
Examen 4. Cuerpo administrativo C1

MODELO 4. CASO PRÁCTICO

La funcionaria interina Aina presenta solicitud de participación, en fecha 8 de febrero
de 2024, a las pruebas selectivas para el ingreso, por el turno libre, en el cuerpo 
administrativo, para cubrir plazas de personal funcionario en la Administración de la 
Comunidad Autónoma de las Illes Balears, convocadas por Resolución de la consejera de 
Presidencia y Administraciones Públicas de 2 de febrero de 2024 (BOIB núm. 62, de 6 de 
febrero).

Aina, en esta solicitud de participación mencionada, alega que dispone del certificado del 
nivel de conocimientos de lengua catalana preceptivo expedido por el órgano competente 
del Gobierno de las Illes Balears (Dirección General de Cultura) y expresa su consentimiento 
a la consulta o la obtención del documento por parte de la Administración, de acuerdo con lo
establecido en las bases de la convocatoria.

En fecha 7 de mayo de 2024, se publica en el BOIB n.º 163 la Resolución de la consejera de 
Presidencia y Administraciones Públicas por la que se aprueba la lista provisional de 
personas admitidas y excluidas de la convocatoria antes mencionada y se otorga un plazo de
diez días hábiles, a contar desde el día siguiente al que se haya publicado la resolución en el 
BOIB, para que las personas excluidas u omitidas subsanen las deficiencias o aporten la 
documentación preceptiva. Este plazo previsto para subsanar finaliza el día 21 de mayo
de 2024.

En fecha 23 de mayo de 2024, Aina comprueba que figura en la relación de personas 
excluidas de la resolución antes mencionada, con la expresión de la causa de exclusión de no
acreditar el nivel de conocimientos de lengua catalana que se exige en la convocatoria como 
requisito de participación.

Por este motivo, el mismo día 23 de mayo de 2024, Aina se persona en una oficina de 
asistencia en materia de registro (OAMR) con su certificado del nivel de conocimientos de 
lengua catalana en formato papel y pide que le ayuden a presentar una solicitud de 
enmienda para atender al requerimiento.

Cuando expone su caso a la persona funcionaria de la OAMR, esta le informa que el día 21 de
mayo se produjo una incidencia técnica que afectó al funcionamiento del registro electrónico
y lo imposibilitó, y que este problema no se había podido solucionar hasta el mismo
día 21 de mayo.
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RESPONDA A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS DE FORMA RAZONADA

Pregunta 1

¿Podría la Administración ampliar el plazo de enmienda establecido? ¿Debe Aina ser 
declarada decaída en su derecho al trámite de enmienda? (1,5 puntos)

Respuesta:

Pregunta 2

2. a) ¿Es obligatorio que Aina se relacione a través de medios electrónicos con la 
Administración de la CAIB para efectuar su trámite? ¿Debe asistir la Administración de la 
CAIB a Aina en el uso de medios electrónicos? (1,5 puntos)

Respuesta:

2.b) ¿Es correcta la actuación de la Administración en la comprobación de dicho requisito? 
¿Cómo debe proceder la oficina de asistencia en materia de registro en relación con el 
tratamiento del documento justificativo del requisito (el certificado de conocimientos de 
lengua catalana) que aporta Aina? (1,5 puntos)

Respuesta:

Pregunta 3

Con posterioridad, la funcionaria Aina presenta en el registro electrónico de la 
Administración de la CAIB una solicitud, sin motivarla, dirigida a la secretaria general de la 
Consejería de Economía, Hacienda e Innovación, en la que solicita las copias de los 
enunciados de los casos prácticos y de los solucionarios de las pruebas selectivas del cuerpo 
administrativo del personal funcionario de la Administración general de la CAIB que se 
realizaron en la convocatoria anterior, correspondiente a la oferta pública de ocupación del 
año 2018. Esta información se encuentra publicada en la página web de la EBAP. Responda:

3. ¿Qué procedimiento se podría aplicar y en qué consiste? ¿Cuál podría ser la tramitación y 
la resolución? (1,75 puntos)
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Respuesta:

Pregunta 4

Finalmente, Aina, cuando consulta la bolsa constituida hace dos años de personal 
funcionario interino, de la que forma parte y por la que está trabajando en la Administración 
de la CAIB, una bolsa que tiene un plazo de vigencia máxima de tres años, comprueba que 
sus datos personales que constan son inexactos, dado que hace cerca de un año que 
modificó el orden de sus apellidos inscritos en el Registro Civil. Aina considera que dicha 
bolsa debería dejar de ser pública porque está obsoleta. Responda:

4. ¿Qué podría hacer Aina respecto al caso expuesto? ¿Qué principios resultan de aplicación 
al supuesto planteado y qué derechos tiene Aina? (1,75 puntos)

Respuesta:

MODELO 4. PARTE DE OFIMÁTICA

En este ejercicio deben realizarse las tareas 1, 2, 3 y 5 en todo el documento de respuesta, y 
la tarea 4  únicamente sobre el texto de la parte de ofimática incluida en el documento de 
respuesta definido más abajo.

A efectos de este ejercicio, el título del texto que figura en el documento base de respuesta 
correspondiente al modelo 4 «Text model 4 (part d’ofimàtica) / Texto modelo 4 (parte de 
ofimática)» NO se considera como párrafo. El primer párrafo es «Viatjar amb cotxe permet 
estalviar-se hores a l’aeroport i haver de portar un equipatge limitat [...]».

Tarea 1
[10 %, 0,2 puntos]
(Esta tarea se aplica a todo el documento de respuesta.)

Configure el documento para que:

• El formato del papel sea A4.

• Los márgenes del documento sean:

—Izquierda: 2,70 cm.
—Derecha: 2,30 cm.
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—Arriba: 2,50 cm.
—Abajo: 1,50 cm.

• El espaciado sea:

—Sobre el párrafo: 0,50 cm.
—Bajo el párrafo: 0,50 cm.

• El interlineado sea a 1,15 renglones.

Tarea 2:
[20 %, 0,4 puntos]
(Esta tarea se aplica a todo el documento de respuesta.)

Configure el documento para que tenga un pie de página con alineamiento justificado donde
se muestre el texto «Examen Modelo 4» y el número de página con números romanos, con el
formato «Examen Modelo 4 Página X», donde X es el número de página del documento, tipo 
de letra Calibri Light, tipografía normal y tamaño de letra 8 pt.

Tarea 3:
[25 %, 0,5 puntos]

(Esta tarea se aplica a todo el documento de respuesta.)

En el documento de respuesta, separe la solución del ejercicio práctico de la solución del 
ejercicio de ofimática con un salto de página.

Configure el documento para que tenga una cabecera que aparezca solo en la primera 
página con el texto «Prova 4», tipo de letra Impact, tamaño de letra 10pt, alineación al 
centro, relieve grabado y color de la letra amarillo oscuro 3.

Establezca el tipo de letra del resto del texto como Noto Sans.

Cree un nuevo estilo para cada título con las siguientes características:

• Para el título «Els Alps francesos, paisatges i senderisme»:

—Nombre del estilo, Vacaciones.
—Heredar de Título.
—Tipo de letra Arial Black.
—Tamaño de letra 18pt.
—Color de letra automático.
—Alineación justificada.
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• Para el título «El Grand Tour de Suïssa, una ruta circular des de Zuric»:

—Nombre del estilo, Vacaciones 2.
—Heredar de Vacaciones 1
—Tipo de letra Calibri.
—Tamaño de letra 18pt.
—Color de letra naranja.
—Alineación al centro.

• Para el título «Portugal: l’Alentejo i l’Algarve»:

—Nombre del estilo, Vacaciones 3.
—Heredar de Vacaciones 2
—Tipo de letra Times New Roman.
—Tamaño de letra 24pt
—Color de letra púrpura.
—Alineación a la derecha.
—Realzamiento gris claro 5.

El tamaño de la letra del primer párrafo del texto Modelo 4. parte Ofimática que comienza 
“Viatjar en cotxe...” debe ser 11pt, tipografía itálica (cursiva) y sin efecto.

El tamaño de la letra del segundo párrafo del texto Modelo 4. parte Ofimática que comienza 
“Els Alps francesos...” debe ser 12pt, tipografía normal y subrayado punto trazo.

El tamaño de la letra de los otros párrafos debe ser 13pt y tipografía normal.

Tarea 4
[25 %, 0,5 puntos]
(Esta tarea se aplica solo al texto del Modelo 4 parte de ofimática.)

El tipo de alineación de todos los párrafos debe estar a la izquierda.

Todo el texto, a excepción de los títulos, debe tener un sangrado antes del texto a 1,75 cm y 
un sangrado después del texto a 1,50 cm.

El espaciado sobre los párrafos debe ser de 0,30 cm.

El espaciado bajo los párrafos debe ser de 0,30 cm.

El interlineado será sencillo en todos los párrafos.
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Tarea 5
[20 %, 0,4 puntos]

(Esta tarea se aplica a todo el documento de respuesta.)

Formatee el texto con una marca de agua con las siguientes características:

—Texto, Rutas en coche.
—Tipo de letra Tahoma.
—Ángulo 29º.
—Transparencia 89 %.
—Color púrpura oscuro 1.

Text model 4 part d’ofimàtica / Texto modelo 4 parte de ofimática

Viatjar amb cotxe permet estalviar-se hores a l’aeroport i haver de portar un equipatge limitat, a més de poder
gaudir del viatge al teu ritme i descobrir indrets fascinants difícilment accessibles en transport públic. Les opcions
de  road trips  són infinites,  però hem confeccionat set rutes per diferents punts europeus que compten amb
carreteres  tan  diverses  com  la  seva  topografia.  Condicions?  Sortida  i  tornada  a  Catalunya.  Restriccions?  No
agafarem cap avió, però hi ha la possibilitat de navegar en vaixell o pujar a algun tren. Amb una durada de 15 dies
com a màxim, aquestes set propostes són perfectes per descobrir el Vell Continent més enllà de les grans ciutats. 

«Els Alps francesos, paisatges i senderisme.»
Els Alps francesos a finals d'agost i principis de setembre són espectaculars. Prepareu-vos per pujar a pics de
3.000 metres i per entrar dins d’una glacera. Us proposem que feu base a la zona de Chamonix una setmana. Per
arribar-hi podeu fer una parada a la Provença i, depenent dels dies totals que tingueu, podeu dedicar-ne un parell
a explorar la zona, amb poblets com Gordes, Roussillon o Saint-Rémy. Si només hi esteu de pas, Avinyó és una
opció ideal, amb un nucli antic impressionant. Un cop a Chamonix, les opcions són infinites: rutes de senderisme
per veure llacs com el llac de Passy (on és possible banyar-se) o el llac Blanc; excursions a cascades com la de
Coeur i la de l’Arpenaz; la passejada amb el tren de Montenvers que us deixa al Mer de Glace (amb una cova dins
de la glacera), o el viatge amb el telecadira més alt d’Europa (3.842 m) a les portes del pic de l’Aiguille du Midi. Si
us guardeu tres o quatre dies per a la tornada, podeu fer-la per la Costa Blava, i parar a Niça, Canes o Saint-
Tropez.

«El Grand Tour de Suïssa, una ruta circular des de Zuric.»
Dissenyada per l’oficina de turisme de Suïssa, aquesta ruta està pensada per fer nit cada dia en un lloc diferent.
La ruta circular original comença i acaba a Zuric. Venint des de Catalunya, la podeu començar a Ginebra (1a nit).
Des d’allà haureu d’anar a Neuchâtel (2a nit), seguir fins a Berna (3a nit) i, després, a Zuric (4a nit). Amb aquestes
quatre jornades haureu descobert la Suïssa més patrimonial amb les grans ciutats i d’altres pobles interessants
com Lucerna, Gruyère o Friburg. Però també haureu visitat zones naturals com Lauterbrunnen (coneguda també
com la vall de les 72 cascades),  Jungfraujoch (l’estació de tren més alta d’Europa, a 3.454 m) o Entlebuch (la
primera reserva de la biosfera de Suïssa). Des de Zuric, us tocarà fer via a Appenzell (5a nit) i, després a Saint-
Moritz (6a nit), per visitar la zona vinícola de Zuric i les cascades del Rin, descobrir el món de la Heidi a Maienfeld,
el Parc Nacional de Suïssa i el pont Salginatobelbrücke, l’únic monument mundial del país. Per acabar la ruta,
passareu per Bellinzona (7a nit), Zermatt (8a nit), amb el Matterhorn (la muntanya emblema de Suïssa) i Lausana
(9a nit). El de Bellinzona a Zermatt es considera el tram més espectacular i és el que té més corbes. 
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«Portugal: l’Alentejo i l’Algarve.»
Poblets bonics de l’Alentejo i platges atlàntiques espectaculars: són els ingredients d’aquest road trip portuguès.
Entreu a l’Alentejo per Badajoz i dediqueu un parell o tres de dies al seu interior. Elvas (Patrimoni de la Humanitat,
amb un nucli antic rodejat de defenses renaixentistes i cases barroques), Évora (amb un temple romà prou ben
conservat)  i  Beja  (amb  restes  romanes,  visigodes  i  àrabs)  són  algunes  de  les  parades  imprescindibles  per
descobrir abans de dirigir-vos a la costa, on us esperen platges com la Praia do Castelejo o la Praia Grande,
obertes a la immensitat de l’Atlàntic i poc transitades, fins i tot a l’estiu. Dediqueu dos o tres dies a resseguir la
costa fins a Sagres, i  seguiu gaudint de platges espectaculars com Amoreira, a la costa d’Aljezur, o la menys
accessible Praia de Vale Figueira, on tindreu la sensació d’haver descobert un d’aquests racons verges que encara
queden  a  Europa.  A  Sagres,  no  us  perdeu  el  cap  de  Sao  Vicente,  el  punt  més  sud-occidental  d’Europa,
especialment icònic per veure-hi la posta de sol. Un cop aquí, us quedarà gaudir del sud de l’Algarve en tres o
quatre dies més. Són imprescindibles platges com la Praia da Marinha (amb uns penya-segats espectaculars), la
Praia de Benagil (amb una cova amb tres forats, un d’ells al sostre), la Praia da Falésia (amb 3 quilòmetres de
sorra) o les platges verges de l’Ilha de Tavira (que formen part del Parc Natural de Ria Formosa).


	«Els Alps francesos, paisatges i senderisme.»
	«Portugal: l’Alentejo i l’Algarve.»

