PLANTILLAS CORRESPONDIENTES A LA TERCERA PRUEBA
REALIZADA LOS DIAS 6 Y 14 DE OCTUBRE DE 2.020 PARA LA
PROVISION DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION GENERAL PARA EL AYUNTAMIENTO DE
CARAVIA.

EXAMEN DIA 6 DE OCTUBRE DE 2.020

EL EXAMEN CONSTA DE CUATRO PARTES QUE VALEN CADA UNA DE ELLAS
2,50 PUNTOS, SIENDO LA PUNTUACION TOTAL DE 10 PUNTOS.

1. BASE DE DATOS: Guardar la base de datos como
ApellidosNombreDNI.odb del opositor

Calificacion: Totalmente correcto 2,50 puntos.
Incompleto o incorrecto : 0 puntos

o Crear una base de datos que gestione los contratos menores con los siguientes

datos y donde el campo clave sera el N° de Expediente.

DNI NOMBRE NO EXPEDIENTE |OBIJETO IMPORTE |FECHA

B33542002 | Eurogrupo |CON/2020/33 Adquisicion 508,20 € |01/04/20
Eurostar sulfatadora
SL

52613337Q [Ana CON/2020/52 Limpiezas varias |406,56 € 03/02/20
Allende
Nufez

77485661C |Rocio Valle | SUM/2020/54 Material Covid-19 | 351,20 € |[02/05/20
Hernandez

09115468F | Javier CON/2020/87 Instalacion 430,00 € |26/02/20
NuUnez camara web
GOmez

e Crear una consulta que muestre todos los datos de los contratos del primer
trimestre 2020




| DM MOMERE N EXPEDIEMTE OBJETO IMPORTE FECHA

526133370 |Ana Allende Mufiez COM/2020/52 Limpiezas varias  406,36€ 03/02/2020
T7485661C | Rocio Valle Hernandez | SUM/2020/54 Material Covid-19 | 351,20€ 26/02/2020

(Resultado de la consulta a mostrar)

2. HOJA DE CALCULO: Guardar la base de datos como
ApellidosNombreDNI.ods del opositor

Calificacion: Totalmente correcto 2,50 puntos.
Incompleto o incorrecto : 0 puntos
Crear una hoja de calculo donde recogemos los contratos menores

e Tipo de letra: Ebrima / Tamafio: 11
e Aplicaremos a la tabla un borde exterior e interior de 2,5 puntos en color rojo
» Crearemos un grafico como el del ejemplo, obtenido de los datos de la tabla.

Con titulo “Adjudicaciones”

A B C D E

Nombre o Razon 5Social | N? de Expediente Objeto Importe| Fecha

Sur Eurogrupo S.L. COM/2020/83 Sulfatadora desinfecaon COVID19 | 588,56 €]01,/04/2020]
Radio Morte S.L. COMN/2020/34 Campana turistica Mi Paraiso 297,22 €]106/04/2020
Rinorte 5.L. SUM/2020/35 Suministro de cloro 334,33 £108/04/2020
AsturiWeb SUM/2020/45 Adquisicion Alojamiento Web 222,11 €113/05/2020
Hora Social S.LU. COM/2020/36 servicios de Ayuda a Domicilio 456,00 € 08f04f2[}25'
Destatascos Fermo COMN/2020/28 Desatascos en red general 474,00 €]06/04/2020

Adjudicaciones
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3. PROCESADOR DE TEXTOS: Guardar la base de datos como
ApellidosNombreDNI.odt del opositor

Calificacion: Totalmente correcto 2,50 puntos.
Incompleto o incorrecto : 0 puntos

Crear un documento como el mostrado basado en las siguientes instrucciones

pertinentes:

o Tipo de letra "Ayuntamiento de Caravia", "CIF P3301300D" y "CARTA
DE PAGO" : Verdana / Tamano: 14

o Tipo letra Resto Documento: Verdana / Tamafio: 12

o Interlineado: doble
o Alineacién: la que corresponda

o Primera tabla: Tamafo de la tabla 12cm / Centrada / Ajustada

uniformemente / contenido del texto centrado

o Segunda tabla: Tamafo de la tabla 17cm / contenido del texto centrado

Documento a crear:



[AYUNTAMIENTO DE CARAVIA (ASTURIAS)
CIF P23201300D
CARTA DE PAGO

RUBRICA O CUENTA PARCIAL

EL QUE SUSCRIBE, DEPOSITARIO DE FONDOS DE ESTE AYUNTAMIENTO,
RECIBI con esta fecha y me carge en cuent2 la cantidad de ewros

DOSCIENTOS DIECIOCHO CON SETENTA CENTIMOS. (218,70.-€)

RONCAR S.L., con C.LF. B74994133, en concepto de TASAS por

OCUPACION DE WiA PUOBLICA para proteger argueta de luz, en

Poligono Industrial de Carrales con el siguiente desglose:

Fecha Inicio Fecha Fin Total dias
28/11/19 08/05/20 152
OCUPACION M2 PRECIO DiA pias TOTAL
3 0,45 € 162 218,70 €

D la referida cantidad firmeo con esta fecha el equivalente Mandamiento de

Ingreso, debiendo tomarse razdn en la Intervencidn.
Caravia, a 18 de MAYD de 2020
L& INTERVENTORA-DEPOSITARTA

CAJA CORPORACION

POR EUROS f/218,70.-€ /]



4. TRANSCRIPCION DE TEXTOS: Guardar la base de datos como
ApellidosNombreDNI.odt del opositor

Calificacion: Sélo se calificara si el texto ha sido transcrito
COMPLETAMENTE. Sobre él se aplicaran por cada error (faltas, formatos,
letra...) —0,10 puntos, no pudiendo ser el total de la puntuacion negativa.

Maximo de puntos: 2,50
Transcripcion incompleta: 0 puntos

Transcribir el siguiente texto tal como se muestra, con la ayuda de las siguientes
especificaciones:

« Sangria de Primera Linea (cuando corresponda): 1 cm

o Tipo de letra: Verdana

« Tamafo de letra: 11

« Aplicar el correspondiente pie de pagina.

« Interlineado: 1,5 lineas

Texto a transcribir:



|ACTA DE APERTURA DE PLICAS

En el &yuntamients de Cammvia, siendo las 12:00h del diz 22/09/2020 s= redne

la Masa de Contratacidon para pradicar la apertura de las plies presentadas para la

licitaddn del contrato de Limpie= de viales.

OBJETD DE LA LICITACION: "Realzadén def Servicic de desbroces y
limpiezas en viales de los nuclkess urbanes v rurales en el Munidpic de Caravia ™,
en al periodo comprendido entre el mes de mareo ¥ el mes de didembre de
2020,

Freside la mesa |z Almldesa Dfia. Ana Toyos Alonso, asiste el Témioo D

Bamardo Busts Naredo, achia comio Secretara Dhia. Celia Casado Canto.

Cumnplidas las prescripdones legales, == practica la apertura de las 4 ofer=s

presentadas, que se reladonan a continuacion:

-

Plica 1: Presentada por Eduarda Alvarez Naredo con DNI 14579628C con una
oferta de 11.387.00€ mas 2.433.27€ de VA, total 14.020.27€ Raine los
requisitos legales, por lo que se acepts.

Plia 2: Presentada por Gerardo Martin Marin con DNI 5326971008 con una
ofer=a de 12.000,00£ mas 2.520€ de IVA, total 14.520€. Reune los requisios
legales, porlo que se acept=.

Plia 2: Presentada por VILBO S.A. con CIF A1255471C con una oferm de
11.220,23€, mas 2.277.25€ de VA, total 12.697.42£. Redne los requisitos

legales, porlo que se acept=.
Plia 4: Presentada por Adela Suarez De La Rosa con DNI 97884202F con una
ofera de 12.720,00& mas 2.671,20€ de IVA, totlal 15.291,20€. Baxediendo =l

tipo meExdimo de lidtacidn, no se admite la plica.

A la vista de la apertura, se propore |z adjudi=cidn a VILED S.A., en el precio

de 11.320,23€ maés 2.377,.23€ en concephe de VA, totel 13.657 48€ =i como la
rermision del expediente al drgano de contratacion.

En Caravia, & 6 de odubre de 2020

Fdo. Ana Toyeos Alonso Fdo. Calia Casdo Canto

Ayuntamiento de Caravia
o Del fyuntamients, Nt S
3334 Caravia



EXAMEN DIA 14 DE OCTUBRE DE 2.020

EL EXAMEN CONSTA DE CUATRO PARTES QUE VALEN CADA UNA DE ELLAS
2,50 PUNTOS, SIENDO LA PUNTUACION TOTAL DE 10 PUNTOS.

1. BASE DE DATOS: Guardar la base de datos como
ApellidosNombreDNI.odb del opositor

Calificacion: Totalmente correcto 2,50 puntos.
Incompleto o incorrecto : 0 puntos

« Disefar y crear un base de datos que nos permita gestionar los
conocimientos de las aplicaciones municipales que domina el personal
del Ayuntamiento con los siguientes datos introducidos. Para ello crear

las siguientes tablas con su relacidon correspondiente.

Datos Tabla Empleados:

DNI NOMBRE APELLIDOS
71700441T Fernando Alonso Gomez
09555147L Luis Fidalgo Fidalgo
55013324N Adela Suarez Roiz

Datos Tabla Aplicaciones municipales que domina cada empleado:

DNI APLICACIONES
71700441T OPENCERTIAC
71700441T ORVE
09555147L OPENCERTIAC
55013324N SICALWIN




Crear una consulta que nos muestre los nombres del personal que
domina OPENCERTIAC

HOJA DE CALCULO: Guardar la hoja del calculo con
ApellidosNombreDNI.ods del opositor

Calificacion: Totalmente correcto 2,50 puntos.
Incompleto o incorrecto : 0 puntos

Crear una hoja de calculo para gestionar los cursos que han realizado los
usuarios, calculando el precio total de los cursos.

Para ello introduciremos los valores fijos de la tabla superior.

A continuacién introduciremos los datos en AZUL para que mediante la
correspondiente formula, nos devuelva automatica metente los datos de
"Nombre de Curso" y "Precio"

Calcular el IVA con la correspondiente formula

Los datos del ejercicio deben de quedar como los mostrados (sin el

sombreado)



- CURSO NOMBRECURSO  PRECIO
€004 OPEMNCERTIAC 125,00 €
€003 ORVE 250,00 €
€004 OPEMNCERTIAC 125.00 €

3. PROCESADOR DE TEXTOS: Guardar el documento con
ApellidosNombreDNI(1).odt del opositor

Calificacion: Totalmente correcto 2,50 puntos.

Incompleto o incorrecto : 0 puntos

Crear un documento como el mostrado a continacién con la siguiente

informacion:

o Tipo de letra: Cambria

« Tamafio del titulo: 20

« Alineacion la que corresponda

« Tamafo de la letra resto documento: 16
« Sangria de primera linea si corresponde
« Interlineado: 1,5 lineas

« Latabla se aplicara un borde de 2 puntos en color azul

151,26 €
302,50 €
181,25 €

« La fecha de final del documento se debe de insertar automaticamente

segun fecha actual y con el formato correspondiente



« Aplicar el pie de pagina

Documento a crear:

|
LIQUIDACION DE TASAS DE APERTURA PARA EL

EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD DE BAR

Tasa de apertura para el ejerdcio de la actividad:

Base Imponible = Presupuesto X interés legal del dinero
Tasa = Base imponible X 15%

PRESUPUESTO INTERES LEGAL TOTAL
90.000,00€ 3.00% 15.450,00 €
BASE IMPONIELE TOTAL A PAGAR
15,00%

1545000 € 17.767,50 €

La liquidacion total podra ser ingresada en cualquiera de las
cuentas abiertas a nombre de este Ayuntamiento en las
siguientes Entidades:

® Liberahorro. ES00 13245760 9782 5431
® Caja Rastica. ES90 9503 2000 2397 0774

® Bancode Tudela.ES66 14018731 6684 0445

En Caravia, 13 de octubre de 2020

Ayuntamiento de Caravia
C/ Del Ayuntamiento, n29
33344 - Caravia



4. TRANSCRIPCION DE TEXTOS: Guardar el documento con
ApellidosNombreDNI(2).odt del opositor

Calificacion: Solo se calificara si el texto ha sido transcrito
COMPLETAMENTE. Sobre él se aplicaran por cada error (faltas,
formatos, letra...) — 0,10 puntos, no pudiendo ser el total de la

puntuacion negativa. Maximo de puntos: 2.50

Transcripcion incompleta: 0 puntos

Espaciado encima y debajo del parrafo de 0,20cm
« Sangria de primera linea de 1,00cm

« Sangria antes y después de 0,30cm

o Interlineado: 1,5 lineas

« Alineacion correspondiente

o Tipo de letra: Arial / Tamano: 11

« Insertar pié de pagina con nimero de pagina centrada

Texto a transcribir:



LEY 2011992, DE 26 DE NOVIEMBRE DE REGIMEN JURIDICO DE LAS
ADMINSTRACIONES PUBLICAS Y DEL PROCEDIMIENTC ADWINIS TRATIVG COMUMN.

TITULC IV, DE LA ACTIVIDAD DE LA S ADMIN SI TRACIONE S POBLICAS.
CAPITULO |. NORMAS GENERALES.
Articule 35. Derechos de los ciudadancs.

Los dudadancs, en sus mladones on s Administedones Plblicas, tienen los
siguientes derechos:

A) & conocer, en cuslguier moments, el estado de la tramitscion de los procedimientos
en los gue t=ngan |a condicion de interesados, v obtener ocopias de doumentos cmntenidos en
ellos.

B) A identificar 8 las sutordsdes y a8l peronal al servicio de las Administraciones
Puiblicas bajo cuya responsabilidad se tmmiten los procedimientos.

C} A obiener mpia sellada de los docurnentos que presenten, apotandola jurts con los
originales, as como a la devolucion de estos, salve cuando los oniginales deban obrar en el
procedi miento.

O Autilizar las lenguas ofidales en el ferritode de su Comunidad Auttnoms, de acuerdo
con |o prevists en esta Ley v en el resto del Crdenamients Juridics.

E) A fommular las slegadones y 8 spottar dooumentos en cuslguier fase del
procedimients anterior 8l tAmite de sudiencia, que deberan ser tenidos en cuents por el
organc mmpetents al redadar la propuesta de resolucion.

F) A no presentar documentos no exigidos por las nomas aplicables al procedimients de
que se tate, o gue ya se encuentren en poder de la Administragon achuante.

G} A cbiener infformadan vy orientadon scerca de los regquisitos jundicos o EBoicos que
las disposidones vigentes impongsn a los proyedos, acluaciones o solidiudes gue se
propongan reslizar

H} Al acoeso | los registros v achivos de las Administraciones Plblicas en los #©minos
previstos en la Constituddn v en ésta u oiras Leyes.

1) A ser fatados con respeto v deferencia por las autonidades v fundonanos, que habman
de fadlitarles el ejerd do de sus derechos y el cumplimients de sus obligadones.



J) A edgir las esponsabilidades de |as Administmcicnes Plblicas y del personal a su
senido, cuando asi comesponds legalments.

K} Cualesgquies otros que les reconozcan laCongitudan v las Leyes.



