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DIPUTACION PROVINCIAL
D HUELVA

PROCESO SELECTIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL- (F)-TURNO LIBRE O.E.P. 2022, 2023,
2024

22 EJERCICIO.

Instrucciones para la realizacion de la prueba:

1. Compruebe que el cédigo que figura en la caratula identificativa coincide con el del pendrive facilitado y el equipo en
el que esta sentado.

2. La duracidn de la prueba es de 60 minutos.

3. Lea atentamente el enunciado completo antes de comenzar.

4. Asegurese de guardar las respuestas con frecuencia para evitar pérdidas de datos.
5. Todas las tareas deben ser resueltas utilizando el paquete LibreOffice.

6. Guarde los archivos con el cédigo de identificacién en los siguientes formatos, tanto en el pendrive como en el
escritorio del equipo en el que ha realizado la prueba:

0000000000.xIs
0000000000.0dt

7. Una vez finalizada la prueba, deberd crear un Gnico documento PDF y guardarlo también con su cddigo de
identificacion, tanto en el pendrive como en el escritorio del equipo en el que ha realizado la prueba.

Entrega de la prueba:

1. Como se ha indicado anteriormente, en total deben generar 3 documentos (.xls; .odt; pdf).

2. Ha de crear en el escritorio del equipo una carpeta cuyo denominacion sea su cédigo de identificacién (0000000000).
Grabe asimismo, dicha carpeta en el pendrive (0000000000).

3. Los tres documentos generados, han de ser guardados en la carpeta denominada con su codigo de identificacion
(0000000000).

4. Una vez finalizada la prueba, la carpeta con los tres documentos ha de ser idéntica en el pendrive y en el equipo
(0000000000).

5. Si el cédigo que le ha sido asignado no coincide con el que figura en la carpeta creada en el equipo o con el del
pendrive o con el de los archivos contenidos en la misma, no se procedera a la correccién de la prueba.

De igual forma, si en la carpeta del escritorio o del pendrive se incluyen mds o menos archivos de los indicados, no se
procederd a la correccién de la prueba.

En cualquiera de estos casos la persona aspirante quedara excluida de la prueba.

6. Su respuesta al supuesto practico a efectos de correccién por el Tribunal son los documentos contenidos en la carpeta
guardada en el pendrive (0000000000).

7. La carpeta guardada en el equipo se usard unicamente como copia de seguridad en caso de incidencia técnica que
imposibilite la visualizacién del contenido del pendrive.
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Excma. Diputacion Provincial de Huelva
Calle Fernando el Catolico, 18. 21003 Huelva



Proceso: Oposicién Auxiliar Administracién General -Turno Libre ( 2° ejercicio )

Plantilla Correcciéon Supuesto Practico 1

1. Redacte la notificacién de la convocatoria de la sesion del Pleno en LibreOffice Writer, incluyendo encabezado,
orden del dia y firma de la persona que corresponda

Formato requerido:
- Fuente Arial, tamafio 11.
- Interlineado 1,5.
- Fecha centrada.
- Firma de quien corresponda con tres saltos de linea, centrada y en mayusculas.
- Encabezado con el nombre de Excma. Diputacion Provincial de Huelva, en negrita, tamafio 12.
- Pie de pagina con nimero de pagina centrado.
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*Se anexa el unico documento en PDF al final de la plantilla correctora.

Cree una hoja de célculo en la que se contemple una Tabla Resumen con la siguiente informacidn relativa al segundo
punto del Orden del Dia:

CAPITULOI
Servicio Presupuesto Dotacidn de Trabajadores
Recursos Humanos 100.000,00 £ 15
Secretaria 150.000,00 € 25
Deportes 200.000,00 € 35
Servicios Sociales 1.250.000,00 € 50
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Formuladas empleadas:

- Para elaborar la Tabla Resumen:

En las celdas correspondientes a las cantidades de "Presupuestos y Coste Medio™:
Formato--Celdas--

Alineacion Bordes Fonda Prateccion de celda
Niimeros Tipo de letra Efectos tipogrificos
categoria Formato 1dioma
1
253 . FUR € Fepanol (Espa~ | Predeterminado - Espanol (Fspana
|Definide por el usuario e = %
'Numero 1204€ 1
|Parcentaj 123000 €
Fecha |
'Hora 5]
[Gentitico | 12100 EUR
Fraccion | 123400 EUR
Ivalor booleana |
Texto
123400 €
Opciones

Decimales: | 2 [¥] Numeros negativos en rojo

Ceros alaizquierda: | 1 | [~ separador de millares
cadigo de foarmato

F.70,00 [S€ COALRED)-# 770,00 [$€-COA)

Definido por el usuario

Ayuda Restablecer Aceptar | Cancelar

En la celda correspondiente a niumero "Dotacién de Trabajadores™:
Formato--Celdas:

Alineacién Bordes, Fondo Proteccisn de colda
Nameros Tipo de letra Efectos tipograficos
Categoria Formato Idioma

Tone T || | rredeterminado - Espanol (Fspana ~

Definido por el usuario

| IPorcentaje
Moneda
Fecha
Hora
Cientifico
Fracien
valor booleano

Texto |
15
Opciones
Dedimales: = NOmeros negativos en rojo
Ceros alaizquierda. | 1 £ | | separador de millares

cédigo de formato

Estandar

Ayuda Restablecer Aceptar || Gancelar



En la celda correspondiente a nimero "porcentaje™:
Formato--Celdas:

Alineacion Bordes Fondo Proteccion de celda
NuUmeros Tipo de letra Efectos tipograficos
Categoria Formato Idioma

Todo N - =
- EUR € Espanol (Espa v Predeterminado - Espanol (Espafa v
Definido por el usuario

Namero 1235€ ( |
Porcentaje -1.234,00 €

Fecha EETC T |

Hora | [-1234-€ !

| Cientifico -1.234,00 FUR

Fraccion | 1-1.234,00 EUR

Valor booleano -1.234R

Texto -1.234 P

-1.23400 €

Opciones

£ | [¥ Nimeras negativos en rojo

Decimales: | 2
Cerosalaizquierda: |1 o (v] Separador de millares
Cédigo de formato
#.#7#0,00 [S€-COAJ[RED)#.#+0,00 [S€-COA]

Definido por el usuario

Ayuda Restablecer Aceptar | | Cancelar

Se solicita que la Tabla Resumen contenga la informacién que se indica a continuacion, siendo preceptivo que la
informacién que se obtenga mediante alguna operacién matematica, se realice usando una férmula de las
contenidas en las herramientas de la Hoja de Calculo. '

a) Detalle de cada Departamento que compone el Capitulo I, especificando en columnas separadas, la dotacion
presupuestaria y la dotacién de personal.

b) Suma total de dotacién presupuestaria y de dotacién de personal.

c) Coste medio por trabajador en cada departamento del Capitulo I.

d) Coste medio total por trabajador del Capitulo I.

- Para calcular la suma total de dotacion presupuestaria y de dotacion de personal:
Dotacidn presupuestaria: =SUMA(1? casilla presupuesto: ultima casilla presupuesto)
Ejemplo =SUMA(C3:C6)
Dotacion de personal: =SUMA(1? casilla dot. trabajadores: tltima casilla dot. Trabajadores)
Ejemplo =SUMA(D3:D6)

- Para calcular el coste medio por trabajador en cada departamento del Capitulo I: =B2/C2 (arrastre
hacia abajo para toda la columna), teniendo en cuenta que B2 se corresponde con la 1? casilla del
presupuesto y C2 con el nimero de trabajadores del departamento.

- Para calcular el coste medio total por trabajador del Capitulo I: =SUMA(B2:B5)/SUMA(C2:C5) con el
mismo criterio del parrafo anterior, esto es, la suma de las casillas del presupuesto dividido entre la
suma del nimero de trabajadores.

alcule el nimero de dias transcurridos desde la aprobacién del | Plan de Igualdad (de fecha 3 de marzo de 2020)
asta la aprobacién del Il Plan, si resultara aprobado en la sesidon extraordinaria del Pleno, mediante el uso de
algunas de las férmulas contenidas en las herramientas de la Hoja de Calculo.

Para calcular el nimero de dias transcurridos entre dos fechas (se incluyen en la hoja los calculos
realizados para verificar que estan correctos -no necesario en la prueba-): =DIAS(C10:C9). Hay que
tener en cuenta que C10 es la casilla que contiene la fecha mas reciente y C9 la que contiene la fecha
mas antigua. .




4. Configure los documentos para impresion: En el caso del documento .odt debe figurar con encabezado y
margenes adecuados; y en el caso del documento .xIs debe figurar sin encabezado ni pie de pagina
(misma respuesta que en el punto 1.y 2.)

5. Cree un unico documento en PDF con los datos de ambos documentos (.odt y .xls)

- Seleccionar la Tabla Resumen del documento .xIs para copiar en el documento .odf:

- En el documento odt: pegar--pegado especial--mas opciones--imagen de mapa de bits (BMP).
- Una vez que todos los datos estan en un soélo documento, seleccionar en la Barra de Tareas ---
Archivo---Exportar a---exportar a PDF.
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** En este apartado se considerado correctas también las siguientes opciones:

- Seleccionar la Tabla en el documento .ods, CTRL+C y CTRL+V en el documento .odty a
continuacion exportar a PDF el documento .odt

- Exportar el documento .ods y el documento .odt a PDF y unirlos en un solo documento PDF.

- Seleccionar "imprimir pantalla” en el documento .ods, pegar en el documento .odt y
convertir este ultimo a BDF.




EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE HUELVA

NOTIFICACION

Por Resolucién de la Presidencia n® xx de fecha xx (articulo 78.2 Real Decreto 2568/1986,
de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales) se ha acordado convocar sesion extraordinaria del
Pleno de la Corporacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 46.2.a) de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local que se celebrara, en primera
convocatoria, a las 9:00 horas, y en segunda convocatoria a las 11:00 horas del dia 29 de mayo

de 2025, en el Salon de Plenos del Palacio Provincial, con el siguiente
ORDEN DEL DIA
1. Lecturay aprobacion, si procede, del borrador del Acta de la sesién anterior.
2. Aprobacion del Presupuesto General, si procede, del ejercicio 2025.
3. Aprobacion, si procede, del Il Plan de Igualdad.

Lo que se le notifica a los efectos procedentes.

En Huelva a fecha de firma electrénica

EL SECRETARIO GENERAL,

Servicio Presupuesto |Dotacién de Trabajadores |Coste Medio
Recursos Humanos 100.000,00 € 19 6.666.67 €
Secretaria 150.000.00 € 25 6.000,00 €
Deportes 200.000,00 € 35 5.714,29 €
Servicios Sociales 1.250.000,00 € 50 25.000,00 €
Suma total 1.700.000,00 € 125 13.600,00 €
1° Plan lgualdad: 03/03/20

2° Plan Igualdad 29/05/25

Dias transcurridos

1913




