SUPUESTO E
'ORD 2003-

El objetivo de este supuesto es valorar su conocimiento acerca del uso de la herramienta
Word de Microsoft Office 2003. A continuacién aparecen unas instrucciones generales sobre la
realizacion del ejercicio.

Instrucciones generales --->

0 Su tarea consistira en conseguir un documento de Word que sea lo mas parecido

posible al modelo que se incluye en este supuesto realizando las acciones que se
le indiquen.

9 Deberé ajustarse a todas las caracteristicas de presentacién que aparecen en el
documento modelo de Word, tales como bordes, rellenos, lineas, formatos de
fuente y parrafo, alineaciones, encabezados, paginacidn, sangrias, objetos..., asi
como a la pagina donde aparece cada elemento, a su posicion aproximada dentro
de la misma y a las relaciones entre los elementos. Si encuentra algln aspecto del
documento modelo que no sabe reproducir integramente, intente acercarse lo
mas posible a ese resultado.

9 A la vuelta de esta pagina encontrara las instrucciones especificas para este

supuesto concreto, en las que se detallan las caracteristicas que debera respetar
en cada pagina. No pase la pagina hasta que se lo indique el examinador.

@ Dispondra de 30 minutos para realizar este ejercicio. Cuando queden cinco
minutos para finalizar, se le recordara que debe archivar el documento con el
nombre que se le ha indicado, en la carpeta que aparece por defecto en su
ordenador. Asimismo se le avisara cuando reste 1 minuto para finalizar el
examen.

NO PASE LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQUE
ESPERE LAS INSTRUCCIONES DEL EXAMINADOR




Instrucciones especificas --->

En las 3 paginas que aparecen a continuacién de estas instrucciones encontrara el
documento de Word que debera reproducir. Respete las siguientes indicaciones para realizar su
examen:

En todo el documento

Fuente: Verdana tamaio 11. 7

Mdrgenes: superior y derecho a 3 ¢cm; inferior a 3,5 cm; izquierdo a 2,5 cm.
Numeraciéon de pagina (i, ii, iii...).

Encabezado de pdgina: A 1 cm. del borde. Fuente: Comic Sans MS, tamafio 8.
Borde de pagina: Solo en la primera pagina. 3 puntos de grosor.

En la primera pagina

e Titulo “Europa por la paz...”:
o Fuente Verdana tamafio 13; cursiva, sombreado al 35%, alineacién derecha y borde
especial de 1 %2 puntos de grosor,
Primer parrafo:
o Sangria derecha a 2,5 cm.
o Interlineado exacto (18 puntos) y alineacidn justificada. #
o Efectos de fuente: “cuarenta anos” comprimido 1,6 puntos y “Consejo de Europa”
subrayado con estilo “solo palabras”.
o Nota al pie: Fuente Verdana, tamario 10.
Autoforma:
o Tamafo: 2,5 cm alto x 8 cm ancho.
o Linea: 0,75 puntos de grosor,
o Fuente del texto: Times New Roman, tamano 10. Alineacion centrada.
o Ajuste respecto al texto: delante del texto. Posicion como en el modelo.
Segundo parrafo:
o Sangria francesa a 1,5 cm.
o Interlineado sencillo y alineacion justificada.
Cuadro de texto: ' :
Tamano: 3 cm alto x 8 cm ancho.

Insertar simbolo #*: Wingdings, tamafio fuente 30.
Fuente: Verdana, tamafo 11. Alineacion justificada.
Borde: 1,5 de grosor y sombra.

Ajuste respecto al texto: estrecho.
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En la segunda pagina

e Esquema numerado:

o Estilo y formato de los niveles como en el modelo.
e  WordArt (“La evolucion natural”):

o Tipoy forma de WordArt como en el modelo.

o Fuente: Verdana tamafo 32.

o Tamano: 1,5 cm alto x 12 cm ancho.

o Ajuste respecto al texto: delante del texto.
e Texto en columnas:

o Opcién de “Linea entre columnas” activada.

o Distribucion del texto como en el modelo.

o Alineacion justificada.




o Tabla:
o 4 columnas x 5 filas (ancho y alto aproximados al modelo).
o Fuente: Verdana tamafo 11
o Orientacién del texto como en el modelo. Alineacién del texto centrada vertical
y horizontalmente.
o Tipos de borde como en el modelo y sombreado primera fila al 50%.

En la tercera pagina

e Diagrama piramidal:
o Fuente: Verdana tamaio 18, negrita, alineacién centrada.
o Tamafio: 11 cm alto x 12 cm ancho.
o 3 niveles.
o Sin fondo.

Ajuste respecto al texto: delante del texto.

o Tabla:

o 2 columnas x 7 filas (ancho y alto aproximados al modelo).
o Aplicado autoformato de tablas: “Tabla con lista 1”.

e Grafico:
o Tamaiio: 7 cm alto x 15 cm ancho.
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o Ajuste respecto al resto: delante del texto.
o Fondo gris 50%.
o Datos para realizar el grafico:
2002 2003 2004 2005
| Solicitudes de asilo 385 335 267 226

Recuerde que su tarea consiste en conseguir un documento de Word que sea lo mas
parecido posible al modelo. Cuando dé por finalizado su trabajo guarde el documento
con el nombre que se le indicé en la hoja de identificacion.
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1945 - 1959

[Edropa por

Las raices historicas de la Union Europea se remontan a la
Segunda Guerra Mundial. Los europeos estaban decididos a evitar
que semejante matanza y destruccion pudiera volver a repetirse.
Poco después de la guerra, Europa quedo dividida en Este y Oeste
dando comienzo a los auarenta afos de la guerra fria. Las naciones
de Europa Occidental crearon el Consejo de Europa en 1949,
Constituia un primer paso hacia la cooperacion, pero seis de esos
paises apostaban por ir mas lejos. N

Sobre la base del plan Schuman, estos seis paises firman un tratado para
gestionar sus industrias pesadas —carbdn y acero— de forma comun.

De este modo, ninguno puede
individualmente fabricar armas
de guerra para utilizarlas
contra el otro, como ocurria en
el pasado. Sobre la base de
este tratado, los seis pal'ses
miembros amplian la

cooperacion a otros sectores-
econdmicos y firman el Tratado de Roma, creando la Comunidad
Econémica Europea (CEE) o “mercado comun”,

"El 9 de mayo de 1950 Schuman presenta un plan para una mayor cooperacion. En
adelante, cada 9 de mayo se celebra el "Dia de Europa".
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: En esta época, el arquitecto
i suizo Le Corbusier marca una nueva

i tendencia con la apertura (1952) de
i su "ciudad vertlcal"
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1. Historia
I. Antecedentes
I1. Consolidacidn
A) Actualidad

(a) Futuro
2. Geografia
I. Fisica
A) Clima

(a) Horas de sol
(b) Precipitaciones
II. Humana
A) Crecimiento
B) Migraciones
(a) Continente
3. Organizacion territorial

I. Estados
I1. Asociados
A) Actuales

B) Anteriores
4. Candidatos a la adhesién
I. Oficiales
II. Potenciales
A) Aceptados
B) Rechazados
(a) Referendum
(b) Sin referendum

Lo que se inicié como un proceso de
pacificacion, ha acabado

culminando en una Unién Europea
400 millones de

de mas de
habitantes.
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1945 - 1959

En la siguiente tabla se puede ver la
evolucidon por afios y segln el n° de

paises

2000 2010 |

incluidos en

i
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DETENGASE, NO PASE LA PAGINA.

SI HA TERMINADO ANTES DEL TIEMPO CONCEDIDO,
REPASE SU EXAMEN.




SUPUESTO E
-VELOCIDAD-

Instrucciones generales --->

0 En las paginas siguientes encontrara el texto que tiene que mecanografiar. Debe

ceiiirse estrictamente al contenido de dicho texto, independientemente del
formato del documento (fuente, tamafio de fuente, margenes, interlineado...).

@ Dispondra de 10 minutos para realizar este ejercicio. Se le avisara cuando quede 1

minuto para finalizar. Una vez que el examinador dé orden de terminar el
examen, debe archivar el documento con el nombre que se le ha indicado, en
la carpeta que aparece por defecto en su ordenador,
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NO PASE LA PAGINA HASTA QUE SE LE INDIQUE
ESPERE LAS INSTRUCCIONES DEL EXAMINADOR




La concesién de licencias de edificacion, instalacién de actividades, primera ocupacién y
funcionamiento, se encuentra hasta ahora regulada por la ordenanza especial de Tramitacién
de Licencias y Control Urbanistico de 29 de julio de 1997,

Esta ordenanza respondid en su dia a la necesidad de homogeneizar los probedimientos de
regulacion de la actividad edificatoria y de implantacion de actividades, adecuandola al marco
normativo entonces vigente, integrando las regulaciones urbanisticas y sectoriales, con las
normas generales emanadas de las administraciones de rango superior.

Cumplido sobradamente el objetivo de esta ordenanza, en la actualidad se evidencia la
conveniencia de una revision en profundidad que, por una parte, permita adecuar su contenido
a las nuevas disposiciones legales estatales y autondmicas, resultado de la destacable
actividad legislativa de los tltimos afios, en materia urbanistica, medioambiental y de
procedimiento administrativo, y que por otro lado, posibilite la agilizacién de los
procedimientos, mejorando la eficiencia de los servicios técnicos municipales, reduciendo los
plazos de respuesta a las solicitudes de los interesados y unificando los criterios reguladores
de dicha actividad y, en suma, componiendo un marco normativo seguro y 4gil que redunde
en un mejor servicio a los ciudadanos.

La simplificacién y racionalizacién de las tramitaciones, incorporando criterios de calidad en
el desempefio del servicio, permitird paralelamente una mejora en la gestién de los
expedientes de disciplina urbanistica y la simplificacion de las tareas de informacién
urbanistica, asf como la incorporacién de las nuevas tecnologias en la relacién de los
administrados con los servicios municipales.

Todo ello redunda en una mayor facilidad para la participacién ciudadana y una reduccién de
tramites y plazos que fomente la implantacién de actividades econémicas y elimine trabas
burocriticas en las obras cotidianas de mantenimiento de los inmuebles privados,
compatibilizando la necesaria estabilidad del marco normativo con los requerimientos
inherentes al desarrollo dindmico de la ciudad.

Algunas de las modificaciones vienen impuestas por los cambios en las legislaciones
autondmicas y estatales de los ultimos afios, tanto urbanisticas como sectoriales.

Efectivamente, en lo que se refiere a la normativa autonémica, las disposiciones que sobre
procedimientos de tramitacién establece la Ley del Suelo de la Comunidad de Madrid, en el
capitulo III de su titulo IV constituyen una referencia obligada para la nueva ordenanza.

Ademds, la Ley de Evaluacion Ambiental de la Comunidad de Madrid, deja sin aplicacién
directa en el 4mbito de la Comunidad de Madrid el Reglamento de Actividades Molestas,
Insalubres, Nocivas y Peligrosas, sustituyendo la licencia municipal a la que quedaban
sometidas las actividades calificadas (licencia de instalacion, apertura y funcionamiento) por



técnicas de control medioambiental que la propia Ley establece, cuya resolucién debe
insertarse de forma vinculante en el procedimiento de la licencia urbanistica.

En el ambito estatal, la Ley de Ordenacién de la Edificacién, ha permitido estructurar los
procedimientos de tramitacién de las licencias en funcién de la necesidad de proyecto de
obras de edificacién u otro tipo de proyecto técnico.

Por 1ltimo, deben tenerse en cuenta las novedades introducidas por Ley 4/1999, de 13 de
enero, de modificacién de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comiin, particularmente las relativas al silencio administrativo
positivo.

Por otro lado, la experiencia de los ultimos afios demuestra que el importante volumen de
solicitudes de licencia en el municipio de Madrid, unido a las dificultades intrinsecas que
surgen en cada procedimiento, ha ocasionado que muchos de los érganos gestores no hayan
podido evitar la excesiva complejidad en la tramitacién de los expedientes y la dilatacién en
los plazos de resolucién. Se impone, en consecuencia, la necesidad de dar solucién a estos
problemas, simplificando los procedimientos y reduciendo estos plazos.

Finalmente, la nueva ordenanza aspira a modernizar la gestién, buscando la maxima
colaboracion entre la administracién y el ciudadano con el fin de alcanzar el objetivo comiin
de resolver los procedimientos de licencia urbanistica dentro de los plazos previstos en
funcion del tipo de licencia que se haya solicitado.

La ordenanza municipal de licencias urbanisticas se estructura en dos titulos, y consta de 59
articulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones adicionales, una disposicién
derogatoria y una disposicién final.  «

El titulo I, titulado disposiciones generales, incluye novedades sustanciales con respecto a las
ordenanzas precedentes. En primer término, una de las piedras angulares de la nueva
regulacion es la creacién de una licencia urbanistica tinica que autorice todos los actos de
edificacién y uso del suelo que se puedan producir en una misma actuacion, entendiendo que
si la pretension del solicitante es tinica, la respuesta de la administracién municipal debe ser,
por tanto, también unica. Se sustituyen asi los siete tipos de licencia previstos en la ordenanza
de 1997.

La ordenanza adopta el criterio de que en ningiin caso cuestiones accesorias o parciales
impidan la concesién de la licencia para la actuacién principal. A tal efecto, se introducen
mecanismos de flexibilizacion, tales como los programas de autorizaciones o la aprobacion de
proyectos parciales cuando se asegure la viabilidad urbanistica del conjunto bajo la condicién
legal resolutoria de obtencién de la licencia definitiva, que se producird cuando se haya
comprobado la adecuacion de la realidad a la licencia concedida.




Por primera vez se hace una relacién completa de los actos que no precisan de licencia
urbanistica, incluyendo, ademas de los establecidos en lag leyes, las pequefias obras de mejora
de los acabados de las viviendas y locales, por entender que la intervencién de la
administracién en la actividad de los vecinos debe ser Proporcional a la trascendencia de las

obras.

Constituye otra novedad la determinacién del alcance del control de legalidad que la
tramitacién de la licencia supone, evitando tanto su utilizacién de manera genérica e
indeterminada como la reproduccién de controles que corresponden a otras administraciones
0 sobre materias que son ajenas a la ordenacién urbanistica.

La idea de promover una administracién que colabore de forma positiva con el solicitante se
plasma en la incorporacién de la consulta urbanistica especial, en la que el érgano encargado
de conceder la licencia responde al proyectista acerca de las dudas concretas que se le
planteen, pudiendo proponer soluciones alternativas.

Se pretende asi evitar posteriores requerimientos y alcanzar mayor transparencia en las
interpretaciones normativas.

También se sientan las bases para la implantacién de una administracién urbanistica
electrénica, para la aplicacién de técnicas de calidad en los servicios y para la creacién de un
registro general de licencias urbanisticas o una ventanilla tnica de licencias en colaboracién
con otras administraciones publicas.

En el titulo II, sobre procedimientos de tramitacién de licencias, se incluye por primera vez
una relacion de derechos y deberes de los interesados en concordancia con la establecida en la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Péblicas y del Procedimiento
Administrativo Comn. |

El procedimiento de obtencién de licencia por actuaciones comunicadas adquiere una
dimensién muy superior a la que tenia hasta ahora, al incluir las pequefias obras y gran parte
de las nuevas implantaciones de actividades en locales. La eliminaciéon de tramites
innecesarios para este tipo de actuaciones sencillas que no requieren controles suplementarios,
permite dedicar la mayor parte de la capacidad de los servicios municipales al anélisis y
control de las solicitudes que comportan una mayor complejidad.

Se regula también un procedimiento simplificado, que va a permitir la implantacién de
actividades de tamafio medio en locales, conjuntamente con las obras para acondicionarlos,
mediante un sencillo procedimiento con un plazo de resolucién de un mes, transcurrido el
cual la licencia puede entenderse concedida por silencio administrativo positivo, si concurren
las demds circunstancias establecidas para ello. Incluso cuando se solicite la implantacién de
una de estas actividades sin obras y se presente con la solicitud la respuesta a una consulta
favorable a la implantacion del uso, se producira una licencia provisional instantdnea.




