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ACTA N° 4

TRIBUNAL DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE 10 PLAZAS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PUESTO DE TRABAJO DE INFORMADOR/A-
TRAMITADOR/A, RESERVADAS A TURNO DE PROMOCION INTERNA

En Alcorcén, siendo las 08:30 horas del dia 18 de febrero de 2023, en el Centro
Cultural Los Pinos (C/ Los Pinos 11 - 28922 Alcorcdn), se reunen los siguientes miembros
del Tribunal de la convocatoria para la provision de 10 plazas de Auxiliar Administrativo/a,
Puesto de Trabajo de Informador/a-Tramitador/a, reservadas a turno de promocién interna:

PRESIDENTE: D. Angel Garcia Gonzélez

VOCALES: Dna. Maria del Mar Trillo Fernandez
DiAa. Ana Isabel Recio Hoyas
Dna. Natalia Gonzalez Garcia

SECRETARIA: DAa. Maria Jesus Soriano Jaramago

El objetivo de esta sesion es la elaboracion y celebracion del primer ejercicio de la
fase de oposicion.

Se procede en primer lugar a la elaboracion del ejercicio que realizaran los
opositores (que se anexa a este acta), procediéndose a su impresion y custodia por parte
del Presidente.

A las 10:30 horas se realiza el llamamiento del turno 1, comenzando el ejercicio a
las 10:40 y finalizando a las 11:10.

Se hace constar en acta la observacion realizada por algunos aspirantes sobre el
segundo ejercicio, solicitando que sea sustituido por otro que garantice la objetividad y
anonimato.

A continuacion, por parte de personal del departamento de Informatica, se procede
a realizar el copiado/traslado de los ejercicios elaborados por los aspirantes a dos unidades
de almacenamiento de datos (pendrives), que seran custodiados por el Tribunal y sobre
las que se realizaran las correcciones. Esta operacion se repite también después de la
finalizacion de los ejercicios en los turnos 2 y 3.

Seguidamente se realiza el lamamiento 2, realizandose el examen de 11:36 a 12:06
horas.

Y, por ultimo, los aspirantes del turno 3 realizan el ejercicio de 12:30 a 13:00 horas.

El Tribunal acuerda reunirse el martes 21 de febrero de 2023, a las 11:00 horas
para comenzar la correccion de los examenes.

Comprobado que todos los ejercicios realizados han sido copiados en los pendrives
facilitados por el personal de Informatica, y siendo las 13:30 horas, se levanta la sesion,
extendiéndose la presente acta que sera suscrita en prueba de conformidad, de todo lo
cual, como Secretaria del Tribunal, doy fe.
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ANEXO

PROVISION DE 10 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PUESTO DE
TRABAJO DE INFORMADOR/A-TRAMITADOR/A, RESERVADAS A TURNO DE
PROMOCION INTERNA

PRIMER EJERCICIO DE LA FASE DE OPOSICION

El ejercicio consta de 3 partes:

Elaboraciéon de un documento de Word
Elaboracion de un documento de Excel

Convertir el documento de Word a pdf

1. WORD

Abra un documento nuevo de Word y establezca los siguientes margenes:
superior 5; inferior 3,5; derecho 2,75; izquierdo 2,5

Inserte un encabezado que contenga:

- Alaizquierda, el escudo del Ayuntamiento de Alcorcon (en carpeta
Repositorio), tamano 2,7 cms. de alto por 5 cms. de ancho.

- Ala derecha, la fecha en formato dd/mm/aa, Arial 10 negrita,.

Inserte un pie de pagina con el numero de pagina, centrado, Arial 10
cursiva.

Inserte en el cuerpo del documento el titulo con un WordArt (tipo de letra
Comic Sans, tamafo 28, negrita y cursiva, centrado).

El texto debe ir en Arial 12, justificado (sin sangria de primera linea),
interlineado a 1,5, distancia parrafo anterior 6 puntos y distancia parrafo
posterior 12 puntos.

Inserte la primera letra del primer parrafo como letra capital: en texto,
fuente Algerian y que ocupe 3 lineas.

Aplique al tercer parrafo una sangria francesa de 2 cms.
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e Cambie a color rojo y negrita, la primera palabra de cada parrafo del texto.
e Subraye la ultima la palabra de cada parrafo del texto.

e A continuacién del ultimo parrafo, inserte una lista de vifietas (a libre
eleccion) con los 7 dias de la semana.

e Seguidamente inserte la siguiente tabla:

¢ Finalmente, inserte el grafico generado en el Excel.
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2. EXCEL

e Abra un documento nuevo de Excel y traslade los datos con el siguiente
formato:

- Letra Arial 12

- Primer fila negrita y cursiva

- Primera columna negrita

- Alineaciones de celda: segun modelo

Articulo Cantidad Precio unitario Subtotal
Goma 15 0,6
Lapiz 20 1,5
Boligrafo 30 2
Cuaderno 33 1,3
Rotulador 25 2,5
TOTAL

Complete la tabla con las férmulas correspondientes.

Inserte en la celda C9 el resultado de aplicar al importe total un 10% de
descuento.

Elabore un grafico circular con los datos de las columnas Ay B.

Cambie el titulo del grafico por “PAPELERIA”.

e Copie el grafico generado en su documento de Word.

3. PDF

e Convertir el documento de Word a pdf, conservando ambos.
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LEY 39/2015

Cada Administracién dispondra de un REGISTRO ELECTRONICO GENERAL, en
el que se hara el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado
0 que se reciba en cualquier 6rgano administrativo, Organismo publico o Entidad
vinculado (o dependiente a éstos). También se podran anotar en el mismo, la salida
de los documentos oficiales dirigidos a otros 6rganos o particulares.

Los Organismos publicos vinculados o dependientes de cada Administracion
podran disponer de su propio registro electrénico plenamente interoperable e
interconectado con el Registro Electréonico General de la Administracion de la que
depende.

El Registro Electronico General de cada Administracion funcionara como un portal
que facilitara el acceso a los registros electronicos de cada Organismo. Tanto el
Registro Electronico General de cada Administracion como los registros
electronicos de cada Organismo cumpliran con las garantias y medidas de
seguridad previstas en la legislacion en materia de proteccidén de datos de caracter
personal.

Las disposiciones de creacidn de los registros electrénicos se publicaran en el diario
oficial correspondiente y su texto integro debera estar disponible para consulta en
la sede electronica de acceso al registro. En todo caso, las disposiciones de
creacion de registros electrénicos especificaran el érgano o unidad responsable de
su gestion, asi como la fecha y hora oficial y los dias declarados como inhabiles.

En la “Sede Electronica” de acceso a cada registro figurara la relaciéon actualizada
de tramites que pueden iniciarse en el mismo.

Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepciéon o salida de
los documentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el
tramite de registro, los documentos seran cursados -sin dilacidén- a sus destinatarios
y a las unidades administrativas correspondientes desde el registro en que hubieran
sido recibidas.
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