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TEMARIO

TEMA 1.- Conocimientos basicos de Informatica a nivel de usuario. Componentes del PC.
Unidad central, periféricos de entrada, salida y almacenamiento.

TEMA 2.- Nociones elementales de Word, formatos, plantillas de documentos, importar
documentos (Version Office 2010).

TEMA 3.- Practica de las notificaciones en papel. Real Decreto 208/1996, por el que se
regulan los servicios de informacién administrativa y atencion al ciudadano: Capitulo I.

TEMA 4.- Identificaciéon del Personal al servicio de las Administraciones Publicas.

TEMA 5.- La atencion al publico en la Universidad de Sevilla. Usuarios del servicio.
Definicion y categoria de usuarios en la Universidad de Sevilla. Procedimientos y técnicas
de atencion presencial y telefénica.

TEMA 6.- Real Decreto 1393 /2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales: Capitulo II. Estructura de las ensefianzas universitarias oficiales.

TEMA 7.- Uso y mantenimiento basico de Medios audiovisuales: Tipos de proyectores de
video-datos. Conexionado (PCs,portatiles): Conocimientos basicos sobre cableado de audio
y video-datos: cables RCA, XLR, VGA, HDMI, DVI, UTP, USB, y JACK.

TEMA 8.- Elementos del sistema de Gestion de Prevenciéon de Riesgos Laborales de la
Universidad de Sevilla: Politica preventiva en la Universidad de Sevilla. Guia preventiva de
empleados publicos de la Universidad de Sevilla. Procedimiento de actuacién ante un
accidente, primeros auxilios y situaciones de emergencias. Seguridad vial: pildoras
informativas del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la Universidad de Sevilla.
Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales: Articulo
29 de la Ley 31/1995 de prevencidn de riesgos laborales.

TEMA 9.- Riesgos generales y especificos de su puesto de trabajo: Real Decreto 486/1997,
por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de
trabajo. Real Decreto 488/1997, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion. Real Decreto
487/1997, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la manipulacién
manual de cargas que entrafie riesgos, en particular dorso lumbar, para los trabajadores.
Real Decreto 485/1997, sobre disposiciones minimas en materia de sefializaciéon de
seguridad y salud en el trabajo. Pildoras informativas del Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales de la Universidad de Sevilla.



TEMA 10.- El Estatuto de la Universidad de Sevilla: Titulo Preliminar. Organos generales
de la Universidad de Sevilla. Estructura Académica: Centros y Departamentos. La
comunidad universitaria (art. 72).

TEMA 11.- Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Universidades Publicas de
Andalucia: Objeto y 4mbito. Normas de Organizacion del Trabajo. Vacaciones, permisos y
licencias. Régimen disciplinario. Prevencién de Riesgos Laborales.

TEMA 12.- Ley Organica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto
y ambito de la Ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. El principio
de igualdad en el empleo publico: Criterios de actuacion de las Administraciones Publicas.
Protocolo para la Prevencidon, Evaluacién e Intervencion ante el Acoso en la Universidad
de Sevilla. Introduccion. Definiciones, objeto y ambito de aplicacién. Medidas de
prevencion.
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Enunciados

1.- ;Qué dispositivo controla el flujo de datos entre afecten a sus derechos e intereses
el microprocesador, latarjeta graficay el resto delos C) Los actos administrativos que afecten a sus
dispositivos?: derechos e intereses

A) El bus de datos
B) La memoria RAM
C) La BIOS

D) El chipset

2.- Un médem es:

A) Un periférico de E/S que se conecta a la entra-
da estandar del teléfono y permite la comunica-
ciéon remota con otros equipos

B) Un periférico de salida

C) Un periférico de almacenamiento

D) Un periférico de entrada

3.- No es una version de Microsoft Office Word:

A) Microsoft Office Word 2003
B) Microsoft Office Word 2008
C) Microsoft Office Word 2007
D) Microsoft Office Word 2010

4.- En Word 2010, ;qué es una tabla de contenido?:

A) Es una lista que contiene palabras y el nimero
deveces que aparece esa palabraen el documento
B) Es una tabla formada por los titulos de los
apartados que aparecen en el documento junto
con el ndmero de pagina donde se encuentran
C) Es una tabla que solamente contiene graficos
D) Ninguna de las contestaciones anteriores es
correcta

5.- Se notificaran a los interesados:

A) Las resoluciones que afecten a sus derechos
B) Las resoluciones y actos administrativos que

D) Las resoluciones que afecten a sus derechos e
intereses

6.- La funcién administrativa de recepcién y acogida
a los ciudadanos:

A) Tiene por objeto facilitarles la orientacién y
ayuda que precisen en el momento inicial de su
visita, y, en particular, la relativa a la localizacién
de dependencias y funcionarios

B) Su finalidad es la de ofrecer las aclaraciones y
ayudas de indole practica que los ciudadanos
requieren sobre procedimientos, tramites, requi-
sitos y documentacion para los proyectos, actua-
ciones o solicitudes que se propongan realizar, o
para acceder al disfrute de un servicio publico o
beneficiarse de una prestacion

C) Comprendera la recepciéon de la documenta-
cion inicial de un expediente cuando asi se haya
dispuesto reglamentariamente, asi como las ac-
tuaciones de tramite y resolucion de las cuestio-
nes cuya urgencia y simplicidad demanden una
respuesta inmediata

D) Ninguna de las anteriores contestaciones es
correcta

7.- En sus relaciones con las AA.PP., los ciudadanos
tienen derecho a identificar:

A) A las autoridades y al personal

B) Al personal al servicio de las AA.PP.

C) Alasautoridades y al personal al servicio de las
AA.PP. bajo cuya responsabilidad se tramiten los
procedimientos

D) Al personal al servicio de las AA.PP. bajo cuya
responsabilidad se tramiten los procedimientos
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8.- En una dependencia administrativa, el Rétulo de
Mesa debera ser legible:

A) A tres metros de distancia
B) A dos metros de distancia

C) A un metro de distancia

D) A cuatro metros de distancia

9.- En relacidén a la atencién al publico, ;cual es la
forma idénea de comunicacion?:

A) La comunicacion cara a cara

B) La comunicacién por correo postal
C) La comunicacion telefonica

D) La comunicacion via e-mail

10.- El Buzén Electréonico de Quejas, Sugerencias,
Felicitaciones e Incidencias de la Universidad de
Sevilla se identifica como:

A) EXPON@us

B) BUZON@us

C) BUZON@www.us.es
D) QUEJATE@www.us.es

11.- Las ensefianzas universitarias conducentes a la
obtencidn de titulos de caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional se estructuraran en:

A) Dos ciclos, denominados respectivamente
Grado/Master y Doctorado

B) Primer y Segundo Ciclo

C) Tres ciclos, denominados respectivamente
Grado, Master y Doctorado

D) Diplomaturas, Licenciaturas y Doctorado

12.- En el Suplemento Europeo al Titulo de Gradua-
do/a se hara referencia:

A) Alaramade conocimiento en la que se incardi-
ne el titulo

B) Al campo cientifico en el que se incardine el
titulo

C) Al area de conocimiento y Departamento uni-
versitario en que se incardine el titulo

D) A los ambitos del saber en que se incardine el
titulo

13.- El retroproyector debe colocarse:

A) Lo mas alejado posible de la luz directa del sol
B) Lo mas cerca posible de la luz directa del sol
C) Lo mas alejado posible de la pantalla

D) Lo mas cerca posible de la pantalla

14.- Los conectores Mini-Jack tienen un diametro de:

A) 1,5 mm.
B) 2,5 mm.
C) 3,5 mm.
D) 4,5 mm.

15.- Fisicamente los conectores tipo DVI se diferen-
cian:

A) Por el namero de cabezas (2 o 3)

B) Por el nimero de pines

C) Por la forma redonda o cuadrada

D) Por el tamaiio (6,5 mm o 8,6 mm)

16.- En la Universidad de Sevilla el Manual de Pre-
vencion de Riesgos Laborales ha sido aprobado por:

A) El Comité de Seguridad y Salud

B) La Gerencia, previo informe del Comité de
Seguridad y Salud

C) El Consejo de Gobierno

D) El Claustro

17.- Ante una situacién de primeros auxilios en la
Universidad de Sevilla, las siglas P.A.S. significan:

A) Primeros-Auxilios-Sevilla
B) Preguntar, Avisar y Salvar
C) Proteger, Auxiliar y Socorrer
D) Proteger, Ayudar y Salvar
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18.- Un extintor portatil tiene un tiempo de descarga
continua entre:

A) 8y 20 segundos

B) 20 y 30 segundos
C) 30 y 45 segundos
D) 45y 60 segundos

19.- Segin el RD 486/1997, no se considerara inclui-
do en la definicion de lugares de trabajo:

A) Los servicios higiénicos

B) Los lugares de descanso

C) Los comedores

D) Se consideraran todas las contestaciones ante-
riores incluidas en la definicién de lugares de
trabajo

20.- Seguin el RD 488/1997 se entiende por pantalla
de visualizacion:

A) Una pantalla iluminada, independientemente
del método de representacién visual utilizado

B) Una pantalla alfanumérica o grafica, indepen-
dientemente del método de representacién visual
utilizado

C) Una pantalla grafica, dependiendo del método
de representacion visual utilizado

D) Una pantalla alfanumérica o grafica, depen-
diendo del método de representacién visual utili-

22.- Segun la Pildora informativa de la Universidad
de Sevilla sobre seguridad contra incendios: clasifi-
cacion de extintores, se llaman también de nieve
carbonica:

A) Los extintores de polvo

B) Los extintores especiales para metales

C) Los extintores de espuma

D) Ninguna de las contestaciones anteriores es
correcta

23.- La Universidad de Sevilla es una institucion de:

A) Derecho Publico y Privado, dotada de persona-
lidad juridica y que desarrolla funciones en régi-
men de autonomia

B) Derecho Publico, sin personalidad juridica
propia y que desarrolla funciones en régimen de
dependencia

C) Derecho Publico, dotada de personalidad juri-
dica y que desarrolla funciones en régimen de
autonomia

D) Derecho Publico y Privado, dotada de persona-
lidad juridica y que desarrolla funciones en régi-
men de dependencia

24.- El Claustro Universitario estd compuesto por:

A) ElRector, el Secretario General, el Vicesecreta-
rio, el Gerente y trescientos miembros electivos

zado B) El Rector, el Secretario General, el Gerente y
trescientos miembros electivos
21.- Segtn el anexo del RD 487/1997 la manipula- C) El Rector, el Vicepresidente, el Gerente y dos-
cion manual de una carga no puede presentar un cientos miembros electivos
riesgo en el caso siguiente: D) El Rector, el Secretario General, el Vicesecreta-

rio, el Gerente y doscientos miembros electivos
A) Cuando esta colocada de tal modo que debe
sostenerse o manipularse a distancia del troncoo | 25.- La Conferencia de Decanos y Directores es un

con torsién o inclinacion del mismo organo:

B) Cuando es voluminosa o dificil de sujetar

C) Cuando la carga, debido a su aspecto volatil o a A) De Gobierno

su inconsistencia, puede ocasionar lesiones al B) De Gestion
trabajador C) De Representacién
D) Cuando esta en equilibrio inestable o su conte- D) De Consulta

nido corre el riesgo de desplazarse
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26.- De acuerdo con lo establecido en el Estatuto de
la Universidad de Sevilla, el Rector podra nombrar

A) Toda persona que se encuentre o actie en
territorio espafiol, cualquiera que fuese su nacio-

Vicerrectores en niimero no superior a: nalidad, domicilio o procedencia

B) Toda persona que se encuentre o actie en

A) Cinco territorio espafiol, cualquiera que fuese su nacio-
B) Siete nalidad

C) Ocho C) Toda persona, fisica o juridica, que se encuen-
D) Nueve tre o actie en territorio espafiol, cualquiera que

fuese su nacionalidad, domicilio o residencia
27.- ;Cual de las siguientes Universidades no forma
parte del IV Convenio Colectivo?:

D) Toda persona que se encuentre o actie en
territorio espafiol, cualquiera que fuese su nacio-
nalidad, domicilio o residencia

A) Universidad Pablo de Olavide
B) Universidad Europea de Malaga 30.- En relacion a las medidas de prevencion frente
al acoso de la Universidad de Sevilla, ;cual es el

significado de las siglas CPEIA?:

C) Universidad Internacional de Andalucia

D) Universidad de Almeria
28.- El personal comprendido en el ambito de apli- A) Centro Homologado para la Prevencion, Eva-
cacion del IV Convenio Colectivo se clasificara en el
Grupo IV si tiene la titulacién de:

luacién e Igualdad frente al Acoso

B) Comité Técnico parala Prevencion, Evaluacion
e Intervencion en situaciones de Acoso

A) Bachiller Superior

B) Certificado de Escolaridad

C) Graduado Escolar

D) Formacion Profesional de Segundo Grado

C) Comité Universitario para la Prevencidn, Estu-
dio e Intermediacion en situaciones de Acoso

D) Centro Comunitario para la Prevencién, Estu-
dio e Igualdad frente al Acoso

29.- Las obligaciones establecidas enla Ley Organica
de Igualdad seran de aplicacion a:

www.temariosenpdyf.es Tema 1 - Pag. 4
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PLANTILLA DE CONTESTACIONES

ABCD ABCD ABCD
1 11 21
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2 12 22
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3 13 23
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4 14 24
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6 16 26
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ABCD ABCD ABCD
8 18 28
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9 19 29
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ABCD ABCD ABCD
10 20 30
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1.- ;Qué dispositivo controla el flujo de
datos entre el microprocesador, la tarjeta
grafica y el resto de los dispositivos?:

A) El bus de datos
B) La memoria RAM
C) La BIOS

* D) El chipset

2.- Un médem es:

* A) Un periférico de E/S que se conec-
taalaentrada estandar del teléfonoy
permite la comunicacién remota con
otros equipos
B) Un periférico de salida
C) Un periférico de almacenamiento
D) Un periférico de entrada

3.- No es una version de Microsoft Office
Word:

A) Microsoft Office Word 2003
*  B) Microsoft Office Word 2008
C) Microsoft Office Word 2007
D) Microsoft Office Word 2010

4.- En Word 2010, ;qué es una tabla de
contenido?:

A) Es una lista que contiene palabras
y el nimero de veces que aparece esa
palabra en el documento

* B) Es una tabla formada por los titu-
los de los apartados que aparecen en
el documento junto con el nimero de
pagina donde se encuentran
C) Es una tabla que solamente contie-
ne graficos
D) Ninguna de las contestaciones
anteriores es correcta

5.- Se notificaran a los interesados:

A) Las resoluciones que afecten a sus
derechos

3 ENPD
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Claves de respuestas

* B) Las resoluciones y actos adminis-
trativos que afecten a sus derechos e
intereses
C) Los actos administrativos que
afecten a sus derechos e intereses
D) Las resoluciones que afecten a sus
derechos e intereses

6.- La funciéon administrativa de recep-
cién y acogida a los ciudadanos:

* A) Tiene por objeto facilitarles la
orientacién y ayuda que precisen en
el momento inicial de su visita, y, en
particular, la relativa a lalocalizacion
de dependencias y funcionarios
B) Su finalidad es la de ofrecer las
aclaraciones y ayudas de indole prac-
tica que los ciudadanos requieren
sobre procedimientos, tramites,

requisitos y documentacién para los
proyectos, actuaciones o solicitudes
que se propongan realizar, o para
acceder al disfrute de un servicio
publico o beneficiarse de una presta-
cién

C) Comprendera la recepcion de la

documentacién inicial de un expe-

diente cuando asi se haya dispuesto
reglamentariamente, asi como las
actuaciones de tramite y resolucion

de las cuestiones cuya urgencia y

simplicidad demanden unarespuesta

inmediata

D) Ninguna de las anteriores contes-

taciones es correcta

7.- En sus relaciones con las AA.PP., los
ciudadanos tienen derecho a identificar:

A) Alas autoridades y al personal
B) Al personal al servicio de las
AA.PP.

* () A las autoridades y al personal al
servicio de las AA.PP. bajo cuya res-
ponsabilidad se tramiten los pro-

cedimientos

D) Al personal al servicio de las
AA.PP. bajo cuya responsabilidad se
tramiten los procedimientos

8.- Enuna dependencia administrativa, el
Rétulo de Mesa debera ser legible:

A) A tres metros de distancia
* B) A dos metros de distancia
C) A un metro de distancia
D) A cuatro metros de distancia

9.- En relacién a la atencién al publico,
¢;cual es la forma idénea de comunica-
cion?:

* A) La comunicacién cara a cara
B) La comunicacién por correo postal
C) La comunicacién telefénica
D) La comunicacion via e-mail

10.- El Buzdn Electrénico de Quejas,
Sugerencias, Felicitaciones e Incidencias
de la Universidad de Sevilla se identifica
como:

*  A) EXPON@us
B) BUZON@us
C) BUZON@www.us.es
D) QUEJATE@www.us.es

11.- Las enseflanzas universitarias con-
ducentes a la obtencién de titulos de
caracter oficial y validez en todo el terri-
torio nacional se estructuraran en:

A) Dos ciclos, denominados respecti-
vamente Grado/Master y Doctorado
B) Primer y Segundo Ciclo

* () Tresciclos, denominados respecti-
vamente Grado, Master y Doctorado
D) Diplomaturas, Licenciaturas y
Doctorado

www.temariosenpdyf.es
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12.- En el Suplemento Europeo al Titulo
de Graduado/a se hara referencia:

* A) A la rama de conocimiento en la
que se incardine el titulo
B) Al campo cientifico en el que se
incardine el titulo
C) Alareade conocimiento y Departa-
mento universitario en que se incar-
dine el titulo
D) A los ambitos del saber en que se
incardine el titulo

13.- El retroproyector debe colocarse:

* A) Lo mas alejado posible de la luz
directa del sol
B) Lo mas cerca posible de la luz
directa del sol
C) Lo méas alejado posible de la panta-
lla
D) Lo mas cerca posible de la pantalla

14.- Los conectores Mini-Jack tienen un
didmetro de:

A) 1,5 mm.
B) 2,5 mm.
* () 3,5 mm.
D) 4,5 mm.

15.- Fisicamente los conectores tipo DVI
se diferencian:

A) Por el niumero de cabezas (2 o 3)
* B) Por el nimero de pines

C) Por la forma redonda o cuadrada

D) Por el tamafio (6,5 mm o 8,6 mm)

16.- En la Universidad de Sevilla el Ma-
nual de Prevencidn de Riesgos Laborales
ha sido aprobado por:

A) El Comité de Seguridad y Salud
B) La Gerencia, previo informe del
Comité de Seguridad y Salud

* C) El Consejo de Gobierno
D) El Claustro

17.- Ante una situaciéon de primeros
auxilios en la Universidad de Sevilla, las

siglas P.A.S. significan:

A) Primeros-Auxilios-Sevilla

3 ENPD
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B) Preguntar, Avisar y Salvar
* (C) Proteger, Auxiliar y Socorrer
D) Proteger, Ayudar y Salvar

18.- Un extintor portatil tiene un tiempo
de descarga continua entre:

* A) 8y 20 segundos
B) 20 y 30 segundos
C) 30y 45 segundos
D) 45y 60 segundos

19.- Segun el RD 486/1997, no se consi-
derara incluido en la definicion de luga-
res de trabajo:

A) Los servicios higiénicos
B) Los lugares de descanso
C) Los comedores

* D) Se consideraran todas las contes-
taciones anteriores incluidas en la
definicidn de lugares de trabajo

20.- Seglin el RD 488/1997 se entiende
por pantalla de visualizacién:

A) Una pantalla iluminada, indepen-
dientemente del método de repre-
sentacion visual utilizado

* B) Una pantalla alfanumérica o grafi-
ca, independientemente del método
de representacion visual utilizado
C) Una pantalla grafica, dependiendo
del método de representacion visual
utilizado
D) Una pantalla alfanumérica o grafi-
ca, dependiendo del método de re-
presentacion visual utilizado

21.- Seguin el anexo del RD 487/1997 la
manipulacién manual de una carga no
puede presentar un riesgo en el caso
siguiente:

A) Cuando esta colocada de tal modo
que debe sostenerse o manipularse a
distancia del tronco o con torsién o
inclinacién del mismo
B) Cuando es voluminosa o dificil de
sujetar

* (C)Cuandolacarga,debidoasuaspec-
to volatil o a su inconsistencia, puede
ocasionar lesiones al trabajador
D) Cuando esta en equilibrio inesta-

ble o su contenido corre el riesgo de
desplazarse

22.- Segun la Pildora informativa de la
Universidad de Sevilla sobre seguridad
contraincendios: clasificacion de extinto-
res, se llaman también de nieve carboni-
ca:

A) Los extintores de polvo
B) Los extintores especiales para
metales
C) Los extintores de espuma

* D) Ninguna de las contestaciones
anteriores es correcta

23.- La Universidad de Sevilla es una
institucion de:

A) Derecho Publico y Privado, dotada
de personalidad juridica y que desa-
rrolla funciones en régimen de auto-
nomia
B) Derecho Publico, sin personalidad
juridica propia y que desarrolla fun-
ciones en régimen de dependencia

* C) Derecho Publico, dotada de perso-
nalidad juridica y que desarrolla
funciones en régimen de autonomia
D) Derecho Publico y Privado, dotada
de personalidad juridica y que desa-
rrolla funciones en régimen de de-
pendencia

24.- El Claustro Universitario estd com-
puesto por:

A) El Rector, el Secretario General, el
Vicesecretario, el Gerente y trescien-
tos miembros electivos

* B) El Rector, el Secretario General, el
Gerente y trescientos miembros
electivos
C) El Rector, el Vicepresidente, el
Gerente y doscientos miembros elec-
tivos
D) El Rector, el Secretario General, el
Vicesecretario, el Gerente y doscien-
tos miembros electivos

25.- La Conferencia de Decanos y Direc-
tores es un 6rgano:

A) De Gobierno

www.temariosenpdyf.es
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B) De Gestion
C) De Representacion
* D) De Consulta

26.- De acuerdo con lo establecido en el
Estatuto de la Universidad de Sevilla, el
Rector podra nombrar Vicerrectores en
nimero no superior a:

A) Cinco

B) Siete

C) Ocho
* D) Nueve

27.- ;Cual de las siguientes Universida-
des no forma parte del IV Convenio Co-
lectivo?:

A) Universidad Pablo de Olavide

* B) Universidad Europea de Malaga
C) Universidad
Andalucia
D) Universidad de Almeria

Internacional de

NPDF
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28.- Elpersonal comprendido en el ambi-
to de aplicacion del IV Convenio Colecti-
vo se clasificara en el Grupo IV si tiene la
titulacion de:

A) Bachiller Superior
B) Certificado de Escolaridad
* () Graduado Escolar
D) Formacidén Profesional de Segundo
Grado

29.- Las obligaciones establecidas en la
Ley Organica de Igualdad seran de apli-
cacion a:

A) Toda persona que se encuentre o
actue en territorio espaiiol, cualquie-
ra que fuese su nacionalidad, domici-
lio o procedencia
B) Toda persona que se encuentre o
actue en territorio espaiiol, cualquie-
ra que fuese su nacionalidad

* () Toda persona, fisica o juridica, que
se encuentre o actie en territorio
espafiol, cualquiera que fuese su
nacionalidad, domicilio o residencia
D) Toda persona que se encuentre o
actle en territorio espaiiol, cualquie-
ra que fuese su nacionalidad, domici-
lio o residencia

30.- En relacion a las medidas de pre-
vencion frente al acoso de la Universidad
de Sevilla, ;cudl es el significado de las
siglas CPEIA?:

A) Centro Homologado para la Pre-
vencion, Evaluacion e Igualdad frente
al Acoso

* B) Comité Técnico paralaPrevencion,
Evaluacion e Intervencién en situa-
ciones de Acoso
C) Comité Universitario para la Pre-
vencion, Estudio e Intermediacién en
situaciones de Acoso
D) Centro Comunitario para la Pre-
vencion, Estudio e Igualdad frente al
Acoso
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