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CONVOCATORIA PARA PROVEER 38 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SEGUNDO EJERCICIO

La realizacion del segundo ejercicio correspondiente a la convocatoria para proveer 38
plazas de Auxiliar Administrativo tendra lugar el dia 2 de julio de 2022 en el edificio de la Escuela
Técnica Superior de Ingenieria Informatica de la Universidad de Sevilla, ubicado en el Campus
Universitario Reina Mercedes, 41012 Sevilla, segun la distribucion sefalada en el anuncio
publicado en la pagina Web y Tablén de Anuncios Electrénicos del Ayuntamiento de Sevilla, de
fecha 25 de mayo de 2022.

El llamamiento de las personas aspirantes se realizara a las 9:30 h. en las puertas de
acceso de las correspondientes aulas del citado edificio a las que han sido previamente
convocadas, y para su identificacién deberan ir provistas de D.N.l, pasaporte, carnet de
conducir, o documento identificativo para personas extranjeras, con fotografia y en soporte fisico,
asi como de boligrafo azul o negro para cumplimentar las hojas identificativas del ejercicio.

Se significa que las personas ajenas a la realizacién de la prueba (acompafantes,
familiares, etc.) no tendran acceso al interior de la referida ETSI.

A) INFORMACION SOBRE EL DESARROLLO DEL SEGUNDO EJERCICIO

El ejercicio se realiza conforme a lo dispuesto en las bases de la convocatoria publicadas en el
BOP num. 198 de 27 de agosto de 2019 (modificacién publicada en BOP n® 264 de fecha
13/11/2020 y n® 284 de 9/12/2020).

Consistird en un ejercicio de caracter practico que se realizara siguiendo las instrucciones
facilitadas por el tribunal calificador, en el que se utilizara el procesador de textos Writer y la hoja
de célculo Calc. del paquete LibreOffice.org, version 7.3.0.3.

Se valoraran en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del
procesador de textos (con un peso relativo del 50%) y de la hoja de calculos (con un peso
relativo del 30%), asi como la transcripcion de un texto y la deteccién y correccién de las faltas
de ortografia en él introducidas (con un peso relativo del 20%).

La persona aspirante encontrara en su mesa correspondiente un pliego de dos péaginas, que
debera cumplimentar (nombre, apellidos, DNI, prueba, y firmar en el recuadro inferior). (En el
apartado prueba se indicara: segundo ejercicio convocatoria 38 plazas auxiliar administrativo).

En dicho pliego se le asigna a cada persona aspirante un codigo de identificacion (EXA-***)
compuesto por tres letras (EXA), un guion (-) y tres digitos (001), que debera utilizar para
nombrar los correspondientes ficheros informaticos de los ejercicios de la referida
prueba.

Cada persona aspirante tiene asignado un ordenador, cuyas caracteristicas técnicas, entre otras,
son:

» 20 GB de disco duro.

» Procesador Corei5-3330 o superior.
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* Monitor de 18.5” 0 21” (en formato 16:9) o de 17” ( en formato 4:3).
* Resolucién real de 1024 x 768 pixeles o similar.

« Sistemas operativos basico: Windows 10 Education/Ubuntu 18.04.
« Teclados Logitech, Cherry o Beng.

En el escritorio del ordenador le van a aparecer, al menos, los tres iconos: LibreOffice Writer,
LibreOffice Calc, y papelera.

La persona aspirante debera crear un documento informatico con LibreOffice Writer, y un
documento informatico con LibreOffice Calc y nombrarlos con el cédigo de identificacion
asignado (EXA-***ods y EXA-***odt).

Si durante el desarrollo de la prueba se equivoca y quiere eliminar un documento informatico, lo
debera arrastrar a la papelera. (La papelera no podra ser restaurada).

El/la opositor/a debera asegurarse de crear por programa un solo documento informatico con su
c6digo, dado que si hay mas de un documento informatico de LibreOffice Writer y de LibreOffice
Calc, el sistema falla, no le dejara copiar y dara error al enviar el examen.

Podra ver la extensién completa del documento informatico correspondiente colocando el cursor
sobre el mismo.

Si cerrara el documento informatico, para poder abrirlo nuevamente, debera hacerlo desde el
menu de la aplicacion correspondiente.

Antes del comienzo de la prueba, se abriran las cajas precintadas que contienen los ejercicios
fotocopiados, que se distribuiran a cada opositor/a que lo dejara en la mesa hasta que reciba la
orden de inicio del ejercicio.

El/la colaborador/a de aula anunciara el INICIO DEL EJERCICIO y la HORA DE FINALIZACION
prevista. El tiempo para la realizacion del ejercicio serd de 30 minutos. Se avisard a los
aspirantes 5 minutos antes de la finalizacion del plazo para su realizacién, asi como cuando haya
concluido.

Ninguna persona aspirante podra abandonar el aula durante la realizacion del ejercicio. Si
finalizara su ejercicio antes de la hora prevista, deberd esperar a la finalizacion del tiempo
establecido y, en todo caso, seguir las instrucciones del personal colaborador del aula.

Terminado el ejercicio, los documentos informaticos que contengan las respuestas del ejercicio
tiene que estar en el escritorio del ordenador del usuario con el formato: EXA-***.odt (LibreOffice
Writer) y EXA-"**ods (LibreOffice Calc), sin distinguir entre mayudsculas o minusculas, siguiendo
el patrén anterior.

La persona aspirante debe asegurarse que hay un Unico por cada programa y que el codigo
esté bien escrito. Si hay mas de uno falla y no copia.

Anunciada la HORA DE FINALIZACION del examen la persona aspirante debera reiniciar el
equipo y le aparecera el siguiente menu:
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2° Ejercicio Auxiliar Administrative Ayuntamiento de Sevilla

Aevanesr Windaws 10 Arrmnque normal de Windows sin modificacianes

.- Verificar suvio exsmen Muestrs nsma do comprobacion de los examenes envisdos

Apagar: Apagar e oxdenadar

aimiciar Remacan cf ordemaclor

19. En el menu le aparecen dos opciones. CUANDO EL RESPONSABLE DEL AULA LO INDIQUE,
Y NUNCA ANTES DE RECIBIR DICHA INDICACION, el/la opositor/a debera ejecutar la opcion
del mend: ENVIAR EXAMEN.

Lfg [ | | owhwigbnmiiog

ENVIAR EXAMEN: manda el resultado de la
prueba al USB del equipo de recogida y al

2° Ejercicio Auxiliar Administrativo Ayuntamiento de Sevilla

opositor le aparece la ventana con el
mensaje de Examen copiado.

Examen copiado: EXA-0002.0ds
Checksum: 87ec7f6123fa34b31c72¢86(630d95(8
Tamaio: 7160

Fecha Hora: 2022-06-14 11:59:07

Examen copiado: EXA-0002.o0dt

Checksum: a8fb6aa7f8befdc55dc01ef401543914
Tamano: 9273

Fecha Hora: 2022-06-14 12:00:16

Isar el botdén superior derecho para cerrar [X)

La persona aspirante debera enviar obligatoriamente los dos documentos informaticos (.odt y
.0ds) aunque alguno de ellos estuviera sin realizar.

20. Si al enviar los ejercicios le diera algun tipo de error, quedara a la espera de recibir instrucciones
del personal responsable del aula correspondiente.

21. Finalizado el tiempo para la realizacién del ejercicio, se cerraran las aplicaciones y no se
volveran a abrir.
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B) INSTRUCCIONES A LAS PERSONAS ASPIRANTES DURANTE EL DESARROLLO DEL
EXAMEN

Apague su movil y/o sus dispositivos electrénicos.

Durante el ejercicio necesita exclusivamente: DNI, boligrafo (azul o negro) y el material que le
entregue el tribunal/personal colaborador. Los enseres personales, teléfono moévil u otros
dispositivos electrénicos de pulsera etc. deberan colocarse a sus pies. EI DNI siempre
permanecera sobre la mesa del opositor.

Si necesita levantarse del sitio asignado debera levantar la mano. El tribunal / personal
colaborador acudira y solventara su peticion intentando no perjudicar la concentracién del resto
de aspirantes.

Los personas aspirantes que necesiten CERTIFICADO DE ASISTENCIA, lo solicitaran al
correo electrénico certificadosel@sevilla.org, en el plazo maximo de 10 dias habiles,
indicando el correo electrénico al que se enviara dicho documento.

Si se detecta algiin comportamiento impropio por parte de alguna persona en el desarrollo de la
prueba (utilizacién de dispositivos electrénicos, copiar de otro examen, alteracién del orden,
etc...) se les informa que el tribunal, podra acordar la anulacién de su ejercicio.

Al finalizar el ejercicio, la persona aspirante deberd quedarse con la hoja autocopiativa
(copia rosa), en la que consta sus datos personales y su cédigo de identificacion.

EL SECRETARIO DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

(documento firmado electronicamente)
Fernando Manuel Gémez Rincon
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AYUNTAMIENTQ DE SEVILLA

Pruaba:

Blombere v ane

CODIGO DE IDENTIFICACION
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Edificio E.T.S.Ingenieria Informatica

ubicacio

Galerias, pasillos y transitos

- Modulos o bloques

* Recuerde que cada Mddulo tiene varias plantas
y que para acceder a ellas debe hacerlo desde la
planta baja del mddulo en cuestion.

1 modulos

Todas las aulas estan nombradas con una referencia de 4 caracteres.
El primero indica el médulo y el segundo la planta

Ejemplos:

aula A4.30 modulo A, planta Cuarta

aula G0.32 moédulo G, planta baja

Recuerde

1° dirijase al moédulo.

2° desde su planta baja, ascienda hasta la planta del aula asignada.
3° en cada planta, sus aulas estan sefalizadas.

e

TSI

NN

i ]
=
| °
| ° e Convocados
|° ETSII planta baja
|
|

Avenida de la Reina Mercedes
[




