) podran limpiarse de 13:00 a 14:00

c) No hay ningun aula vacia durante toda la jornada

d) Todas las demas respuestas son falsas

¢Cuantas aulas tenemos disponibles TODA LA MANANA (5 HORAS)?
a) UNA

b) DOS

c) TRES

d) CUATRO

Si hubiese UN PROBLEMA ELECTRICO importante durante la tarde en el aula 4, ¢éa
qué profesor afectaria?

a) Jorge Antlnez

b) A ninguno, pues en esa aula no estd prevista ninguna actividad

c) Sofia Ezquerra

d) Antonio Pérez

Por culpa de un golpe de aire se rompe un cristal del aula 3 justo a las 15:00. El
decano decide que no se puede dar ahi la clase hasta que se repare el cristal, éa qué
profesor/es afectaria?

a) Juan Gonzélez

b) Sofia Ezquerra

c) Aninguno, pues en esa aula no esta prevista ninguna actividad

d) Juana Reverté

Nos llama el personal de mantenimiento que necesitan entrar en el Aula de
informatica para cambiar unos tubos fluorescentes, tarea en la que emplearan DOS
HORAS CONSECUTIVAS (excluyendo la franja 14-16h). Indicar los tramos horarios en
los que les podemos decir que vengan al aula.

a) DE10A12YDE12A14H

b) DE1I0A12YDE13A15H

c¢) No hay franjas de dos horas seguidas libres durante el dia

d) DE12A14YDE16A18H
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Teniendo en cuenta el siguiente enunciado conteste a las preguntas formuladas:

Dentro de las funciones de Oficial de Servicios e Informacion y suponiendo que tienes destino
en la Conserjeria del Edificio Rectorado te han asignado la gestién de personal de 12 centros de
trabajo de la Universidad de Ledn. Cada centro tiene 3 personas: 2 en turno de manana (8:00-
15:00) y 1 en turno de tarde (15:00-22:00). Todos los centros deberian tener los turnos
cubiertos y al menos siempre uno en turno de manana y uno en turno de tarde.

Dispones ademas de 3 personas correturnos cuyo objetivo principal es cubrir incidencias o
ausencias en cualquiera de los centros, tanto en turno de mafiana como tarde. Estas personas
estdn asignadas de forma flexible y pueden desplazarse a diferentes centros seglin necesidad.

Hoy, en el Centro 5, un trabajador de mafana ha avisado de una ausencia por enfermedad, y en
el Centro 9, el trabajador de tarde tiene una reunién externa que le impedira acudir. Ademas,

pueden surgir incidencias no previsibles.

Atendiendo a la informacién que se facilita en las siguientes tablas responde a las preguntas que
tienes a continuacidén de las mismas:

1. Distribucién habitual del personal

Centro Trabajador 1 Trabajador 2 Trabajador 3
(Mainana 8-15h) (Maiana 8-15h) (Tarde 15-22h)

|1. Facultad de Filosofia y Letras H Persona A H Persona B ” Persona C |
2. Facultad de CC. Biologicas y Persona D Persona E Persona F
Ambientales
|3. Facultad de Derecho H Persona G H Persona H ” Persona l |
|4. Escuela de Ingenierias H PersonaJ H Persona K ” Persona L |
|5. Facultad de Veterinaria H Persona M H Persona N H Persona O |
|6. Facultad de CC. De la Salud H Persona P H Persona Q H Persona R |
7. Facultad de CC. Econdmicas y Persona S Persona T Persona U
Empresariales
|8. Edificio Darwin H Persona Vv H Persona W ” Persona X |
|9. Edificio Albéitar H PersonaY H Persona Z ” Persona AA |
10.Edl|f|c.|o de Gestion Persona BB Persona CC Persona DD
Académica
11. Escue:'Ia Superlo.r y Tecnica Persona EE Persona FF Persona GG
de Ingenieros de Minas
12'.F?CUItafj .de CC.Dela Persona HH Persona ll Persona JJ
Actividad Fisica y Deporte
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2. Correturnos disponibles (flexibles para cubrir cualquier turno o centro)

Correturnos h:';:::al Estado hoy
|Correturnos 1 || Mafana H Disponible
|Correturnos 2 || Tarde H Disponible

Correturnos 3 Mafana
Centro 12 Persona ll

No disponible por encontrarse cubriendo

3. Incidencias a cubrir hoy

|Centro||Turno afectado”Trabajador ausenteH Motivo
|5 ||Mar"1ana ||Persona M HEnfermedad
|9 ||Tarde ||Persona AA HReunién externa

Otras no previsibles

4. Plan de cobertura con correturnos

|CentroHTurno afectado” Trabajador habitual H Solucién propuesta
|5 H Mafiana || Persona M H Cubrir con correturnos
|9 H Tarde || Persona AA H Cubrir con correturnos

5. Consideraciones importantes para la asignacion

| Criterio H Accion tomada

Horas maximas

Correturnos asignados no superan limite legal
semanales

Experiencia en centro

Se asigna correturnos con mayor experiencia en el Centro

destino
|Desp|azamientos HCorreturnos cercanos preferidos para minimizar tiempos |
|Comunicacién HSe informa por llamada/reunién a todos implicados

6. Protocolo para comunicacion y seguimiento

| Paso || Responsable H Método ”

Frecuencia ‘

|Notificacién de ausencia ||Trabajador/centro HTeIéfono/WhatsApp Hlnmediato

|Reasignacién y comunicacién”Encargada personaIHLIamada o reunién breveHEn cuanto ocurre‘

|Registro en herramienta ||Encargada personaIHHoja de calculo online HDiario

|Seguimiento horas y cargas ||RRHH HPortaI del Empleado ”Semanal
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35.

36

37.

38.

39

40.

En el Centro 8, ha surgido una ausencia imprevisible, la Persona V (maiana esta
ausente, ¢ Cual es la mejor opcion?

a) Asignar al Correturnos 2, aunque es de tarde.

b) Avisar a Persona W para que cubra el turno de mafiana.
c) Asignar al correturnos 3 para otro turno de mafiana.

d) Asignar al correturnos 1 para otro turno de mafiana.

Suponiendo que el correturnos 2 esta disponible para cubrir una ausencia en el turno
de tarde. ¢En qué centros podria asignarse?

a) En cualquier centro con turno de tarde a cubrir por incidencia.
b) Solo en Centro 9.

c) SoloenCentro5y7.

d) Enturno de mafiana con el correturnos 1.

Si los correturnos estan todos ocupados y surge una ausencia en el Centro 2
(maiiana), équé puedes hacer?

a) Pedir a Persona F que cubra el turno.

b) Dejar el turno sin cubrir.

c) Asignar al Correturnos 1 dos turnos seguidos.

d) Cancelar el turno de tarde y que el trabajador de ese turno cubra la mafiana.

¢Qué herramienta es fundamental para evitar errores al asignar coberturas?

a) Agenda personal del encargado.

b) Hoja de calculo actualizada con asignaciones y horas.
c¢) Comunicacién verbal informal.

d) Access o programa informatico adecuado a la gestion.

¢Qué debes hacer semanalmente para gestionar bien a los correturnos?

a) Controlar las horas trabajadas para no superar limites legales.
b) Asignar siempre al mismo correturnos para todas las ausencias.
c) No llevar control de horas.

d) Dejar que cada correturnos decida su horario.

¢Cual seria el nimero total de trabajadores que deben estar operativos en un dia
normal sin incidencias?

a) 39
b) 40
c) 36
d) 12
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