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1° CASO PRACTICO: Juan Gémez Comes es Técnico Auxiliar de Conserjetia del
Campus de Jerez y durante los ultimos meses ha tenido que atender las siguientes
situaciones en su puesto de trabajo:

1) A los pocos dias de entrar, recibe una llamada telefonica de un profesor que esta en

un atasco y va a llegar media hora mas tarde para que ponga un cartel en el aula
avisando. Juan Gomez va a redactar el texto del cartel en Microsoft Word y quiere
aplicar al texto un tamafio de letra 36. ;En qué pestafia de la cinta de opciones se
encuentra, por defecto, el grupo "Fuente" para realizar este cambio?

a) Inicio.

b) Vista.

c¢) Disefio.

d) Referencias.

2) Otro dia, un alumno, debido a los netvios, sufre una caida y comienza a sangrar por

la nariz. ¢Cual es la actuacién correcta en materia de primeros auxilios?

a) Inclinar la cabeza hacia atrds y mantener la posicién en reposo.

b) Taponar inmediatamente la nariz con algodon seco o gasas.

¢) Inclinar la cabeza ligeramente hacia delante y presionar el tabique nasal durante unos
minutos.

d) Pedirle que sople con fuerza por la nariz de manera repetida.

3) Un usuario pregunta en la Consetjeria de la Universidad de Cadiz qué navegador

4)

web viene configurado por defecto en los equipos con el sistema operativo Windows
11, sin que se hayan realizado instalaciones de software adicionales. La respuesta
correcta es:

a) Mozilla Firefox.
b) Opera.

¢) Google Chrome.
d) Microsoft Edge.

Llegan por mensajetia externa a la Facultad varios paquetes de folios para el
Departamento de Derecho del Trabajo. Seguin el procedimiento de suministros de
la normativa actual de funcionamiento de las conserjerias de la UCA, ¢:qué debe
hacer Juan en primer lugar?

a) Firmar ysellar el albarin en la puerta para que el transportista no entre en el edificio.

b) Solicitar el albaran e indicar al transportista la localizacién de la dependencia de
destino.

c) Antes de firmar el albarin de entrega, debera comprobar que el material
suministrado se corresponde con lo reflejado en el mismo.

d) Comunicar al transportista que la Conserjeria no tiene funciones relacionadas con la
recepcibn de materiales.



5) Juan camina por el pasillo central cuando presencia como un profesor se desploma
stubitamente contra el suelo, quedando inconsciente boca abajo en una zona segura.
Siguiendo el orden cronolégico de actuacion ante una posible Parada
Cardiorrespiratoria (PCR) segtin el protocolo general de Primeros Auxilios:

a) Juan debe iniciar inmediatamente el masaje cardiaco en la espalda del docente para
no perder tiempo en moverlo.

b) Juan debe colocar inmediatamente a la victima en Posicién Lateral de Seguridad
(PLS) y marcharse a buscar el desfibrilador (DESA) antes de realizar cualquier
llamada a emergencias.

¢) Juan debe volteara la victima con cuidado dejandola boca arriba sobre una superficie
firme, abrir la via aérea y comprobar si respira con normalidad; en caso de que no
respire o presente una respiracién anormal, alertara de inmediato al 112 antes de
iniciar las compresiones toracicas.

d) Juan debe aplicar obligatoriamente 5 ventilaciones de rescate boca a boca antes de
verificar si la victima respira o realizar cualquier llamada telefénica.

6) Desde la Direccion del Centro le indican que es necesario trasladar una mesa de
reuniones de grandes dimensiones del despacho D1.3 en la primera planta al
despacho D2.3 en la segunda ¢Cémo debera actuar Juan?

a) Junto con el resto de los compafieros de la Conserjeria procedera a realizar el
traslado

b) Realizara el traslado siempre que cuente con las herramientas necesarias, como
pueden ser carretilla apropiada, plataforma mévil, etc.

) Realizard una solicitud de transporte de mobiliario y/o enseres al Area
correspondiente, segn el procedimiento establecido.

d) Realizari una peticién al Area de Infraestructuras para que se desmonte y luego la
trasladara siempre que cuente con los medios y la ayuda adecuada.

7) Llega una persona a su Conserjetia y le pregunta a donde puede dirigirse para
solicitar informacién sobre los Cutsos de Verano programados por la Universidad
de Cadiz. Indique la respuesta cotrecta:

a) Lo remite al Vicerrectorado de Sostenibilidad y Cultura.

b) Lo remite al Vicerrectorado de Estudiantes.

c¢) Le indica que al no ser alumno de la UCA no podria cursar esos estudios.
d) Lo remite al Vicerrectorado de Internacionalizacion.

8) Un docente se queja a Juan de que la pantalla interactiva del aula no reconoce el
ordenador portatii que acaba de conectar mediante cable HDMI. ¢Qué
comprobacién informatica basica debe realizar Juan?

a) Proceder al formateo inmediato del sistema operativo del ordenador portatil del
docente.

b) Reiniciar los servidores centrales del Campus ubicados en el rack principal.

¢) Cambiar el cable HDMI por VGA.

d) Verificar la correcta conexién fisica del cable en ambos extremos y seleccionar la
fuente de entrada (Input/ HDMI) correcta en los mandos de la pantalla.
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9) Un usuario se acetca a la Conserjeria y le pregunta que quiere dar una queja de un
setvicio a través del BAU, pero quiere saber cual es el plazo maximo de respuesta.
¢Cual seria la respuesta correcta que deberia darle Juan:

a) 10 dias naturales
b) 15 dias habiles
¢) 30 dias habiles
d) 7 dias naturales

10) Un Vicedecano solicita a Juan que registre en Microsoft Excel el reparto de cajas de
folios entre dos plantas. El Conserje introduce los siguientes datos: en la celda Al
pone las cajas de la Planta 1 (10) y en la celda B1 las de la Planta 2 (5). En la fila de
abajo, en la celda A2 pone las cajas sobrantes de la Planta 1 (2) y en la celda B2 las
de la Planta 2 (4). Si en la celda C3 introduce exactamente la siguiente f6rmula:
=SUMA(A1:B2)-B1ly pulsa la tecla Intro, ¢qué resultado se mostrara?

a) 16
b) 19
¢ 12

d 14



2° CASO PRACTICO: Evaristo Delgado Gatcia es Vicedecano de Estudiantes e
Infraestructuras de la Facultad de Ciencias, teniendo que interactuar en el dia a dia con
el personal de Conserjeria de su Centro en las siguientes situaciones.

11) Estando el personal de consetjetia en la cafeteria, ven que Evaristo Delgado se esta
atragantando. Al intentar ayudarle, observan que no puede hablar y empieza a
ponerse azul. ¢Cémo se debe actuar ante esta situacion de emergencia?

a) Darle de beber abundante agua para ayudar a tragar el alimento.

b) Dar hasta 5 golpes secos en la espalda (entre los oméplatos) y, si la obstruccion
persiste, realizar la Maniobra de Heimlich.

) Tumbarlo en el suelo de inmediato y comenzar las maniobras de Reanimacion
Cardiopulmonar (RCP).

d) Esperar un margen de 10 minutos para observar la evolucién antes de llamar al
teléfono de emergencias 112.

12) Evaristo Delgado tiene que realizar un examen en el aula 0.5 y le pide al Conserje
que le haga 150 copias para repattitlas entre los alumnos. ¢Cual setia su actuacion?:

a) Realizara las fotocopias sino le supone més de un tercio de su jornada y no le implica
habitualidad.

b) Le indicard donde se encuentra la copisteria para que vaya alli a realizarlas.

¢) Le dird que no es funcién del personal de Conserjeria. Le pasara el encarga a su
Coordinador de Servicios al ser esta una de sus funciones.

d) Le dird que no es funcién del personal de Conserjeria pero la realizara como un
favor.

13) Evaristo transmite a Conserjeria que el ordenador de la mesa no se escucha por los
altavoces del aula. El consetje, tras verificar que el volumen del PC es cortectoy que
todos los cables de audio estin bien conectados, observa que las luces indicadoras
de sefial del rack de sonido permanecen completamente apagadas. Qué
comprobacion fisica debe realizar a continuacion?

a) Que el videoproyector esté configurado en modo de ahorro de energia.

b) Desconectar y volver a conectar el cable de red de internet del ordenador.

¢) Que el micréfono inalambrico de solapa tenga pilas nuevas.

d) Que el amplificador de audio del rack esté encendido en su correspondiente
interruptor y con volumen suficiente.



14) Igualmente, Evaristo pide a Consetjeria, que acuda a un aula tras el aviso de una
profesora de que el videoproyector se ha apagado repentinamente. Al realizar la
inspeccion ocular del equipo, observa que el indicador marcado especificamente
como "Lamp" esta encendido en rojo fijo. ;Qué puede haber pasado?

a) Que el equipo ha activado el modo de ahorro de energia (Standby) por falta de uso.

b) Que el videoproyector presenta una obstruccion en los filtros de aire que ha elevado
la temperatura.

¢) Que la lampara ha agotado su vida 1til o est4 defectuosa y requiere su reposicion.

d) Que existe un error de comunicacién digital con el sistema de control de la mesa.

15) El Vicedecano indica en Consetjeria que al arrancar el Pc de su aula aparece el
mensaje “reparacion del sistema”. Tras reiniciar el equipo, el mensaje vuelve a
aparecer impidiendo el inicio. ¢Qué acciéon deberia realizar el personal de
Conserjeria?:

a) Ejecutar la reparacion con las teclas CTRL+F9.

b) Reiniciar el Pc e intentar arrancar Windows normalmente.

¢) Esperar un rato a ver si se enciende con normalidad.

d) Llamar al personal técnico o de audiovisuales para que solucionen el problema.

16) El Vicedecano observa que un estudiante sufre una caida violenta, golpeandose
fuertemente la pierna y mostrando signos claros de traumatismo (dolor intenso que
imposibilita el movimiento). ;Cual seria la pauta correcta de primeros auxilios que
el personal de Conserjeria deberia aplicar?

a) Mover la articulacién de la pierna masajeandola para comprobar el alcance del dafio.

b) Evitar mover la extremidad afectada, mantenerla estable en la posicion en la que se
encuentre y dar aviso inmediato a los servicios de emergencias.

c¢) Indicar al estudiante que camine por su propio pie hasta la enfermeria para que le
traten el golpe.

d) Trasladar al estudiante en volandas inmediatamente al exterior del edificio sin
esperar asistencia médica.

17) A primera hora de la mafiana, el Decanato de la Facultad de Ciencias en Puerto Real,
hace llegar a la Conserjeria, la necesidad urgente de trasladar al Rectorado, un
documento para su firma y su posterior traslado al Decanato y el servicio de
mensajeria interno de la UCA todavia no ha pasado, ¢Cual seria nuestra primera
actuacion desde conserjeria?

a) Contactar con el Servicio de Mensajeria para comunicarles la incidencia y solicitar
que recojan el sobre y lo lleven con la mayor celeridad.

b) Al tratarse de una urgencia llevamos el sobre nosotros mismos al Rectorado, aunque
suponga salir del edificio.

c¢) Contactar con cualquier empresa externa de mensajeria y realizara el encargo de
trasladar el sobre a su destino.

d) Lo comunicara a la Gerencia para que, por escrito, le autorice a salir de su Centro
de trabajo.



18) El Vicedecano entrega en Conserjeria un “Portafirmas”. Debido a su contenido, el
petsonal de Conserjeria debe:

a) Darle celeridad, entregandolo lo mas rapido posible.

b) Garantizar la confidencialidad y reserva sobre el contenido y destinatarios.
c¢) Abrirlo e informar al Decano.

d) Su registro manual de la hoja interior y guardarlo en sitio seguro.

19) El Vicedecano requiere que se prepare el sistema informatico del Sal6n de Grados
para la emisién en ditecto urgente de una Junta de Facultad publica via streaming.
¢Qué consideracion sobre aplicaciones y redes debe aplicar personal de Conserjeria?

a) Acceder a la plataforma interna SIRE para iniciar y codificar desde ahi la sefial de
video y el streaming en directo.

b) Limitarse a encender la iluminacién general de la sala, dejando apagados los sisternas
de sonido y datos.

¢) Excusarse a intervenir alegando que cualquier encendido de equipos multimedia
corresponde exclusivamente al personal informatico.

d) Proceder al encendido fisico del equipamiento de la sala y habilitar la plataforma de
transmision abierta del centro siguiendo las pautas de manejo basico y soporte a
medios audiovisuales recibidas.

20) El Vicedecano quiete que se controle las visitas semanales del Centro y le pide a la
Conserjeria que elabore una hoja de célculo de Microsoft Excel. En la primera
semana, el Consetje en la celda Al tiene el numero de visitas del lunes (12), en la A2
las del martes (8) y en la A3 las del miércoles (10). Si en la celda A4 introduce
exactamente la siguiente formula: =SUMA(AL;A3) y pulsa la tecla Intro, ¢qué
resultado se mostrara en dicha celda?

a) 30
b) 20
c 22
d) #;VALOR!






