Etiqueta Cédigo Numérico

INSTRUCCIONES SEGUNDO EJERCICIO DE CARACTER PRACTICO

Consistira en la realizacién de dos supuestos practicos de caracter ofimatico realizados
con ordenador y dirigidos a apreciar la capacidad de los aspirantes en el manejo de los
programas ofimaticos “Microsoft Office: Word 2013” y “Microsoft Office: Excel 2013”.

Se le entregaran tres etiquetas con un cédigo numérico, una de ellas se pegara en la
hoja de datos personales de identificacion, otra en esta hoja de instrucciones y la tercera
en el dispositivo USB en el que se guardaran los documentos una vez finalizados.

El tiempo maximo para la realizacion de cada supuesto sera de 30 minutos, y la
puntuacion maxima de 10 puntos por cada supuesto.

Su tarea consistira en conseguir replicar tanto el documento Word como el documento
Excel de acuerdo con los modelos entregados, realizando la totalidad de las acciones
indicadas y con la configuracion pedida.

A la vuelta de esta pagina encontrara las instrucciones especificas en las que se detallan
las caracteristicas para cada supuesto practico.

No pase la pagina hasta que se lo indiquen.

e Se avisara verbalmente, cinco minutos antes de la finalizacion de cada supuesto;
transcurrido el tiempo fijado para la duracion del ejercicio, dejaran de teclear y
guardaran cada ejercicio realizado en el dispositivo USB entregado al efecto.



SUPUESTO PRACTICO NUMERO 1.
WORD 2013.
(10 puntos maximo)

Abrir un documento en blanco en Word y guardarlo en el escritorio, en la carpeta
“SUPUESTO 1”, utilizando como nombre del documento el cédigo numérico de
identificacion que aparece en las etiquetas facilitadas y anadiendo guion 1.
(Ejemplo: 9999-1)

En las siguientes paginas figura el documento Word que tiene que reproducir, debera
ajustarlo a todas las caracteristicas que se indican a continuacion, asi como corregir
cualquier falta ortografica que pueda figurar en el modelo.

Las imagenes para insertar estan almacenadas en la carpeta “SUPUESTO 1” del
escritorio del ordenador desde el que realizan el ejercicio.

1. Configuracién General del Documento:
1.1.Fuente del texto: ARIAL tamaiio 11

1.2.Margenes del documento:
— Superior: 2,8
— Inferior: 1,5
— lzquierdo: 2,48
— Derecho: 2
— Encuadernacion: 0
— Posicion margen interno: izquierda.

1.3. Parrafos:
— Espaciado anterior: 0 pto.
— Espaciado posterior: 6 pto.
— Interlineado: SENCILLO
— Alineacion: JUSTIFICADO

1.4.Encabezados y Pies de Pagina:
— Encabezado desde arriba: 1,25
— Pies de Pagina desde abajo: 1

2. Todas las imagenes para utilizar (Logos y marca de agua) estan en la_carpeta

“SUPUESTO 1” del escritorio de su ordenador, los logos s6lo deben aparecer en la
primera pagina del documento, incluidos en la zona de encabezado tal y como figura en
el modelo,

La marca de agua debera aparecer en todas las paginas tal y como aparece en el modelo
adjunto (Intensidad y tamafo), la_imagen estara en la carpeta “SUPUESTO 1” del
escritorio de su ordenador, con el nombre MarcaAgqua.jpg.

. La primera tabla contendra dos celdas, en la primera celda (Cddigo numérico) debera
sustituir el “9999” por el cédigo que figura en las etiquetas identificativas que les han
entregado y deberan transcribirlo de acuerdo con el modelo: Mayusculas y negrita,
alineacién vertical y horizontal centrada, parrafos: Espaciado anterior 0, espaciado
posterior 0, el formato de la letra del cédigo sera ARIAL NEGRITA 16.




CODIGO NUMERICO ETIQUETA -
9999 PROPUESTA DE RESOLUCION

. La segunda tabla debera tener las mismas filas, columnas, distribucién y aspecto que el
modelo del ejercicio adjunto:

— TITULO: Arial, 12, negrita.

— FILA: Alto: 0,7.

— FILA: Alineacion vertical: Centrada.

— FILA: Alineacion horizontal: Izquierda.
— PARRAFO: Espaciado anterior: 0.

— PARRAFO: Espaciado posterior: 0.

. Lalista numerada debera tener el mismo aspecto, formato y configuracion que el modelo
del ejercicio adjunto:

— Formato: Letra minuscula y paréntesis
— Sangria izquierda: 0,5

— Sangria derecha: 0.

— Especial: Sangria francesa en 0,53

. La lista multinivel debera tener el mismo aspecto, formato y configuracion que el modelo
del ejercicio adjunto:

— Formato: Numérica
— Nivel 1:

e Sangria izquierda: 0,62

e Sangria derecha: 0.

e Especial: Sangria francesa en 0,63.
— Nivel 2:

e Sangria izquierda: 1,24

e Sangria derecha: 0.

e Especial: Sangria francesa en 0,76.

. El primer hipervinculo apuntara a la ultima pagina donde se encuentra el ANEXO 1,
debera estar en negrita y subrayado.

b) Acta de la Mesa de Contratacion de fecha 20 de marzo de 2024, de apertura del sobre
correspondiente a la documentacién administrativa, asi como de los criterios evaluables
automaticamente, con el resultado desglosado en el ANEXO 1.

ANEXO 1

| OFERTA ‘

ECONOMICA

REDUCCION PLAZO ‘ BAJAS EMISIONES

LICITADOR

. Y el segundo apuntara a la web de la Plataforma de Contratacion del Sector Publico:
https://contrataciondelestado.es, debera estar en negrita y subrayado.

10.La numeracion de las paginas del documento deben aparecer en la zona del pie de

pagina, con la configuracién y colocacién del modelo del ejercicio adjunto:

— Fuente: Arial 9
— Alineacion: Derecha.
— Formato: “Pagina x de y”


https://contratacióndelestado.es/

11.La tabla de la ultima pagina se reproducira de acuerdo con el modelo del ejercicio adjunto:

— Orientacién de la pagina: Horizontal
— Margen superior: 3
— Alto defila: 1 cm.
— Titulo de la tabla: Negrita centrado, ARIAL 14
— Encabezados de columnas: Negrita centrado, fondo gris claro.
— Parrafo espacio anterior: 0
— Parrafo espacio posterior: 0
— Interlineado: Multiple en 1
— FILA: Alineacion vertical: Centrada.
— FILA: Alineacién horizontal:
e Centrada en titulo y encabezados de columna.

e lzquierda columna 1.
e Derecha columna 2.
e Centrada columna 3y 4.
VALORACION / PUNTUACION
ITEM DESCRIPCION PUNTUACION
1 Configuracion general correcta del documento 2,00
2 Logos: Correcta posicion en el encabezado 0,50
3 Marca de agua: Imagen/posicion/tamafio/intensidad 0,50
4 Tabla numero 1: Cddigo v titulo. 0,25
5 Tabla numero 2: Identificacion propuesta 0,80
Reproduccion lista numerada: Contenido y
6 , > 0,20
configuracion
Reproduccion lista multinivel: Contenido y
7 , > 0,50
configuracion
Creacion y funcionamiento primer hipervinculo
8 0,30
(Anexo 1)
9 Creacion y funcionamiento segundo hipervinculo 0.20
(WEB) ’
10 Numeros de pagina: Insercion/configuracién/posicion 0,25
1 Tabla final: Configuracién orientacion horizontal y 1.00
transcripcion integra segun instrucciones. ’
Reproduccion del texto integro (A excepcion de las
12 3,50
tablas)
10,00
Falta de ortografia/palabra no ajustada al
- o, - 0,05
modelo/error mecanografico/omisién palabra
Omisioén parrafo completo/ parrafo no ajustado a 025
modelo ’
Incumplimiento parcial de caracteristicas pedidas
(Por cada incumplimiento hasta el maximo de la -0,10
puntuacion del item incumplido)
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CODIGO NUMERICO ETIQUETA "
9999 PROPUESTA DE RESOLUCION

IDENTIFICACION DE LA PROPUESTA
Id. Propuesta Expediente Actividad / Procedimiento

PR/2024/3500 8594/2024 Contratacion

Organo que Resuelve

La Junta de Gobierno Local

De conformidad con lo establecido en el 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 eleva la siguiente propuesta de resolucion.

HECHOS Y FUNDAMENTOS DE DERECHO

Asunto: Adjudicaciéon, mediante procedimiento abierto simplificado del contrato de
“Obras de Mejora de confort térmico de la calle Real, varios criterios de adjudicacién, no
sujeto a regulacion armonizada. Financiado con Fondos Next Generation-EU.

Antecedentes:

a) Propuesta de inicio del expediente de contratacién y de tramitacion anticipada del gasto,
suscrita por el Director General de Servicios a la Ciudad, de fecha 22 de enero de 2024.

b) Acta de la Mesa de Contratacion de fecha 20 de marzo de 2024, de apertura de la
documentacion administrativa y de los criterios evaluavles automaticamente, con el
resultado desglosado en el ANEXO 1.

c) Acuerdo de la Mesa de Contratacion, por el que se acuerda proponer la adjudicacion del
presente contrato a favor de PROFORMA EJECUCION DE OBRAS Y
RESTAURACIONES.

‘ TEXTO DISPOSITIVO DE LA PROPUESTA DE RESOLUCION

Con base en los anteriores antecedentes e informes que obran en el expediente y de conformidad
con todos ellos, proponga a la Junta de Gobierno Local la adopcién del siguiente acuerdo.

1. Adjudicar, mediante procedimiento abierto simplificado, no sujeto a regulacion
armonizada y varios criterios de adjudicacién, el contrato de “Obras de mejora de confort
termico de la calle Real” a favor de PROFORMA EJECUCION DE OBRAS Y
RESTAURACIONES.

2. Alos efectos previstos en el articulo 151.4 de la L.C.S.P., se hace constar que:
2.1. Han sido admitidas todas las ofertas presentadas a la licitacion.
2.2. Ha resultado adjudicataria la oferta que ha obtenido la mayor puntuacion.

3. Publicar la adjudicacién en la Plataforma de Contratacién del Sector Publico.
(https://contrataciondelestado.es), en el plazo de diez dias habiles.

Pagina 1 de 2
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ANEXO 1

OFERTA :
LICITADOR ECONOMICA 5'2%%%%%”(5'&222) BAJAS EMISIONES
EXCLUIDO LV.A.
CITANIAS OBRAS 180.000,00 € 0 NO
PAISAJES SOSTENIBLES 170.000,00 € 2 NO
PROFORMA EJECUCION DE OBRAS Y RESTAURACIONES 155.000,00 € 4 Si

Pagina 2 de 2



SUPUESTO PRACTICO NUMERO 2.
EXCEL 2013.
(10 puntos maximo)

Abrir un documento en blanco en Excel y guardarlo en el escritorio, en la carpeta
“SUPUESTO 2”, utilizando como nombre del documento el cédigo numérico de
identificacidon que aparece en las etiquetas facilitadas y anadiendo guion 2. (Ejemplo:
9999-2)

En las siguientes paginas figura el documento Excel que tiene que reproducir, debera
ajustarlo a todas las caracteristicas, funciones, férmulas y calculos que se indican a
continuacién, asi como corregir cualquier falta ortografica que pueda figurar en el
modelo.

1. Ellibro Excel a crear constara de 4 hojas con los siguientes nombres:
1. Datos Ofertas
2. Auxiliares
3. Resultado
4. Grafico

En cada hoja se reproducira el modelo que a continuacidn se desarrolla con las
caracteristicas y funciones que para cada hoja se pidan.

2. El alto de fila por defecto sera: 27, salvo los encabezados y titulos que se incorporen, a

los cuales se autoajustara el alto de la fila, teniendo como minimo un alto de 27.

3. Todas las celdas que no estén vacias deberan ajustar el texto a varias lineas cuando sea

excesivamente largo, las celdas que contengan cantidades monetarias tendran el
formato moneda y las que contengan porcentajes el formato porcentaje.

4. Configuracion de la fuente texto normal:
e Nombre: Arial
e Tamaho: 10
e Negrita: NO

5. Configuracién de la fuente encabezados de columnas:
e Nombre: Arial
e Tamaho: 10
e Negrita: SI



MODELO EXCEL

Hoja 1: Datos Ofertas

A B C E
LE. LICITADOR OFERTA ECONOMICA OFERTA ECONOMICA BAJAS
1 EXCLUIDO IVA INCLUIDO IVA EMISIONES
5 Bea696320 CITANIAS OBRAS Y SERVICIOS 190.000,00 € 22990000 € MO
- B96784528 FLODI 204.000,00 € 24684000 € ]
4 A3B296664 |INESCO 196.000,00 € 239.5680,00 € MO
s B56365891 |LA POVEDA 2004 202.000,00 € 244 420,00 € MO
6 B72352280 PAISAJES SOSTENIBLES 176.000,00 € 21296000 € ]
- 514100580 PROFORMA EJECUCION DE OBRAS Y RESTAURACIONES 168.000,00 € 203.280,00 € ]
3 B32585555 | TBF ESPACIOS VERDES 169.000,00 € 192.390.00 € MO
< > Datos Ofertas  Auxiliares  Resultado  Gréfico + 1

a) El nombre de la hoja sera: Datos Ofertas. Las celdas sombreadas en verde serdn celdas calculadas, su contenido se rellenard utilizando férmulas,
funciones propias de Excel o ambas.

b) Deberd incorporar los datos tal y como estan en el modelo. jl'tem 7)

c) Elrango E2:E8 debera validar si contiene los valores SI/NO, con una lista despegable con los dos valores,

introduce un valor no permitido. !I'tem 8)

BAJAS
EMISIONES

apareciendo un mensaje si se

Supuesto 2 X

@ Valor incorrecto, solo esta permitido los valores SI/NO

Cancelar Ayuda

s

d) Elrango D2:D8 contendri el resultado de calcular el L.V.A. de la columna C al tipo 21 %. (Item 9



Hoja 2: Auxiliares

1 MEDIA DE LAS OFERTAS UMBRAL VALOR
, 205.758.00 € 185.285.71 € MENORES DE 200.000,00 ANORMAL 8%

3 J 178.200.00 € 163.944,00 €

4 » Datos Ofertas Auxiliares Resultado Grafico + i 4 ﬁ

a) El nombre de la hora sera: Auxiliares.

b) Se transcribiran las celdas situadas A1:A2, C1, E1, G1:G2 e 11:12. ]item 10)
c) Para lavaloracién del item, el resto de las celdas se cumplimentaran de la siguiente manera:

1. CELDA C2: El mayor porcentaje de baja ofertado (HOJA 3: Resultado, rango C2:C8). (Se debe utilizar alguna funcion propia de Excel). (item 11)
2. CELDA E2: La media de las ofertas excluido I.V.A. presentadas. (Se debe utilizar alguna funcién propia de Excel). ]item 12)
3. CELDA G3: La Media de las ofertas menores a 200.000,00 € excluido I.V.A. presentadas (Se debe utilizar alguna funcién propia de Excel). (item

13)

4. CELDA I3: Umbral de valores anormales que sera la media de las ofertas menores de 200.000,00 € excluido |.V.A. menos el 8%. (item 14)




Hoja 3: Resultado

g)

h)

s s OFERTA  EMISIONES

> | 5636 |CITANIAS DBRAS Y SERVICIOS 7.66% 26,96 0.00 26,96
3 | 6784 |FLODI 0.85% 3.01 20,00 23.01
4 | 762967 |INESCO 3.77% 13.27 0,00 13.27
s | "B365™" |LA POVEDA 2004 1.83% 6.43 0.00 6.43
g | 2352 |PAISAJES SOSTENIBLES 14,46% 50,91 20,00 70,91
7 | 4100 |PROFORMA EJECUCIOM DE OBRAS Y RESTAURACIONES 18,35% 64,60 20,00 4,60
g | T2585™ [TBF ESPACIOS VERDES 22.72% 80.00 0.00 80,00

La oferta que ha obtenido mayor puntuacién es la presentada por PROFORMA EJECUCION DE OBRAS Y RESTAURACIONES

< > Datos Ofertas Auxiliares Resultado Grafico + : 4 q

El nombre de la hoja sera: Resultado.
El rango A2:A8 (N.I.F.) debera contener el NIF de la empresa censurado con asteriscos las 2 primeras posiciones y las 3 ultimas (Se debe utilizar alguna

funcién propia de Excel). ﬂtem 15)

El rango B2:B8 debera contener el nombre del licitador (Cumplimentado mediante referencia, no volviendo a introducirlo). (I'tem 16)

El rango C2:C8 deberd contener el % de baja de la oferta. La férmula es: 1-(Oferta realizada exc. IVA /Presupuesto Base Hoja 2). ]I'tem 17)

El rango D2:D8 debera contener los puntos por oferta. La formula es: % baja Oferta a valorar (Hoja 3) / Mayor porcentaje de baja * 80. ]I'tem 18)
El rango E2:E8 debera contener los puntos por emisiones. Si ha ofertado bajas emisiones (SI) Hoja 1, tendra 20 puntos, en caso contrario O puntos (Se

debe utilizar alguna funcién propia de Excel). !item 19)
El rango F2:F8 contendra la suma de las dos puntuaciones Columnas D y E. Las celdas tendran formato condicional de barra de datos degradado.

(item 20)

La celda A12 estard combinada en tantas celdas como tenga el ancho de la tabla y contendra el texto “La oferta que ha obtenido mayor puntuacion

es la presentada por “mas el nombre del licitador que haya obtenido mas puntuacion (Se debe utilizar alguna funcién propia de Excel). (I'tem 21)




Hoja 4: Grafico

A B

1 |MEDIA BAJA (Con Emisiones) 11.22%
2 MEDIA BAJA (Sin Emisiones ) 9.00%
3 . . . ..
N Comparativa Promedio Baja (Oferta Emisiones)
5
ﬁ_
?_
8_
9_
10_
11_
12_
13_
14_
15 a & i/ ¥

al C G, ‘?ﬂ g
15-_ % % 0%- %‘aﬁ'

4 > Datos Ofertas Auxiliares Resultado Grafico -+

a) El nombre de la hoja sera: Grafico.
b) Debera calcular los valores del rango de celdas B1:B2, calculando el promedio de bajas ofertadas con emisiones (Bajas emisiones: Sl) y sin emisiones

(Bajas emisiones: NO). (Se debe utilizar alguna funcién propia de Excel). (item 22)
c) Debera insertar un grafico con el titulo: Comparativa Promedio Baja (Oferta Emisiones), comparando los dos valores calculados en el rango A1:B2. El

tipo de grafico es libre, pero debera tener el color naranja para la serie “Sin Emisiones” y azul para la serie “Con Emisiones”. (Item 23)




VALORACION / PUNTUACION

del item incumplido)

ITEM DESCRIPCION PUNTUACION
1 Creacion de las cuatro hojas de Excel de forma correcta 0,50
2 a6 | Configuracidon general del libro 0,50
7 Transcripcion de datos Hoja 1 de forma correcta 3,00
8 Validacidn del contenido de la celda con mensaje 0,40
9 Célculo columna IVA HOJA 1 de forma correcta 0,30
10 | Transcripcién celdas de forma correcta HOJA 2 0,10
11 Celda mayor porcentaje de baja HOJA 2 0,20
12 | Celda media ofertas HOJA 2 0,20
13 Celda media ofertas menores de 200.000,00 HOJA 2 0,25
14 Celda umbral valores anormales HOJA 2 0,15
15 Censurado del N.I.F. HOJA 3 0,20
16 Referencia nombre licitador HOJA 3 0,10
17 % de baja mediante férmula propia HOJA 3 0,10
18 Celda puntos oferta econémica HOJA 3 0,50
19 Celda puntos por emisiones HOJA 3 0,50
20 Celda total de puntos HOJA 3 0,50
21 Celda texto resultado de la licitacion HOJA 3 0,90
22 Cdlculo valores promedio emisiones HOJA 4 0,80
23 Insercion del grafico, con valores y colores correctos. 0,80
10,00
Falta de ortografia/palabra no ajustada al modelo/error -0.05
mecanografico/omisidn palabra !
Incumplimiento parcial de caracteristicas pedidas (Por
cada incumplimiento hasta el maximo de la puntuacion -0,10




Modelo ejercicio Excel.

NCITADGR OFERTA ECONOMICA  OFERTA ECONOMICA BAJAS
EXCLUIDO IVA INCLUIDO IVA EMISIONES
B85696320 |CITANIAS OBRAS Y SERVICIOS 190.000,00 € 229.900,00 € NO
B96784528 |FLODI 204.000,00 € 246.840,00 € sl
A36296664 (INESCO 198.000,00 € 239.580,00 € NO
B56365891 |LA POVEDA 2004 202.000,00 € 244.420,00 € NO
B72352280 |PAISAJES SOSTENIBLES 176.000,00 € 212.960,00 € sl
B14100580 |PROFORMA EJECUCION DE OBRAS Y RESTAURACIONES 168.000,00 € 203.280,00 € sl
B32585555 |TBF ESPACIOS VERDES 159.000,00 € 192.390,00 € NO




Modelo ejercicio Excel. 2

PRESUPUESTO BASE MAYOR % BAJA MEDIA DE LAS OFERTAS
205.758,00 € 22.72% 185.285,71 € MENORES DE 200.000,00

MEDIA DE LAS OFERTAS

UMBRAL VALOR

ANORMAL 8%

178.200,00 € 163.944,00 €




Modelo ejercicio Excel.

ingss OFERTA  EMISIONES
**5696*** |CITANIAS OBRAS Y SERVICIOS 7,66% 26,96 0,00 26,96
**6784*** |FLODI 0,85% 3,01 20,00 23,01
**6296*** |INESCO 3.77% 13,27 0,00 13,27
**6365*** |LA POVEDA 2004 1,83% 6,43 0,00 6,43
**2352*** |PAISAJES SOSTENIBLES 14,46% 50,91 20,00 70,91
**4100*** [PROFORMA EJECUCION DE OBRAS Y RESTAURACIONES 18,35% 64,60 20,00 84,60
**2585*** | TBF ESPACIOS VERDES 22,72% 80,00 0,00 80,00

La oferta que ha obtenido mayor puntuacion es la presentada por PROFORMA EJECUCION DE OBRAS Y RESTAURACIONES




Modelo ejercicio Excel.

MEDIA BAJA (Con Emisiones) 11,22%
MEDIA BAJA (Sin Emisiones ) 9,00%
Comparativa Promedio Baja (Oferta Emisiones)
0’00% %o% ‘70»000 ‘7‘?000
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