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d e C ana ria S Convocatoria de pruebas selectivas para la elaboracion de listas de

a Tribunal calificador
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\ (Convocatoria: BOPC num. 118, de 7 de abril de 2026)

ALBERTO GONZALEZ BERMUDEZ, VOCAL-SECRETARIO DEL TRIBUNAL CALIFICADOR DE LA
CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA ELABORACION DE LISTAS DE EMPLEO
ESPECIFICAS PARA EL NOMBRAMIENTO DE PERSONAL FUNCIONARIAL EN REGIMEN DE
INTERINIDAD PARA LA PROVISION, POR EL SISTEMA DE OPOSICION, A PLAZAS VACANTES DEL
CUERPO DE ADMINISTRATIVOS DEL PARLAMENTO DE CANARIAS (GRUPO C), ESCALA DE
ADMINISTRATIVOS DE ADMINISTRACION PARLAMENTARIA Y ESCALA DE TRANSCRIPTORES, POR
EL TURNO DE ACCESO LIBRE Y DE ACCESO LIBRE RESERVADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CERTIFICO: Que, segun consta en el acta correspondiente de la sesion del tribunal calificador para
la convocatoria de pruebas selectivas arriba resefiado, celebrada el dia veintidos de julio de dos mil
veintiséis, se adoptd, entre otros, el siguiente acuerdo:

“3. Peticiones, propuestas y preguntas (continuacion).

El tribunal, asimismo, acuerda (...) la publicacion de las instrucciones para el desarrollo de
la prueba que habra de realizar la Sra. Jorge Gomez (Anexos I11 y I11.bis), asi como la publicacion,
una vez finalizado el ejercicio del modelo de solucion (Anexos Vy VI)”.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, expido la presente en la sede del Parlamento
de Canarias, a fecha de la firma.

EL VOCAL-SECRETARIO
DEL TRIBUNAL CALIFICADOR
Alberto Gonzalez Bermudez
(firmado electrénicamente)

empleo especificas para el nombramiento de personal funcionarial
en régimen de interinidad para la provision, por el sistema de
oposicion, a plazas vacantes del Cuerpo de Administrativos del
Parlamento de Canarias (grupo C), Escala de Administrativos de
Administracion Parlamentaria y Escala de Transcriptores, por el
turno de acceso libre y de acceso libre reservada para personas con

~
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ANEXO Il ALACTAN° 13

((O Parlamento

de Canarias

- Tribunal calificador I

Convocatoria de pruebas selectivas para la elaboracion de listas de empleo especificas para
el nombramiento de personal funcionarial en régimen de interinidad para la provision, por el
sistema de oposicion, a plazas vacantes del Cuerpo de Administrativos del Parlamento de
Canarias (grupo C), Escala de Administrativos de Administracién Parlamentaria y Escala de
Transcriptores, por el turno de acceso libre y de acceso libre reservada para personas con

discapacidad

& (Convocatoria: BOPC niim. 118, de 7 de abril de 2026)) J

Segunda prueba de caréacter practico
23 de julio de 2026
Escala de Administrativos

Instrucciones para la prueba practica de Microsoft Word
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Parlamento de Canarias

PRUEBA PRACTICA MICROSOFT WORD 365

Relacion de bajas por incapacidad temporal

Duracion estimada Puntuacion maxima Archivo de trabajo

EJERCICIO_INICIAL.docx
30 minutos 25 puntos (facilitado junto con estas
instrucciones)

Objeto de la prueba

El objeto de la presente prueba consiste en aplicar formato, conforme a las instrucciones que se indican
a continuacion, al documento incluido en el archivo "EJERCICIO_INICIAL.docx".

El documento contiene una relacién de bajas por incapacidad temporal y una tabla resumen mensual.

Antes de comenzar es importante identificar correctamente los siguientes elementos:

Segunda prueba de carécter practico. Escala de Administrativos. .Prueba préctica Microsoft Word 123 de julio de 2026

Configuracion de pagina de la primera y la segunda pagina (horizontal).
Encabezado de pagina con tabla, imagen institucional y texto.
Definicion y aplicacién de un estilo en el parrafo introductorio.
Ordenacion y tabuladores en |a lista de personas.

Numeracion de pagina en la segunda pagina.

Tabla resumen con estilo predefinido, centrado y férmula.

Normas generales de realizacion

Trabaje exclusivamente sobre el archivo "EJERCICIO_INICIAL.docx" facilitado.
Aplique el formato mediante las herramientas de Microsoft Word 365.

Todos los elementos de formato deben aplicarse utilizando las funcionalidades propias de Word
(estilos, secciones, tabuladores, campos, etc.).

Antes de finalizar, compruebe que el documento presenta coherencia visual en su conjunto.

Criterios de evaluacion

Cada apartado se valora con la puntuacién maxima indicada. La puntuacion se asigna de forma parcial,
deduciéndose la correspondiente a cada elemento incorrecto, incompleto o no realizado. Se valorara
prioritariamente:

La correcta aplicacidn funcional del formato solicitado.
La coherencia visual del documento final.

El uso adecuado de las herramientas de Microsoft Word.

Pequenfias desviaciones de caracter menor que no alteren significativamente el resultado visual podran
conllevar penalizacion parcial, pero no necesariamente la pérdida total de la puntuacién del apartado.

1. Configuracion del documento — 4 puntos
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Configure la primera pagina del documento con las siguientes caracteristicas:

1.1 Margenes y papel (1,5 puntos)

Superior: 2,5 cm - Inferior: 2,5 cm

Izquierdo: 3 cm - Derecho: 3 cm

Encuadernacion: 0 cm — Posicidn del margen interno: lzquierda
Tamafio del papel: A4 (21 x 29,7 cm)

Orientacidn: Vertical

1.2 Disposicién (1 punto)
e Empezar seccion: Pagina nueva

® Encabezado: 1,25 cm desde el borde - Pie de pagina: 1,25 cm desde el borde

e Alineacidn vertical de la pagina: Superior

1.3 Segunda pagina en orientacion horizontal (1,5 puntos)

Inserte un el elemento de Word para permitir definir la segunda pagina en formato horizontal sin afectar
a la primera, que mantendra el formato vertical. La segunda pdgina tendra las mismas caracteristicas de
margenes y disposicién que la primera, pero con orientacion Horizontal.
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2. Encabezado de pagina — 5 puntos

El encabezado de la primera pdagina estara compuesto por una tabla sin bordes.

2.1 Formato de la tabla (1,5 puntos)
e Ancho predefinido: 18,25 cm
e Sangriaizquierda: -1,75 cm
e Ajuste: Alaizquierda

2.2 Imagen institucional (celda izquierda) (2 puntos)

Inserte en la celda de la izquierda el archivo "Escudo.png", facilitado junto con estas instrucciones, con
las siguientes caracteristicas:

Tamafio y posicion — Alto: 1,67 cm absoluto - Ancho: 5,15 cm absoluto

Escala: 52 % tanto en alto como en ancho

Marcar: Bloquear relacién de aspecto y Proporcional al tamafio original de la imagen

Ajuste del texto: En linea con el texto

2.3 Texto de la celda derecha (1,5 puntos)
Inserte en la celda de la derecha el texto: "Servicio de Asuntos Generales", con el siguiente formato:

e Fuente: Arial, tamaino 12, Negrita
e Alineacion horizontal: Derecha - Alineacién vertical: Centrada

((f )| | Parla mento Servicio de Asuntos Generales |
de Canarias ;

3. Estilo para el parrafo introductorio — 4 puntos

Cree un nuevo estilo de parrafo, vinculado (parrafo y caracter), denominado exactamente:
Estilo_prueba
Basado en el estilo Normal, con estilo de parrafo siguiente Normal. Apliquelo al parrafo introductorio del
documento ("Relacién emitida por el Servicio de Asuntos Generales...").
3.1 Formato de fuente (1,5 puntos)

e Fuente: Arial, tamarfio 10

3.2 Formato de parrafo (2,5 puntos)

e Sangria primera linea: 1,3 cm
e Justificacion: Justificado
® Sangrias: Izquierda 0 cm - Derecha O cm
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Espaciado: Anterior 12 pto - Posterior 6 pto - Interlineado 1,15

RELACION DE BAJAS POR INCAPACIDAD TEMPORAL

Relacién emitida por el Servicio de Asuntos Generales con la finalidad de realizar el
seguimiento y control estadistico del absentismo correspondiente al primer semestre del gjercicio
2026. En ella se recogen las situaciones de incapacidad temporal iniciadas durante el periodo
analizado, identificando a la persona afectada, la fecha de inicio de la baja y el tipo de
contingencia gue |a origina, con objeto de facilitar |a elaboracion de indicadores, el analisis de su

evolucion y la preparacion del correspondiente informe semestral

4. Ordenacion de la lista — 2 puntos

La lista de personas, separada por tabulaciones, esta desordenada. Ordénela de forma Ascendente (A a

la Z) por los Apellidos y nombre.

5. Tabuladores y formato de la lista tabulada — 3 puntos

5.1 Configuracidon de tabuladores (1,5 puntos)
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Posiciones: 4,25 cm, 6,5cmy 8,5 cm

Alineacion: lzquierda -

Fuente: Arial, tamaiio 8,

Alineacion: lzquierda

Sangrias: lzquierda 0,5 cm - Derecha O cm
Espaciado: Anterior 0 pto -

APELLIDOS, NOMBRE
Alonso Martin, Patricia
Alvarez Santana, Rubén
Benitez Rodriguez, Laura
Cabrera Diaz, Miguel
Castro Hermandez, Elena
Delgado Pérez, Oscar
Dominguez Leon, Sara
Fernandez Sudrez, lvan
Garcia Ramos, Muria
Gonzalez Medina, Adrian
Hernandez Cabrera, Marta
Jiménez Torres, Daniel
Lopez Acosta, Beatriz
Martin Gonzalez, Javier
Medina Rodriguez, Claudia
Mavarro Santana, Sergio
Perez Diaz, Alicia
Ramirez Ledn, Toméas
Rodriguez Vega, Cristina
Santana Morales, Alberto

5.2 Formato de fuente y parrafo (1,5 puntos)

Negrita

DNI
123456782
234567890
34567890V
45678901G
567890126
67890123T
TE901234M
89012345R
90123456H
11223344P
225344551
33445566N
445566775
556ETTE5Q
66778899C
775399000
G5990011E
99001122K
10M111213F
20212223W

Posterior 3 pto

Relleno: Ninguno

FECHA DE BAJA

080112026
15/01/2026
29/01/2026
030212026
18/02/2026
25/02/12026
040312026
1110312026
22(03/12026
02/04/2026
09/04/2026
1710412026
280412026
05/05/2026
13/05/2026
21/05/2026
0306/2026
10/06/2026
19/06/2026
271062026

Adapte la configuracién de los tabuladores de la lista segun la siguiente especificacion:

- Especial: Ninguna
- Interlineado: Multiple 1,15

TIPO DE BAJA

Baja por contingencias comunes
Accidente Laboral

Baja por confingencias comunes
Baja por contingencias comunes
Baja por confingencias comunes
Accidente Laboral

Baja por contingencias comunes
Baja por contingencias comunes
Accidente Laboral

Baja por confingencias comunes
Baja por contingencias comunes
Baja por contingencias comunes
Accidente Laboral

Baja por contingencias comunes
Baja por confingencias comunes
Accidente Laboral

Baja por contingencias comunes
Baja por contingencias comunes
Accidente Laboral|

Baja por confingencias comunes

Resultado esperado de la ordenacion
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6. Segunda pagina: encabezado y pie con numeracion — 3 puntos

En la segunda pagina defina los elementos necesarios para establecer la orientacion de pdagina horizontal
(ver apartado 1.3).
6.1 Encabezado vacio (1 punto)

En la segunda pagina no debe haber contenido en el encabezado de la pagina.

6.2 Numeracion de pagina (2 puntos)

Inserte el numero de pdgina en el pie de pagina de la segunda pagina, comenzando por el nimero 2. La
primera pagina no debe contener nimero de pagina en su pie de pagina.

Esta pagina no contiene encabezade

RESUMEN MENSUAL DE BAJAS

La tabla signients resume el nimero de bajas iniciadas en cada mes, diferenciando entre bajas por contingencias comunes v accidentes
laborales.

Febrere 2026

| Abril2026 |
Junio 2026
TOTAL

Nota: Todos los nombres, DNI v fechas incluidos en este documento son ficticios.

Segunda prueba de caracter practico. Escala de Administrativos. .Prueba practica Microsoft Word 123 de julio de 2026
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7. Tabla resumen — 4 puntos

La tabla incluida en la segunda pdagina debera estar centrada respecto a los margenes de la pagina.

7.1 Estilo y centrado (2 puntos)

e Estilo predefinido: “Tabla con cuadricula, 5 oscura, énfasis 1”

e Tabla centrada respecto a los margenes de la pagina

7.2 Férmula (2 puntos)

Inserte una férmula en la fila TOTAL que sume los valores numéricos de las columnas de IT y accidentes.

IT por contingencias Accidentes laborales
COMUNes i

Enero 2026
Febrero 2026

Marzo 2026

Abril 2026

Mavo 2026
Junio 2026

TOTAL -

Resultado esperado de la tabla completada

Segunda prueba de caracter practico. Escala de Administrativos. .Prueba practica Microsoft Word 123 de julio de 2026
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Distribucion final de puntuacién

Apart. Descripcion

1 Configuracion del documento (margenes, papel, disposicion, 2.2 pagina apt
horizontal)
2 Encabezado: tabla, imagen institucional y texto 5 pt
3 Estilo "Estilo_prueba" (titulo/pérrafo introductorio) 4 pt
4 Ordenacion alfabética de la lista 2 pt
5 Tabuladores y formato de la lista tabulada 3 pt
6 Numeracidn de pagina (2.2 pagina) y encabezado vacio 3 pt
7 Tabla resumen: estilo, centrado y formula 4pt

Nota importante

Cualquier duda en la interpretacion de las presentes instrucciones debera resolverse a través de la
revision visual de ejemplos incluidos en las presentes instrucciones, que prevalecera como referencia
sobre cualquier otra interpretacion.

Segunda prueba de caracter practico. Escala de Administrativos. .Prueba practica Microsoft Word 123 de julio de 2026

Pagina 8 de 8
C6digo Seguro De Verificacién | ngGE72363g81 NgIJMCzLI A== Estado Fechay hora
Firmado Por Alberto Gonzélez Bermudez Firmado 23/07/2026 13:21:29
Observaciones Pégina 9/38
Url De Verificacién https://verifirnma. parcan. es/verifirma/ code/ | ngGE72363g8l NgJMCzLI A¥8D¥3D
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://verifirma.parcan.es/verifirma/code/ImgGE72363g8INgJMCzLlA%3D%3D

ANEXO Ill.bis ACTA N°13

((O Parlamento

de Canarias

- Tribunal calificador I

Convocatoria de pruebas selectivas para la elaboracion de listas de empleo especificas para
el nombramiento de personal funcionarial en régimen de interinidad para la provision, por el
sistema de oposicion, a plazas vacantes del Cuerpo de Administrativos del Parlamento de
Canarias (grupo C), Escala de Administrativos de Administracién Parlamentaria y Escala de
Transcriptores, por el turno de acceso libre y de acceso libre reservada para personas con

discapacidad

& (Convocatoria: BOPC niim. 118, de 7 de abril de 2026)) J

Segunda prueba de caréacter practico
23 de julio de 2026
Escala de Administrativos

Instrucciones para la prueba préactica de Microsoft Excel
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PRUEBA PRACTICA MICROSOFT EXCEL 365

Duracidon estimada Puntuacion maxima Archivo de trabajo

Prueba.xIsx (facilitado junto con

30 minutos 25 puntos . .
estas instrucciones)

Objeto de la prueba

El objeto de la presente prueba consiste en aplicar el formato y las formulas que se indican a continuacion al
libro incluido en el archivo "Prueba.xlsx".

El libro contiene un listado de facturas de una empresa de mensajeria que realiza envios a distintas capitales
de provincia, junto con una hoja de referencia con los cédigos postales de dichas capitales. Antes de
comenzar es importante identificar correctamente los siguientes elementos:

o Hoja "Facturas": datos en formato de rango plano, sin tabla ni férmulas.

e Hoja "Provincias": tabla de referencia ya resuelta, con el cddigo de cada provincia y su capital.

e Hoja "Resumen': contiene las etiquetas, los parametros de partida y el espacio donde deben inser-
tarse las férmulas de los apartados 2 y 3.

Normas generales de realizaciéon

e Trabaje exclusivamente sobre el archivo "Prueba.xlsx" facilitado.

o Puede utilizar cualquier funcién disponible en Excel 365 en espafiol que produzca el resultado solici-
tado, salvo que el apartado indique una funcién concreta.

® No se permite el uso de macros ni de Visual Basic para Aplicaciones (VBA).

e Antes de finalizar, compruebe que las férmulas se han copiado a todo el rango de filas o columnas
correspondiente.

e Cualquier duda en la interpretacion de las presentes instrucciones debera resolverse a través de la
revision visual de ejemplos incluidos en las presentes instrucciones, que prevalecera como referen-
cia sobre cualquier otra interpretacion.

Criterios de evaluacion

Cada apartado se valora con la puntuacién maxima indicada. La puntuacion se asigna de forma parcial,
deduciéndose la correspondiente a cada elemento incorrecto, incompleto o no realizado. Se valorara
prioritariamente la correccidn funcional de la formula, la cobertura completa del rango indicado y el uso de
referencias a celda en lugar de valores fijos cuando asi se exija.

1. Preparacion y calculo basico — 12,5 puntos
1.1 Configuracién de pagina e impresion (2,5 puntos)
Configurar la hoja "Facturas" con las siguientes caracteristicas:

e Tamanio de papel: A4 - Orientacion: Horizontal

e Margenes personalizados: Superior 2 cm - Inferior 2 cm - Izquierdo 1,5 cm - Derecho 1,5 cm - Encabe-
zado 1 cm - Pie de pagina 1 cm

e Area de impresion: todo el rango de datos de la tabla (A1:K26)
e Ajustar la escala a 1 pagina de ancho
® Repetir en cada pagina impresa la fila 1

1.2 Formato de Tabla de Excel (2,5 puntos)

Convertir el rango de datos de la hoja "Facturas" (A1:K26) en una Tabla de Excel, con encabezados.
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Parlamento de Canarias

1.3 Columna Cédigo Provincia (1 punto)

A partir del Codigo Postal, extraer los dos primeros caracteres (que identifican la provincia).
Resultado esperado: F2 = 29

1.4 Columna Afio (1 punto)

Extraer el afio de la Fecha Factura.

Resultado esperado: G2 = 2026

1.5 Columna Mes (1 punto)

Extraer el mes de la Fecha Factura.

Resultado esperado: H2 = 3

1.6 Columna Gastos de envio (1 punto)

Calcular multiplicando el Peso (kg) por la tarifa de envio en €/kg indicada en la hoja "Resumen" (celda B4),
redondeando el resultado a 2 decimales. La tarifa debe referenciarse a dicha celda, no escribirse como valor
fijo.

Resultado esperado: 12 = 150,75 €

1.7 Columna Total factura (1 punto)

Sumar el Importe Base y los Gastos de envio, redondeando el resultado a 2 decimales.
Resultado esperado: J2 = 2.835,55 €

1.8 Columna Ubicacidn (1 punto)

Mostrar el texto "Tenerife" cuando el Cédigo Provincia sea "38", y "Resto de provincias" en caso contrario,
mediante una funciéon condicional simple.

Resultado esperado: K2 = "Resto de provincias"
1.9 Formato condicional (1,5 puntos)

Aplicar un relleno de color a las filas cuya Ubicacion sea "Tenerife".
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Parlamento de Canarias

A B C D E F [c} H | 1 K

1
2 Logistica Atlantica SL '29090 21/03/2026 2E84,80€ 60,5 kg 29 2026 3 150,75 € 2.835,55 € Resto de provincias
3 Pagueteria Vizcaina SL '45400 01/06/2026 FE0,71E 10,3 kg 46 2026 3 25,75 € 786,46 € Resto de provincias
4 Mensajeria Corufiesa 5L '08201 20/03/2026 3155537 € 81,6 kg 08 2026 3 204,50 € 3.359,87 € Resto de provincias
S Envios Rapidos Valencia 3L '2-35003 12/04/2026 1.01945€ E1,6 kg 39 2026 4 154,50 € 1.173,98 € Resto de provincias
& | Paqueteria Grancanaria SL '335&00 15/02/2026 1.297,05€ 231kz 39 2026 2 STHTSE 1.359,70 € Resto de provincias
7 Mensajeria Sur L '28300 28/06/2026 2.137,07€ S04 kz 28 2026 [ 148,50 € 2.289,57 € Resto de provincias
2 SurEnvios Malaga SL '28010 21/05/2026 2.381,06€ 189kgz 28 2026 5 47,25 € 2.429,21 € Resto de provincias
9 Distribuciones Atlanticas $a 'UBDSU 15/03/2026 316836 £2,2kz 08 2026 3 155,50 € 3.323,86 € Resto de provincias
10 |Paqueteria Balear $L '41090 02/03/2026 224754 € 80,7 kg 41 2026 3 201,75 € 2.449,29 € Resto de provincias
11 |Logistica Bética SL '46001 04/03/2026 266164 € 77,3 kz 48 2026 3 193,25€ 2.855,09 € Resto de provincias
12 |Logistica Peninsular SL '46050 14/03/2026 379,59 € 87,1kz 46 2026 3 21775 € 597,64 € Resto de provincias
13 |Mensajerfa Capitalina 5L '29400 28/02/2026 215942€ 40,0 kg 29 2026 2 100,00 € 2,259,42 € Resto de provincias
14 |Distribuciones Guanche SL '38075 10/02/2026 979,94 € 26,4 kz 38 2026 2 66,00 £ 1,045,934 € Tenerife
15 |Envios Metropolitanos 5L r4].EIBU 22/05/2026 973,48 € 57,2kz 41 2026 ) 143,00 € 1.11%,48 € Resto de provincias
16 |Envios Peninsulares 54 r!SEIEISU 07/04/2026 842,35 € 94,8 kz 50 2026 4 237,00€ 1.073,35 € Resto de provincias
17 |Transportes Insulares S& r46EIBU 11/05/2026 454,55 € 8,3 kg 46 2026 ) 20,75 € 475,30 € Resto de provincias
18 | Grupn Insular Canarias 54 8003 13/02/2026 2.074,89€ 76,1 kg 36 0326 2 190,25 € 2,265,14 € Tenarifa
19 |Transportes Costa 5L ’SEIEISEI 06/06/2026 371,85 € 38,7 kg 90 2026 ) 96,75 & 468,60 € Resto de provincias
20 | Envias Tinerfefios SL Saors 20/05/2026 939,27 € 54,5 kg 38 0326 5 135,75 € 1.075,02 € Tenerifa
21 |canarias Import Export SL ’LISEIIJl 28/06/2026 2.356,56 € 66,0 kg 15 2026 ) 165,00 € 2.521,58 € Resto de provincias
27 |Transportes del Ebro 54 ’EBDQD 14/03/2026 2.501,17 € 35,0kg 28 2026 3 87,50 & 2.588,67 € Resto de provincias
23 Pagueteria Norte 5L 'DBBDD 26/04/2026 57,64 € 4,3kg 08 2026 4 10,75 € 668,39 € Resto de pravincias
24 | Distribuciones Canarias 5L 38300 15/05/2026 2.481,15€ 50,2 kg 38 2026 5 125,50 € 2.606,63 € Tenerife
25 |Distribucidn Aragonesa S4 38003 14/06/2026 1.081,50€ 62,1 kg 38 2026 5 155,25 € 1,236,55 € Tenerife
26 |Envios Costa del Sol 5L '48201 13/02/2026 1.309,22€ 18,7 kg 48 2026 2 46,75 € 1.355,97 € Resto de provincias a
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Parlamento de Canarias

2. Indicadores por ubicacion — 5,5 puntos

En la hoja "Resumen":

2.1 Provincia consultada (2 puntos)

A partir del cédigo introducido en la celda B5, mostrar en la celda B8 el nombre de la provincia
correspondiente, consultando la hoja "Provincias".

& B = O E

1 |HOJA DE RESUMEMN — PRUEBA EXCEL 365 - Facturacion por provincias

2

g

4 | Tarifa de envio (€,/kg)

F

5 | Codigo de provincia a consultar 38

3

2 |Provincia consultada en hoja "Provindas™  |Santa Cruz de Tenerife
9 |N9 de facturas a Tenerife 3

10 |Total facturado a Tenerife 8229,28

11

Resultado esperado: B8 = "Santa Cruz de Tenerife"

Segunda prueba de caréacter practico. Escala de Administrativos. Prueba practica Microsoft Excel 23 de julio de 2026

2.2 N2 de facturas a Tenerife (1,5 puntos)

Contar en la celda B9 cuantas facturas de la hoja "Facturas" tienen Ubicacién "Tenerife".
Resultado esperado: B9 =5

2.3 Total facturado a Tenerife (2 puntos)

Sumar en la celda B10 el Total factura de todas las facturas con Ubicacién "Tenerife".

Resultado esperado: B10 = 8.229,28 €

3. Resumen horizontal por provincia — 7 puntos

En la hoja "Resumen" se dispone, en el rango A20:A28, de un listado vertical con 9 cddigos de provincia. A
partir de ese listado:

3.1 Cabeceras horizontales (2 puntos)

En el rango B13:J13, mostrar esos mismos 9 cédigos de provincia dispuestos en horizontal, mediante una
Unica formula matricial que transponga el listado vertical A20:A28. (nota importante: si no conoce la
funcion a utilizar, rellene manualmente los nimeros, no se valorara este apartado, pero podra continuar
con los siguientes apartados que dependen de este.)
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Parlamento de Canarias

Apartado 3 — Resumen horizontal por provincia

Provincia (cédigo) & 28 08 46 41 29 35 38 48 50

Total facturado (€) 7.30345€  7.352,12€  1.85540€  3.565,77€ 5.094,97€ 2.529,68€  8.229,28€ 4.211,06€  1.547,95€

N2 de facturas 3 3 3 2 2 2 3 2 2
Transponer la matriz

Codigos de provincia (vel I, dato de partida)

28
08
46
a1
29
35
38
43
50

Resultado esperado: B13 = 28

3.2 Total facturado por provincia (2,5 puntos)

En el rango B14:J14, calcular el total facturado a cada una de las provincias indicadas en la fila de cabeceras

(fila 13), tomando los datos de la hoja "Facturas". La formula debe poder copiarse hacia la derecha sin
modificarse manualmente.

O

[N

§ Resultado esperado: B14 = 7.303,45 €

o

% 3.3 N2 de facturas por provincia (2,5 puntos)

[

©

Q En el rango B15:J15, calcular el nimero de facturas correspondientes a cada una de las provincias indicadas
ufjd en la fila de cabeceras (fila 13). La férmula debe poder copiarse hacia la derecha sin modificarse

5 manualmente.

o

S Resultado esperado: B15 =3

§

s Distribucion final de puntuacion

3

8

a

g

E 1 Preparacion y célculo basico (pagina, tabla, texto, fechas, calculos, condicional) 12,5
=

€

2 2 Indicadores por ubicacion (consulta, conteo y suma condicionados) 5,5
(]

o

2 3 Resumen horizontal por provincia (matricial + condicionadas horizontales) 7
8

3 TOTAL 25
[oN

i

o

©

3

£

s

@©

ael

C

g
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PRUEBA PRACTICA MICROSOFT EXCEL 365 - DOCUMENTO DE SOLUCION

ANEXO VI ALACTA N°13
SOLULCION A LA PRUEBA PRACTICA MICROSOFT EXCEL 365

1.1 Configuracion de pagina e impresion

Este apartado no requeria el uso de férmulas. En la hoja "Facturas" debian configurarse las siguientes opciones:

e Tamano de papel A4y orientacion horizontal.
e Margenes personalizados: superior e inferior de 2 cm; izquierdo y derecho de 1,5 cm; encabezado y pie de pagina de 1

cm.

e Area de impresién correspondiente al rango A1:K26.

o Ajuste de la escala a una pagina de ancho.

e Repeticion de la fila 1 en todas las paginas impresas.

Archivoe  Inico  Insertar IDispusicién de péginal Formulas  Datos  Rewisar Vista  Automatizar  Programader  Ayuda  Acrobat  Disefio de tabla
B Colores ~ @ PD [E IEJE:] @ E;EE: Elancho: [1psgins ~|  Lineas divisin | Encabezados |:l|__| E\j El_'[} |‘:'|:,
- e | _ =
~ : T 3 a ~
Temas (2] Fuentes Mérgenes Orientacin Tamafio]| Area de Fando Imprimir | ALJAko:  [Automgt. <] | (] ver b Ve Traer  Enwiar Panelde Alinear
- D Efectos v - impresion ~| titulos ) Irnprirnir ) Imprimir adelante » atrds v seleccion >
Temas config [ @ ey . | | fiustar drea de impresidn & Opriones de la hoja [F] Qrganizar
Area_dei.. ~ fe Ernpres; Borrar drea de impresidn

C D E F G H | J I
poso (3 codigo rovincll ol wedld Gosos decruio (B Torafacturs (Rl hicocion 8

1 Empresa
2 |Logistica Atlantica SL Sangn 21/03/2026 2.6684,80€ 60,3 kg|29 2026 3 150,75 € 2,935,55 € Resto de provincias
3 |Pagueteria ¥izcaina 5L '464EIU 01/06/2026 760,71 € 10,3 kz|46 2026 & 23,75€ 786,46 € Resto de provincias
4 |Mensajeria Corufiesa 5L '08201 20/05/2026 3.155,37 € 81,8 kz|08 2026 3 204,50 & 3.398,87€ Resto de provincias
5 |Envios Rapidos Yalencia SL 'SSDDS 12/04/2026 1.019,48 € 61,8 kg|35 2026 4 154,50 £ 1.173,98 €|Resto de provincias
& |Pagueteria Grancanaria 5L '55400 15/02/2026 1.297,95 € 25,1 kg|33 2026 2 97,75 E 1.355,70€|Resto de provincias
7 |Mensajeria Sur 5L '28300 28/06/2026 2137,07 € 59,4 kg|28 2026 3 148,50 € 2.285,57€|Resto de provincias
& |surEnvios Malaga SL '28010 21/05/2026 2381,96 € 18,9 kz|28 2026 5 4725 € 2.429,21 €|Resto de provincias
9 |Distribucianes &tl&nticas $A r06050 15/03/2026 3.168,36 € 62,2 kz|08 2026 3 155,50 € 3.323,86 €|Resto de provincias
10 | Pagueteria Balear SL '41090 02/03/2026 2.247,54 € 80,7 kz|41 2026 3 201,75 2.443,29€|Resto de pravincias
11 fLogistica Bética SL '48001 1) 6 1| N 26 3 325 2.855,09 € Resto de provincias
12 |Logistica Peninsular SL '46050 PASD@G 1 SSEl E,@t I N A RQE LA H G:’FA 597,64 € Resto de provincias
13 |Mensajeria Capitalina 5L '29400 280272026 2.159,42% 40,0 kz|29 2026 2 100,00 & 2,238,42 € Resto de provincias
14 | Distribuciones Guanche $L '38075 10/02/2026 979,94 € 26,4 kz 38 2026 2 66,00 £ 1,045,934 € Tenerife
15 | Envios Metropolitanos 8L '41090 22/05/2026 973,48 € 57,2 kg|41 2026 3 143,00 £ 1.116,48 € Resto de provincias
16 |Envios Peninsulares 54 'SDDSD 07/04/2026 842,35 € 94,8 kz|50 2026 4 237,00 £ 1.079,35€|Resto de provincias
17 |Transportes Insulares $4 '45090 11,/05/2026 45455 8,3 kg 46 2026 5 20,75 € 475,30 € Resto de provincias
18 | Grupa Insular Canarias 5& '38003 13/02/2026 2074,89% 76,1 kz/38 2026 2 190,25 € 2.265,14 € Tenerife
19 |Transportes Costa 5L r50050 06,/06/2026 371,65€ 38,7 kz|50 2026 (3 96,75 € 468,60 € Resto de provincias
20 |Envios Tinerfefios SL Sanzs 20/05/2026 939,27 € 54,3 kgz|38 2026 E 13575€ 1.075,02 € Tenerife
21 | Canarias Import Expart SL ':LSUEIl 28/06/2026 2.356,58 € 66,0 kz|15 2026 & 165,00 € 2.521,58 € Resto de provincias
22 |Transportes del Ebro S& VZBUBU 14/03/2026 250117 € 35,0 kz|28 2026 3 87,50 € 2.568,67€ Resto de provincias
23 | Pagueterfa Norte SL "oez00 26/04/2026 657,64 € 4,3 kg 08 2026 4 10,75 € 668,39 € Resto de provincias
24 | Distribuciones Canarias 5L 'SBSDD 15/05/2026 248113 50,2 kz 38 2026 a 125,50 & 2.606,63 € Tenerife
25 | Distribucian Aragonesa 34 Ss003 14/06/2026 1.0681,30 £ 62,1 kg |38 2026 3 155,25 € 1.236,55 € Tenerife
26 |Envios Costa del 5ol 5L '48201 15/02/2026 1.309,22% 18,7 kg|48 2026 2 46,75 € 1.355,97€|Resto de provincias a
a7
{Figina | Margemes Encabezadoypie de pigine  Hoja Configurar pagina T X
Ot Pigina  Margenes  Encabezado v pie de pagina
O vertical © Horizontal
Area de impresidn: | 21:K26
justs de escals Imprimir titulos
O ajustaral: [83 =% del tamafio normal | Repetir filas en extremo superior; $1:31 + I
| Qaustera 1 = | paginas de ancho par 3 dealto | Repetir calumnas a la izquierda: *
Irngrirnir
Tamafio del papel: | A4 ~ [ Lineas de divisicn Comentariosy notas: | (ninguno) ~
Lalidad de impresidn: U Blneoynegro Errores de celda como: | mostrado ~

1.2 Conversion del rango en Tabla de Excel

(71 calidad de borrador

Elrango A1:K26 debia convertirse en una Tabla de Excel con encabezados. Para ello:

e Seleccionar el rango A1:K26.
e Acceder a Insertar > Tabla.

e Comprobar que esté marcada la opcién «La tabla tiene encabezados».
e Aceptar la operacion.

La conversidn en tabla facilita la aplicacion uniforme del formato, los filtros y la propagacion automatica de las férmulas.

Explicacion de férmulas y procedimiento de resolucion
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Tabla  Tablas dinéricas

PRUEBA PRACTICA MICROSOFT EXCEL 365 - DOCUMENTO DE SOLUCION

Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Programador Ayuda  Acrobat

Ii B Fé t}% D) Modelos 0 ~ D]'? d:‘[lv B~ M- @
by ]

b L v
Formularios | Imégenes Formas lconos 0 SMRrart e i Mapas

Casilla Grificas

dindmica  recomendadas v - - &1 Captura~ recomendados @)+ |0~ v dir
Tablas Nustraciones Controles Grificos
Al v i fx Emprasa
A 3 c D E 3 [ H | ) K
Empresa  Codigo Fost:Fecha Factur Importe BastFPeso (kg)  Cadigo ProviAfio Mes Gastos de er Total factura Ubicacién
Logictica atl<7snsn 16102 26848 60,3729 026 3 150,75 835,55 Resto de projvin
Pagueteria\ 45400 46174 760,71 10,376 2026 5 25,75 786,46 Resto de projin:
Mensajeria (08201 46101 915537 81,808 2026 3 2045 3359,87 Resto de proin:
Envios Rapid 35003 46124 101948 61,835 2026 4 1545  1173,98 Resto de proin:
Pagueteria £35400 45068 129795 23135 2026 2 57,75 1355,7 Resto de prejin
 |mensajeria 28300 46201 213707 59,428 2026 3 1485 228557 Resto de prejin
5ur Envios M 28010 45163 238136 18,978 2026 5 47,35 2429,31 Resto de profin:
Distribucion/08050 45095 316836 62,208 2026 3 1555  3323,85 Resto de proin:
7 |Pagueteria 81030 26083 2247,54 80,741 026 3 200,75 443,33 Resta de profvini
1 |Logistica Bét 8001 16085 2661,84 77,348 026 3 193,25 855,08 Resta de projvin
2 |Logistica Perasosn 45095 373,89 87,135 2026 3 217,75 597,64 Resto de profin:
3 |Mensajeria (29400 4081 2159,42 028 2026 2 100 2259,42 Resta de prcvini
4 |Distribucion/38075 45063 979,94 26,4738 2026 2 66 104594 Tenerfe
5 |Envios etrdB1090 45164 973,48 57,280 2026 5 143 111648 Resta de prepin
5 |Envios Penins0050 46113 842,35 94,850 2026 4 237 1079,35 Resto de prefvin
7|Transportes ag090 45153 454,55 8,35 2026 5 20,75 475,3 Resta de prcfvini
3 |Grupe Insul 38003 45066 207483 76,138 2026 2 190,25 226514 Tenerife
3 |Transpartes "So0so 26173 371,85 38,750 026 3 96,75 468,6 Resta de prfvin
3 |Envios Tinerf38075 15162 939,27 54338 2026 5 13575 107502 Tenerife
1 |canarias Im 15001 46201 235658 6615 2026 3 165 252159 Resto de propin
2|Transpartes z8090 46095 250L,17 35728 2026 3 8%5 258867 Resto de prcvini
3 |Pagueteria N08300 45138 657,64 5378 2026 4 10,75 658,39 Resto de profin
4 |Distribucion/38300 46155 248113 50,2738 2026 5 1255 260663 Tenerife
5 |Distribucion 38003 46187 10813 62,138 2026 3 15525 123655 Tenerife
5 |Envios Costa 45201 45066 130322 18,78 2026 2 45,75 135,57 Resto de prohin:

1.3 Columna Cédigo Provincia

Objetivo: extraer los dos primeros caracteres del Cédigo Postal, que identifican la provincia.

Férmula en F2

=IZQUIERDA(B2;2)

La funcion IZQUIERDA devuelve el numero de caracteres indicado comenzando por la izquierda. B2 contiene el codigo
postaly el argumento 2 indica que deben extraerse sus dos primeros caracteres. Por ejemplo, para 29090 el resultado es

29.

1.4 Columna

Ano

Objetivo: obtener el afio correspondiente a la Fecha Factura.

Férmula en G2

=ANO(C2)

La funcién ANO devuelve el afio de una fecha. Si C2 contiene 21/03/2026, el resultado sera 2026.

1.5 Columna Mes

Objetivo: obtener el numero del mes correspondiente a la Fecha Factura.

Férmula en H2

=MES(C2)

La funciéon MES devuelve un nimero comprendido entre 1y 12. Si C2 contiene 21/03/2026, el resultado sera 3.

1.6 Columna Gastos de envio

Objetivo: multiplicar el peso del envio por la tarifa por kilogramo situada en la celda B4 de la hoja "Resumen"y redondear
el resultado a dos decimales.

Férmula en |12

=REDONDEAR (E2*Resumen !$B$4;2)

E2 contiene el peso del envio y Resumen!$B$4 contiene la tarifa por kilogramo. La funcién REDONDEAR limita el resultado
a dos decimales.

Los signos $ convierten la referencia a B4 en absoluta. Por tanto, al copiar la formula hacia abajo, la tarifa seguira
tomandose siempre de la misma celda.

Ejemplo de calculo

60,3 kg

x 2,50 €/kg = 150,75 €
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1.7 Columna Total factura
Objetivo: sumar el Importe Base y los Gastos de envio, redondeando el resultado a dos decimales.
Férmula en J2

=REDONDEAR (D2+I2;2)

D2 contiene el importe base e 12 contiene los gastos de envio. Por ejemplo: 2.684,80 € + 150,75 € = 2.835,55 €.

1.8 Columna Ubicacién
Objetivo: mostrar «Tenerife» cuando el Cédigo Provincia sea 38 y «Resto de provincias» en cualquier otro caso.
Férmula en K2
=SI(F2="38";"Tenerife";"Resto de provincias")
La funcién Sl evalia la condicién F2="38". Cuando se cumple, devuelve el texto «Tenerife»; en caso contrario, devuelve
«Resto de provincias». Los textos se escriben entre comillas dobles.
1.9 Formato condicional
Obijetivo: aplicar un color de relleno a todas las filas cuya Ubicacién sea «Tenerife».
Rango al que se aplica laregla

A2:K26

Férmula de la regla
=$K2="Tenerife"

La columna K se fija mediante el signo $, mientras que la fila permanece relativa. De este modo, Excel comprueba K2, K3,
K4y asi sucesivamente, aplicando el formato a la fila completa cuando se cumple la condicidn.

e Seleccionar A2:K26.

e Acceder a Inicio > Formato condicional > Nueva regla.

o Elegir «Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato».
e Introducir la férmula =$K2="Tenerife".

e Seleccionar el color de relleno y aceptar.

onde pigina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Programador Ayuda  Acrobat  Disefio de tabla

R e B e
[ copiar ~ ‘E K s lfieldre A @ % o G 0 Darformate Estilosde  Insertar Eliminar F
¥ Copiar formato - - - -  feorno tabla +  celda ~ - -~
artapapeles m Fuente B Alingacon 5 Himero F s
glas para resaltar celdas >
for v | fo  Empresa
eglas para valores superiores e inferiores >
A B € D E E G H ! ﬁ arras de datos > m
[~ een B codio rostl e octl imoortc e (B _roso Gl cotico rovindBl ol esBl custod cio 0
aatléntica st 5090 21/03/2026 268480€  60,3kz 29 2026 3 150,75€ | [=] fseatas de color >
erfa Vizeafna sL "is400 01/06/2026 7e071E  103ke|d6 2026 6 25,75%
ferfa Corufiesa 5L Tbs201 20/03/2026 315537€  818kg 08 2026 3 204,50€ >
RépidosValenciasL 35008 12/04/2026 101340€  610ks35 2026 4 154,50€
erfa Grancanaria Sl 35400 15/02/2026 1297,95€  231kg/35 2026 2 57,75€
jeria Sur SL Ze300 28/06/2026 2137,07€  59,4kg 28 2026 3 OGN p=— N
tios Mélaga SL 28010 21/05/2026 2381,96€  18,9kg 28 2026 5 47,35€
uciones Atlanticas 5o 08050 15/03/2026 3.168,36 € 62,2kg 08 2026 3 155,50 € B 2drministrar reglas...
v. - —= = —— S
Farmula: =§k2="Tenerife" AaBbCoYyiz =fag2grie + ]

2. Indicadores por ubicacion — 5,5 puntos

2.1 Provincia consultada

Objetivo: a partir del cédigo introducido en B5, mostrar en B8 el nombre de la provincia correspondiente consultando la
hoja "Provincias".

Férmula recomendada en B8
=BUSCARX(B5;Provincias!A:A;Provincias!B:B)

BUSCARX busca el valor de B5 en la columna A de la hoja "Provincias" y devuelve el valor situado en la misma fila de la
columna B. Para el cédigo 38, el resultado es «Santa Cruz de Tenerife».

Férmula alternativa con BUSCARV

=BUSCARV(B5;Provincias!A:B;2;FALSO)
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En esta alternativa, el numero 2 indica que debe devolverse la segunda columna del rango A:B y FALSO exige una
coincidencia exacta.
2.2 Numero de facturas a Tenerife
Objetivo: contar cudntas facturas tienen el texto «Tenerife» en la columna Ubicacién.
Férmula en B9
=CONTAR.SI(Facturas!K2:K26;"Tenerife")

CONTAR.SI cuenta las celdas del rango Facturas!K2:K26 que cumplen el criterio «Tenerife». El resultado esperado es 5.

2.3 Total facturado a Tenerife

Objetivo: sumar el Total factura de las filas cuya Ubicacidén sea «Tenerife».

Férmula en B10
=SUMAR.SI(Facturas!K2:K26;"Tenerife";Facturas!J2:326)

La columna K contiene el criterio y la columna J los importes que deben sumarse. El resultado esperado es 8.229,28 €.
3. Resumen horizontal por provincia — 7 puntos

3.1 Cabeceras horizontales
Objetivo: convertir el listado vertical A20:A28 en un listado horizontal situado en B13:J13.
Férmula en B13
=TRANSPONER(A20:A28)
TRANSPONER cambia la orientacién del rango. En Excel 365 es una férmula de matriz dindmica: se introduce Unicamente
en B13y el resultado se desborda automaticamente hasta J13.
3.2 Total facturado por provincia
Obijetivo: calcular en la fila 14 el importe total facturado para cada cédigo de provincia indicado en la fila 13.
Férmula en B14
=SUMAR.SI.CONJUNTO(Facturas!$J$2:$1$26;Facturas!$F$2:$F$26;B$13)

Elrango Facturas!$J$2:$)$26 contiene los totales de facturay Facturas!$F$2:$F$26 contiene los codigos de provincia.
B$13 proporciona el cédigo que se utiliza como criterio.

Los rangos de la hoja "Facturas" son referencias absolutas y no cambian al copiar la férmula. La referencia B$13 es mixta:
mantiene fija la fila 13, pero permite que la columna cambie al copiar la férmula hacia la derecha.

Evolucioén del criterio al copiar hacia la derecha

B$13 - C$13 - D$13 - .. » J$13

3.3 Numero de facturas por provincia
Objetivo: contar en la fila 15 cuantas facturas corresponden a cada cédigo de provincia de la fila 13.
Férmula en B15

=CONTAR.SI.CONJUNTO(Facturas!$F$2:$F$26;B$13)

La funcién cuenta las filas cuyo Cédigo Provincia coincide con el valor de la cabecera. Después de introducirla en B15,
debia copiarse hacia la derecha hasta J15.
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ANEXO VALACTAN213

SOLUCION A LA PRUEBA PRACTICA MICROSOFT WORD 365

1. Configuracién del documento — 4 puntos

Configure la primera péagina del documento con las siguientes caracteristicas:

1.1 Margenes y papel (1,5 puntos)

e Superior:2,5cm -

Orientacion: Vertical

Inferior: 2,5 cm
Izquierdo: 3 cm - Derecho: 3 cm

Tamafio del papel: A4 (21 x 29,7 cm)

s10d  zebnststed ofiszid  1efeznl  obinl  ovilbtA
2 183ilgh v eoflsz = @
= v o
upl 22 sorl ab eotsttbl - led ofvermeT naiastnan |csnages
s130 7= v 2snaiud Ty - - ~ P
4 sbexilsnoz1aq ndizswpitnes smifl
>80 sl >80 LquZ
o TE T arlad RN abl
lsmiol
o 28 sl o 28 LquZ
ma g sorad ma g tobsl
orbstke
maTEf snl maTEf Ly
IERT arla UERT Lokl
obsabpM
PSR sl UERSE oz
mo e f ool mo e f fabsl
- - Configurar pagina
USSR sl UERSR a2
ma 802 orad 2 802 ohzl Margenes Papel Dispasicidn
Mérgenes
bsjshisfl < . -
makts soivstnl ma k2g noitagu Lperion = £
o> P28 noitshad o BLE oivstil \zquierdo: 3 cm
Encuadernacion: 0cm
sxilsnoz1sd Orientacidn
[ eohemienareg cansgrehd |
Wertical  Horizontal
Margenes Papel i Disposicid
Seccidn

Empezar zeccidn: Pagina nueva
Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
[ Pares e impares diferentes

[T Primera pagina diferente

Encabezado: 1,25 cm
Desde el borde:
Pie de pagina: 1,25 cm
Pagina
Alineacion wertical: | Supetior

1.2 Disposicion (1 punto)

e Empezar seccion: Pagina nueva

e Encabezado: 1,25 cm desde el borde -

e Alineacion vertical de la pagina: Superior

Encuadernacion: 0 cm — Posicidn del margen interno: Izquierda

Inferior:
Derecho:

Posicidn del margen interna:

2,5 cm

ar

3om

lzquierda

Pie de pagina: 1,25 cm desde el borde
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1.3 Segunda pagina en orientacion horizontal (1,5 puntos)

Inserte un el elemento de Word para permitir definir la segunda pagina en formato horizontal sin
afectar a la primera, que mantendra el formato vertical. La segunda pagina tendra las mismas
caracteristicas de margenes y disposicion que la primera, pero con orientacion Horizontal.

=)

|
P c—
|

FELAT N DE SAMS PORINCAPECIDAD TEMPORELY

RESTMEN-MENSTALDE EATASY

pretine : sboraien _ _ ) _
o m e
- = [0 n
T O El o o
- [ s » o -
= o £ 0 »
aay £ 10 -
40 & m
- Bniac-Tiido fow mamires, K11 s has bncluidons en wsie dacamenia nau fictico |
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2. Encabezado de pagina — 5 puntos

El encabezado de la primera pagina estard compuesto por una tabla sin bordes.

2.1 Formato de la tabla (1,5 puntos)
e Ancho predefinido: 18,25 cm
® Sangriaizquierda: -1,75 cm
e Ajuste: A laizquierda

Propiedades de tabla 7 >
Tabla Fila Colummna Celda Texto alternativo
Tamafio

18,25 cm 5| Mediren: | Centimetros “

Alineacion

sangtia a la izquierda:
-1,75 cm =

[

B

Im

Ajustar a la izquierda &justar al centro Derecha

Mieeake dal ke

2.2 Imagen institucional (celda izquierda) (2 puntos)

Inserte en la celda de la izquierda el archivo "Escudo.png", facilitado junto con estas
instrucciones, con las siguientes caracteristicas:

e Tamanfo y posicion — Alto: 1,67 cm absoluto - Ancho: 5,15 cm absoluto
® Escala: 52 % tanto en alto como en ancho
® Marcar: Bloquear relacién de aspecto y Proporcional al tamafio original de la imagen
e Ajuste del texto: En linea con el texto
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o Disefio  Disposicién  Referendias  Correspondencia  Rewisar  ¥ista  Programador  Ayuda A
= /| @ LR @ [y G
= ol o] il i B © [h @
ina  Salto de Tabla magenes| Formas lconos Modelos Smartfrt Grifico Captura Wideos Winculo Marcador Referen:
anco paging v = hd b~ - enlinea h cruzad
inas Tablas . pnes rAultimedia Winculos
Insertar imagen desde
- S OE I- RN I NI -

o1 Este dispositiva..,

5]'\ Irnagenes de archivo..,

F& Imagenes en linea..,

| Estilo Recortar

o——o0—

OTON DERECHO
ol < I I Parlanveroo——" <ogpe acen
de Car -
o o {[ Bu
& Cortar
| [ Copisr
[ [0) Opciones de pegado:
7 &
Gd Cambiarimagy > Disposicién ?
Posicidn  Ajuste deltexto  Tamafio
Alko
© thsoluta 1,67 cm 5
Relativa 2 en relacién con | Pagina -
@ Yinculo >
Ancho
Guardar comdimagen. O rpsolute (515 5
Relativa 5 en relacidn can | Paging ~
~ Ajugtar texto ol | G
Giro: o o
B3] Ver texto aite =T
Altar 5% = Anchao: 52% =
& Formato de imagen.. B Bloguear relacion de aspecto
. ‘/ 3 “:613 o 8 Proporcional ol tamafio original de laimagen
Disposicién ?
Posicidn i | Tamafio
Estilo de ajuste
M- M- (a]
En linea con el texto Cuadrado Estrecho Transparente Artibay abajo
-— N
Detras del texto Delante del texto
2.3 Texto de la celda derecha (1,5 puntos)
Inserte en la celda de la derecha el texto: "Servicio de Asuntos Generales", con el siguiente
formato:
e Fuente: Arial, tamafio 12, Negrita
® Alineacién horizontal: Derecha - Alineacion vertical: Centrada
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((( J| | Parlamento Servicio de Asuntos Generales
: i de Canarias

Rewisar  Vista  Programador Ayuda  Acrobat  Disefio de tabla isposicion de tabla | Encabezado y pie de pagina
(-] i - - —
£H EEE; — @ S5 B (Daks [1edem O OF Distibuiriiss EERE Az
Insertar columna Insertar columna Dividir Dividir | Autoajustar | aml B == S, EDireccién
o Ancho: [30Tkm Distrib |
a la izquierda 3 la derecha celdas  tabla - F-anee |— * L Fstnbuireojumnas = E] & delteto
lumnias ] Cambinar Tamafiofde celds = Alineacion
'I‘I&'I'1'I'Z'I'3'I‘4'I'5'I'B'I'?'\'3'I'gl'lu'l'll'l'l'I'13'I‘14'I'l5'l'15'l_'_1?'\i}‘l'l'l
3
I < | Parlamento | Servicio-de-Asuntos Generales:|

de Canarias
hll

[Encabezada -seccan - | T

3. Estilo para el parrafo introductorio — 4 puntos

Cree un nuevo estilo de parrafo, vinculado (parrafo y caracter), denominado exactamente:
Estilo_prueba

Basado en el estilo Normal, con estilo de parrafo siguiente Normal. Apliquelo al parrafo

introductorio del documento ("Relacién emitida por el Servicio de Asuntos Generales...").

3.1 Formato de fuente (1,5 puntos)

e Fuente: Arial, tamafo 10

3.2 Formato de parrafo (2,5 puntos)
e Sangria primera linea: 1,3 cm
e Justificacion: Justificado
® Sangrias: Izquierda O cm - Derecha 0 cm
[ J

Espaciado: Anterior 12 pto - Posterior 6 pto - Interlineado 1,15
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RELACION DE BAJAS POR INCAPACIDAD TEMPORAL

Relacién emitida por el Servicio de Asuntos Generales con la finalidad de realizar el
seguimiento y control estadistico del absentismo correspondiente al primer semestre del ejercicio
2026. En ella se recogen las situaciones de incapacidad temporal iniciadas durante el periodo
analizado, identificando a la persona afectada, la fecha de inicio de la baja y el tipo de
contingencia gue la origina, con objeto de facilitar la elaboracion de indicadores, el analisis de su
evolucion y la preparacion del correspondiente informe semestral.

Propiedades

Mombre: Estilo_prueba
Tipo de estila: Winculado (parrafo v caracter] ~
Estilo basado en: T Mormal

Estilo del parrafo siguiente: 1 Mormal

Arial ~|12 ~| N K 5§ Automatico ~

il
(]
I
il
s
It
e
[N
+
Il
*
1l

Relacidn emitida por &l Servicio de Asuntos Generales con la finalidad de realizar &l
seguirmiento y control estadistico del absentismo correspandiente al primer semestre del ejercicio
2026. En ella se recogen las situaciones de incapacidad temporal inicia

Fuente: Arial, 10 pto, Espafiol [Espafia), Sangrfa:
Primera linea: 1.3 cm, Justificado, Espacio I
Antes: 12 pto
Después: 6pto

Pérrafo ? X

Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineaddn: Iustificada R
Mivel de esquema: | Texto independiente Contraido de forma predeterminada

sangria
Izquierda: omn -y Especial: Em:
Derecha: Qcm 5 Primera linea w13 em 5
() sangrias simétricas

Espaciado

Anterior 12pto & Interlineado: En:
Posteriorn Gpto - Multiple =~ 1,15 =

D Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

4. Ordenacion de la lista — 2 puntos

La lista de personas, separada por tabulaciones, estd desordenada. Ordénela de forma
Ascendente (A a la Z) por los Apellidos y nombre.
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Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondenda  Revisar  Vista

v A A Aa- A

% Cortar
3 Copiar

& Copiar farmato

| &rial =
(NJk s« x x Av 2 A |

tapapeles N Fuente 1]

Ordenar texto

Qrdenar por

Programador

Ayuda  Acrobat

Estilo_lista_prue | Estilo_prusba Mormal Sir

Estilas

1 narias () Descendente
1 Luego por
1 <1 Tipe: [Teto QASgenaente
RELAC () Descepndente
luego por
Relacion- emit = Tipe: [Testa o darendente  par. gl
eguimiento-y-control Descendente yeicig
2026.-En-ella-se reco | |ista serd arindo
analizado - identificam ) Sin encabezada 0 de
contingencia-gue-la-or de-su
evolucidn y-la-prepara Gpciones.. Cancelar
1
APELLIDOS,HOMBRE = DHI ) FECHADESBAJA - TIPODEBAIAY
AlonsoMartin, Patricia - 123456782 - 08/01/2026 - Bajaporcontingenciascomunes]
Alvarez Santana,Rubén - 234567890 — 15012026 - Accidentelaboralf]
BenitezRodriguez Laura - 34567690¥ - 29101/2026 - Bajaporcontingenciascomunes]
CabreraDiaz,Miguel - 45678901G -+ 031022026 - Bajaporcontingenciascomunes]
CastroHlemandez, Elena + 567890128+ 18/02:2026 - Bajaporcontingenciascomunes
DelgadoPérez, Oscar - 678901237 - 250212026 - Accidentelaboral]
Domingueziedn,Sara = 7890M234M - 04032026 - Bajaporcontingenciascomunes
FemandezSudrez, fvin - 39012345 - 11032026 - Bajaporcontingenciascomunes]
GarciaRamos,Hluria = 90123456H - 2200312026 - Accidentelaboralf
Gonzilez Medina, Adridn = 11223344F - - Bajapor i
Hemandez Cabrera, Marta 223344551 - Bajapor
Jiménez Tomes, Daniel - 334455660 - 17022026 - Bajaporcontingenciascomunes]
LopezAcosta, Beatriz - 445566775 - 281042026 - Accidentelaboralf]
MartinGonzalez, Javier + 55667788Q - 05/05:2026 - Bajaporcontingenciascomunes
i i o 78899C - 1310572026 - Bajaporcontingenciascomunest
Havarro Santana, Sergio + 778899000 - 211052026 - Accidentelaboralf
PérezDiaz,Alicia - 86990011 - = Bajapor: i
Ramirezieon, Tomas -+ 99001122K - - Bajapor
Rodriguez Yega, Cristina - 10111213F = 1906:2026 + Accidentelaboral]
SantanaMorales, Alberto - 20212223W - 27062026 - Bajaporcontingenciascomunes|

5. Tabuladores y formato de la lista tabulada — 3 puntos

5.1 Configuracion de tabuladores (1,5 puntos)

Adapte la configuracion de los tabuladores de la lista segun la siguiente especificacién:

® Posiciones: 4,25cm, 6,5cmy 8,5cm

e Alineacién: Izquierda - Relleno: Ninguno

C6digo Seguro De Verificacién | ngGE723639g81 NgJMCzLI A== Estado Fechay hora
Firmado Por Alberto Gonzélez Bermudez Firmado 23/07/2026 13:21:29
Observaciones Pégina 29/38
Url De Verificacién https://verifirnma. parcan. es/verifirma/ code/ | ngGE72363g8l NgJMCzLI A¥8D¥3D
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://verifirma.parcan.es/verifirma/code/ImgGE72363g8INgJMCzLlA%3D%3D

Parrafo

Sangtia yespacio  Lineas y saltos de pagina

General

Alineacidn:

Mivel de esquema: | Texto independiente

Sangtia
Izquierda: 05cm Especial:
Derecha: Oan & [ninguna]
[ sangrias simétricas

Espaciado
Antetior Opto 5 Interlineada:
Pastetion ipto = Multiple

D Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Wista prewia

Contraido de farma predeterminada

APELLIDCS, NOMERE ONl FECHADE BAJA TIPO DE BAM

Establecer como predeterminado

Tabulacione

Tabulaciones T X
Posicin: Tabulaciones predeterminadas:
4,25 cm 1,25 cm 5
4,25 em
ez em Tabulaciones que desea borrar:
8,5 cm
I
| Alineacion
| @ zquierda (O gentro () Derecha
() Decimal () Barra
| Relleno
© 1 Ninguno (@) 2anao O3
Oa__
Establecer Eliminar Eliminar todas

5.2 Formato de fuente y parrafo (1,5 puntos)

e Fuente: Arial, tamafio 8, Negrita

Alineacion: lzquierda

[ ]
® Sangrias: Izquierda 0,5 cm - DerechaOcm -
[ ]

Espaciado: Anterior O pto -

Posterior 3 pto -

Especial: Ninguna

Interlineado: Multiple 1,15
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APELLIDOS, NOMBRE DNI FECHA DE BAJA TIPO DE BAJA
Alonso Martin, Patricia 123456782 08/01/2026 Baja por confingencias comunes
Alvarez Santana, Rubén 234567890 1500112026 Accidente Laboral

Benitez Rodriguez, Laura 34567890V 29/01/2026 Baja por contingencias comunes

Cabrera Diaz, Miguel 456789016 030212026 Baja por confingencias comunes
Castro Hermandez, Elena 567830128 18/0212026 Baja por confingencias comunes
Delgado Pérez, Oscar 67890123T 250212026 Accidente Laboral

Dominguez Ledn, Sara T8901234M 0470312026 Baja por confingencias comunes
Fernandez Suarez, lvan 89012345R 11/03/2026 Baja por contingencias comunes
Garcia Ramos, Nuria 90123456H 220312026 Accidente Laboral

Gonzalez Medina, Adrian  11223344P 020412026 Baja por contingencias comunes
Hernandez Cabrera, Marta 223344551 09/04/2026 Baja por confingencias comunes
Jiménez Torres, Daniel 33445566N 1770412026 Baja por confingencias comunes
Lopez Acosta, Beatriz 445566775 280412026 Accidente Laboral

Martin Gonzalez, Javier LEEETTEE0 0570512026 Baja por confingencias comunes
Medina Rodriguez, Claudia 66773899C 13/05/2026 Baja por contingencias comunes

Navarro Santana, Sergio  77833900J 21/05/2026 Accidente Laboral
Pérez Diaz, Alicia 88990011E 03/06/2026 Baja por confingencias comunes
Ramirez Ledn, Tomas 99001122K 10/06/2026 Baja por contingencias comunes

Rodriguez Vega, Cristina  10111213F 19/06/2026 Accidente Laboral|
Santana Morales, Alberto  20212223W 270612026 Baja por contingencias comunes

Resultado esperado de la ordenacion

6. Segunda pagina: encabezado y pie con nhumeracion — 3 puntos

En la segunda pagina defina los elementos necesarios para establecer la orientacién de pagina
horizontal (ver apartado 1.3).

SantanaMorales, Ailberto - 20212223W - 27106/2026 - Bajaporcontingenciascomunesy

b
1 ! Salto de seccidn (Pagina siguiente) !
Coenfigurar pagina
iMargenes | Papel  Disposicidn
Margenes
Superior 2,5 cm 5
lzquierdo: 3cm 5
Encuadernacion: Qdcm 5
Orientacion
Wertical Horizontal
Paginas
“Watias paginaz: Marmal ~
EN LA SEGUNDA PAGINA
Yista previa
IApjicar a:  Esta secdidn ~ I
C6digo Seguro De Verificacién | ngGE723639g81 NgJMCzLI A== Estado Fechay hora
Firmado Por Alberto Gonzalez BermUdez Firmado 23/07/2026 13:21:29
Observaciones Pégina 31/38
Url De Verificacién https://verifirnma. parcan. es/verifirma/ code/ | ngGE72363g8l NgJMCzLI A¥8D¥3D
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://verifirma.parcan.es/verifirma/code/ImgGE72363g8INgJMCzLlA%3D%3D

6.1 Encabezado vacio (1 punto)

En la segunda pagina no debe haber contenido en el encabezado de la pagina.

|f|_ Anterior

Ir al pie E'_) Siquiente
de pagina [@ Yincular a la anterior ]

Mavegacion DESMARCAR DESMARCAR LA VINCULACION DEL ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA CON EL ANTERIOR.

6.2 Numeracion de pagina (2 puntos)

Inserte el nimero de pagina en el pie de pagina de la segunda pagina, comenzando por el
numero 2. La primera pagina no debe contener nimero de pagina en su pie de pagina.

Formato de los némeros de pagina ? *

Formato de ndmero:

() Incluir namero de capftulo

Empezar con el estilo: | Titula 1 ~
Usar separador - [guidn) ~
Ejemplos: 11, 1-4

MNumeracidn de paginas
O Continuar desde 15 seccidn anterior

O iniciaren: |2 5

Esta pagina no contiene encabezado

RESUMEN MENSUAL DE BAJAS

La tabla siguiente resume el nimero de bajas iniciadas en cada mes, diferenciando entre bajas por contingencias comunes y accidentes
laborales.

IT por contingencias |  Accidentes laborales
Commnes |

Febrere 2026

Abril 2026
| Mao2026 |

Nota: Tedos los nombres, DNI v fechas incluidos en este documento son ficticios.

(%]

C6digo Seguro De Verificacién | ngGE72363g81 NgIJMCzLI A== Estado Fechay hora
Firmado Por Alberto Gonzélez Bermudez Firmado 23/07/2026 13:21:29
Observaciones Pégina 32/38
Url De Verificacién https://verifirnma. parcan. es/verifirma/ code/ | ngGE72363g8l NgJMCzLI A¥8D¥3D
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://verifirma.parcan.es/verifirma/code/ImgGE72363g8INgJMCzLlA%3D%3D

C6digo Seguro De Verificacién | ngGE723639g81 NgJMCzLI A== Estado Fechay hora
Firmado Por Alberto Gonzélez Bermudez Firmado 23/07/2026 13:21:29
Observaciones Pégina 33/38
Url De Verificacién https://verifirnma. parcan. es/verifirma/ code/ | ngGE72363g8l NgJMCzLI A¥8D¥3D
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://verifirma.parcan.es/verifirma/code/ImgGE72363g8INgJMCzLlA%3D%3D

7. Tabla resumen — 4 puntos

La tabla incluida en la segunda pagina debera estar centrada respecto a los margenes de la
pagina.
7.1 Estilo y centrado (2 puntos)

e Estilo predefinido: “Tabla con cuadricula, 5 oscura, énfasis 1”

e Tabla centrada respecto a los margenes de la pagina
gién  Referencias  Correspondencia  Revizar  Wista  Programadoer  Ayuda Acmbat Dizposicion de tabla

1 Referencias  Correspondendia  Rewisar  Vista  Programador  Ayuda  Acrobat |Diseﬁcdetab|a| Disposicion de tabla

Personalizado

7.2 Férmula (2 puntos)

Inserte una formula en la fila TOTAL que sume los valores numéricos de las columnas de ITy
accidentes.

IT por contingencias Accidentes laborales
CcOmunes |

Enero 2026
Febrero 2026
Marzo 2026

Abril 2026
Mavo 2026

Junio 2026
TOTAL
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-ogramador

5

i columna
derecha

SUMENMENSUALDEBAJASY

das-en-cada'mes, diferenciande- entre bajas-por-centingencias comunes-y -accidentes:

‘_D Comentarios | ‘E

Ayuda  Acrobat  Disefio de tabla] Disposiddn de tabla

[mmm} ] . —— =l |E 35 A= A =
== @ i 048 ibuir i J e jal =
[E==) =l Make \ 148 crm ,| [ Distribuir filas g@E Fid &=
Dividir Dividir = Autoajustar M ancho: ‘43cm ~ | P Distribuir colurnnas Direccidn Mairgenes  Ordenar Corvertir
celdas  tabla ~ o s - C] 2] [ delteta decelds en texty
Combinar Tamafio de celda 1 Alineacian
-Bl\-‘i-\‘10‘\‘11-\-12‘\513‘|‘14‘|-15-|-1E‘|l}-|-|- L I N B B A A A

Borrar todo
Estilo_lista_prueba
Estilo_prueba
Sin espaciado
Titulo 1

Titulo 2

Titulo
Subtftuln
Enfasis sutil
Erfasis

Erfasis intensa
Fuerte

Cita

Accidentesiaboral

Cita destacadia
Referencia sutil
Referenciz intensa
Titulo clel libro
“ Frrafo de lista
Encabezado

Farmula ?

Farmula:
= SUM[b&:Ca)|

Resultado esperado de la tabla completada
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Distribucidn final de puntuacion

Apart. Descripcion Pts.
1 C(/)n'ﬁgurac.ién del documento (margenes, papel, disposicién, 2.2 apt
pagina horizontal)
2 Encabezado: tabla, imagen institucional y texto 5 pt
3 Estilo "Estilo_prueba" (titulo/parrafo introductorio) 4 pt
4 Ordenacion alfabética de la lista 2 pt
5 Tabuladores y formato de la lista tabulada 3 pt
6 Numeracién de pagina (2.2 pagina) y encabezado vacio 3 pt
7 Tabla resumen: estilo, centrado y formula 4pt

TOTAL 25 pt

Nota importante

Cualquier duda en la interpretacidon de las presentes instrucciones debera resolverse a través
de la revision visual de ejemplos incluidos en las presentes instrucciones, que prevalecera
como referencia sobre cualquier otra interpretacion.
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Parlamento

de Canarias
a

@

=r-a

Servicio-de-Asuntos-Generalesa

RELACION-DEBAJASPOR-INCAPACIDADTEMPCRALY

R elacidn-emitida- por-el- Servicio-de- Azsuntos -G enerales con-la- finalidad- de-realizar-el-
seguimientoy control estadistico del absentizm o correspondiente al prim er em estre del ejercico-
2026.-En-ella- zerecogen-as stusciones de incapacidad temporal-iniciadas -durante -el-periodo-
analizado,- idertiicando- a- la- persona- afectads - 1a- fecha- de- inicio- de- la- baja- v- el- tipo- de-
contingencia quela-origing, -conobjeto-de -facilitar {a- elaboracion de indicadores , el-andlizis de-su-
evolucion v la-preparacion del-correspondierte inform e semestral

1
LPELLIDOS,-MOMBRE = ONI el FECHL-DE-BAJD = TIPO-DE-BEOJAY
LlorsorMartin,-Patricia 4 123456782 = 0800172026 = Bajapor contingenci as comuresY)
Dluarer-Sartars, Rubén = 234567890 = 15012028 = Bociderte Laboraly)
Beritez -Rodrigoez, Laura 534567280 5 2901/2028 -+ Bajapor cortingencias comuresT]
Cabrera-Diaz, Migoel = 45678901G = 0302720258 = Bajapor cortingencias comuresT)
Castro-Herréncez  Elera 5567380128 - 18M02/2028 < Bajapor cortingensias comuresT]
DelgadorPérez,-Oscar - ETSI0M23T o 250202028 -+ Acciderte Laboraly)
Dorningaez-Ledn,Sara  + 7HA01234M - 040202028 - Bajapor cortingensias conures|
Ferréndez -Sidrez, wan - S9012345R - 1MAE2028 < Bajapor cortingencias comuresT)
Garcia-Ramos,-Moria < S0M23456H - 220302028 + Acciderte-laborald)
Goredlez Medra, Adridn 511223344 & 0202028 + Bajapor sortingensias conuresT]
Hermandez Cabrera, Mark=223344550L - 09042028 5 Bajapor vortingencias comunesT]
Jimérez Torres Thriel 4+ 33445586M < 17042028 5 Bajapor vortingernci as comuresT]
Lipaz Scosta, Beatriz =+ A455EET7S - 280402028 -+ Acciderte-laboralt)
MartinGonzalez -Javier -+ SSEETTESE - OSMS2028 5 Bajapor vortingencias comuresT]
Med ra-Rodriguez, - OaudaEB7Tesd9c + 13052028 < Bajapor cortingenci as comuresY)
Mavarro-fartara,-Sergo = FPEE9900) = 2102026 < Bociderbe-Laboraly)
Pérez Oiaz Alicia =+  S8990011E = 03062025 - Bajapor cortingencias comuresY)
Ramirez Ledn, Tornas = 99001122K = 10/06/20258 < Bajapor cortingenci as comuresY)
Rodriguez Wege, Cristira < 10111213F = 19/06/2026 < Acciderte Laboraly)
Sartara-Morales,Alberto 220212223W 5 2TAER2026 < Bajapor cortingencias comuresy)

1

1 Salto de seccion (Pagina siguiente)
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RESUMEN MENSUAL DE BAJAS

Latabla siguiente resume el nimero de baj asini ciadas en cadames, diferenciando entre baj aspor contingenci as comunes ¥ accidentes
laborales.

Accdendes Iaborales

Fehrero 2026
Marzo 2026

Mota: Todoslosnombres, DN y fechasincluidosen este documento sonficticios
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