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ORDEN de 27 de diciembre de 2017 por la que se convocan pruebas
selectivas para el acceso a puestos vacantes de personal funcionario del
Cuerpo Auxiliar de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, por promocion interna. (2017050594)

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 180/2014, de 26 de agosto por el que se aprue-
ba la Oferta de Empleo Publico de la Junta de Extremadura para el afio 2014 y con el fin de
atender las necesidades de personal de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma
de Extremadura, la Consejeria de Hacienda y Administracion Plblica, en el ejercicio de las
competencias asignadas en el articulo 3.2.h) del Decreto 4/1990, de 23 de enero, de atribu-
cion de competencias en materia de personal, previa negociacion en la Mesa Sectorial de
Administracion General e informadas las presentes Bases por el Consejo Asesor para la inte-
gracion de las personas con Discapacidad, resuelve convocar por el procedimiento de promo-
cion interna, pruebas selectivas correspondiente a la Oferta de Empleo Publico del afio 2014,
para el acceso a puestos vacantes del Cuerpo Auxiliar de la Administracion de la Comunidad
Autdénoma de Extremadura con sujecion a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Normas Generales.

1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir, por el sistema de concurso-oposicion y por el
procedimiento de promocion interna 5 plazas del Cuerpo Auxiliar de la Administracion de
la Comunidad Auténoma de Extremadura de acuerdo con la distribucion que a continua-
cion se expresa:

a. 4 para ser cubiertas por promocion interna.

b. 1 que se reserva para ser cubiertas por personal con discapacidad de grado igual o
superior al 33 por ciento, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 111/2017,
de 18 de julio, por el que se regula el acceso de las personas con discapacidad al
empleo publico de la Comunidad Autdnoma de Extremadura y medidas favorecedoras
de la integracion de los empleados publicos con discapacidad en el turno de promo-
cion interna.

En anexo I a esta orden se clasifican las plazas que se convocan por Especialidades y por
turnos de acceso, con expresion del requisito de titulacion imprescindible por cada una de
ellas.

Los/as aspirantes sdlo podran participar por uno de los turnos establecidos en la presente
convocatoria.

2. Las pruebas selectivas se regiran, ademas de por lo establecido en estas Bases, por lo
dispuesto en el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aproba-
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do por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en la Ley 13/2015, de 8 de
abril, de Funcion Publica de Extremadura, en el Reglamento General de Ingreso del Perso-
nal al Servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura, aprobado
por Decreto 201/1995, de 26 de diciembre y en el Decreto 170/2002, de 17 de diciembre,
por el que se regula el acceso al Empleo Publico de la Administracion de la Comunidad
Autonoma de Extremadura de ciudadanos nacionales de otros Estados a los que sea apli-
cable el derecho de libre circulacion de trabajadores y de ciudadanos extranjeros residen-
tes en Espafia.

Esta convocatoria cumplira el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres en el
acceso al empleo publico, de acuerdo con lo que establece el articulo 14 de la Constitu-
cion, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo para la igualdad efectiva de Mujeres y
Hombres asi como Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y
contra la Violencia de Género en Extremadura.

3. Las Bases de la presente convocatoria, asi como todos sus anexos, se podran consultar a
través de internet en la direccion https://ciudadano.juntaex.es/buscador-empleo-publico.
Ademas, a efectos informativos, se hara publica en la misma direccion de Internet, la rela-
cion de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, provisional y definitivamente, las relacio-
nes de aprobados/as de cada ejercicio y la puntuacién de la fase de concurso.

Segunda. Requisitos de los/as aspirantes.

1. Para ser admitidos/as a la realizacion del proceso selectivo correspondiente, los/as aspi-
rantes deberan poseer al dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes,
durante el desarrollo del proceso selectivo y mantener hasta el momento de la toma de
posesion, los siguientes requisitos de participacion:

a) Pertenecer al Cuerpo Subalterno de la Junta de Extremadura.

b) Estar en posesion del titulo que se especifica en el anexo I o cumplir las condiciones
para obtenerlo.

c¢) Encontrarse, en relacién con el Cuerpo referido en el apartado a) en servicio activo o en
cualquier otra situacion administrativa, siempre que haya transcurrido el tiempo mini-
mo requerido de permanencia en dicha situacion.

d) Tener una antigliedad de al menos dos afios de servicios efectivos prestados como
funcionario/a de carrera en el Cuerpo Subalterno.

e) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de los puestos del Cuerpo a
los que aspira acceder.

f) No pertenecer como funcionario/a de carrera a la misma Especialidad a cuyas pruebas
selectivas se presente.



NUMERO 248
D D Viernes, 29 de diciembre de 2017 44115

2. Los/as aspirantes que se presenten por el cupo de reserva de personas con discapacidad
deberan poseer un grado de discapacidad igual o superior al 33 %, legalmente reconocido
por el 6rgano competente, cumplir los requisitos que se establecen en el Decreto
111/2017, de 18 de julio, por el que se regula el acceso de las personas con discapacidad
al empleo publico de la Comunidad Auténoma de Extremadura y medidas favorecedoras
de la integracion de los empleados publicos con discapacidad y acreditarlo. A tales efectos
deberan presentar junto con la solicitud de participacion certificacion acreditativa expedida
por el 6rgano competente o bien una declaracion responsable en cuyo caso si obtuviesen
plaza estaran obligados/as a aportar la indicada certificacion conforme a lo dispuesto en la
Base Novena.

3. De conformidad con lo expuesto en el Decreto 181/2016, de 22 de noviembre, sobre la
aplicacion del articulo 13.5 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juri-
dica del Menor, al ambito del empleo publico de la Administracion General de la Comuni-
dad Autdnoma de Extremadura, los/as aspirantes que pretendan o puedan resultar adjudi-
catarios/as de un puesto, que suponga contacto habitual con menores deberan acreditar
la circunstancia de no haber sido condenado/a por sentencia firme por algin delito contra
la libertad e indemnidad sexual, con caracter previo al acto de eleccion de plazas.

Dicha acreditacidén se realizard mediante la presentacion del correspondiente certificado
emitido por el Registro Central de Delincuentes Sexuales o de la autorizacidn a la Adminis-
tracion para recabar el referido certificado.

4. Todos los requisitos establecidos en esta Base deberdan cumplirse en el momento de finali-
zacion del plazo de presentacion de instancias, mantenerse durante el proceso selectivo
hasta el momento de la toma de posesion, y acreditarse, en caso de superarse el concur-
so-oposicion, del modo que se indica en la Base Novena de esta convocatoria.

5. Asimismo, para poder participar en este proceso selectivo, los/as aspirantes no deberan
hallarse en alguno de los supuestos que se recogen en el articulo 35 bis) de la Ley
1/2014, de 18 de febrero, de regulacion del estatuto de los cargos publicos del Gobierno y
la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Tercera. Solicitudes.

1. Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar en el
formulario de solicitud al que se accedera exclusivamente a través de la pagina web
http://ips.juntaex.es.

2. Una vez cumplimentada via internet, la solicitud deberd ser impresa y tras proceder al
abono de la tasa correspondiente en una entidad bancaria colaboradora, se presentara, tal
y como se establece en el apartado 5 de la presente Base, en el plazo de 20 dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién de esta convocatoria en el
Diario Oficial de Extremadura.
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La solicitud se dirigird a la Direccion General de Funcidon Publica, de la Consejeria de
Hacienda y Administracion Publica, Avda. Valhondo s/n, Mérida.

3. Los/as interesados/as deberan presentar su solicitud registrada en soporte papel, no sien-
do posible su presentacion por medios telematicos. La simple cumplimentacion de la soli-
citud via internet no exime de su presentacion en un registro oficial, ni de hacerlo en el
plazo indicado en el apartado 2 de la presente Base. Tampoco exime al aspirante del
requisito de proceder a su firma ni de abonar la correspondiente tasa por derechos de
examen.

Las Oficinas de Respuesta Personalizada y los Centros de Atencion Administrativa de la
Junta de Extremadura, en caso que fuera posible, facilitaran a los/as aspirantes el acceso
a medios telematicos para la cumplimentacion de las solicitudes.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondrd la exclusion del/la
aspirante.

4. Los/as aspirantes que concurran por el turno de reserva para discapacitados deberan indi-
carlo en la instancia, asi como el grado de discapacidad por el que estan afectados/as. A
tales efectos, podran formalizar una declaracion responsable, en cuyo caso, si obtuviesen
plaza, deberan aportar, certificacion acreditativa del grado de discapacidad emitida por los
organos correspondientes de la Administracion competente, conforme a lo dispuesto en la
Base Novena.

Asimismo, los/as aspirantes que concurran por el indicado turno de reserva deberan indi-
car expresamente en la solicitud de participacidn, en su caso, las adaptaciones en tiempo
y medios necesarios para la realizacion de los ejercicios. A tal efecto, el Tribunal de Selec-
cion atendera a lo dispuesto en el articulo 9 del Decreto 111/2017, de 18 de julio y en la
Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen los criterios generales para
la adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo
publico de personas con discapacidad.

El Tribunal oira al interesado/a, y pedird asesoramiento y, en su caso, colaboracion de los
organos técnicos y asociaciones competentes. Para este fin, la Direccién General de
Funcion Publica facilitara a los Tribunales de Seleccién un modelo normalizado de solicitud
de valoracion de necesidad de adaptacion, con objeto de homogeneizar las peticiones que
se realicen a los 6rganos técnicos competentes.

La solicitud de adaptacion a que se refiere el parrafo anterior podra ser formulada por
cualquier aspirante con discapacidad, sin perjuicio del turno por el que concurra a las
pruebas selectivas.

El reconocimiento de una discapacidad con posterioridad a la terminacion del plazo de
presentacion de solicitudes, aun cuando se hiciese con efectos retroactivos, no conllevara
en ningun caso la admision del/la aspirante en el turno de personas con discapacidad.
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5. La presentacion de instancias podra hacerse en cualquiera de las oficinas de registro de
documentos integrados en el Sistema de Registro Unico de la Administracion de la Comu-
nidad Auténoma de Extremadura y de sus organismos publicos vinculados o dependientes
o por cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el/la funcionario/a de Correos antes de ser certifi-
cadas.

6. La tasa por derechos de examen se fija en la cantidad de 14, 68 euros por solicitud, y su
ingreso se efectuara a través de cualquiera de las entidades bancarias colaboradoras que
se indican en la solicitud de participacion. En la solicitud debera figurar el sello correspon-
diente de la entidad bancaria colaboradora en el recuadro correspondiente a “Prestaciones
Patrimoniales: Derechos de examen”, acreditativo del pago de los derechos de examen.

En ningln caso, la presentacion de la solicitud para el pago de la tasa en las oficinas
bancarias colaboradoras supondra la sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y
forma, de la solicitud conforme a lo dispuesto en los apartados anteriores.

7. Estan exentos del pago de esta tasa:

a) Los/as aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento,
debiendo acompanar a la solicitud certificado acreditativo de tal condicion.

b) Las personas que tengan la condicion de victimas del terrorismo, conyuges o parejas de
hecho, asi como sus hijos/as, debiendo acompanar a la solicitud certificado acreditativo
de tal condicidn.

c) Las personas que tengan la consideracion de victimas de violencia de género a que
hace referencia la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccidn
Integral contra la Violencia de Género, y que asi lo acrediten.

8. La tasa por derechos de examen ingresada se reintegrara a:

a) Los/as aspirantes que acrediten la condicion de tercer o ulterior hijo dependiente de
sus padres, cuando el domicilio familiar radique en Extremadura con dos afios de ante-
lacion al plazo maximo de presentacion de solicitudes y que la unidad familiar tenga
unas rentas menores cinco veces al Salario Minimo Interprofesional (SMI), siempre que
efectivamente participen en las pruebas selectivas que se convoquen vy soliciten la
devolucion del ingreso.

b) Los/as interesados/as que hayan sido admitidos para participar en mas de una prueba
selectiva correspondiente a distintos Cuerpos y/o Especialidades y que no puedan reali-
zar alguna de ellas por coincidencia de fecha, hora o lugar de celebracion de los ejerci-
cios y soliciten la devolucién del ingreso.
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No sera procedente la devolucion de la tasa en los supuestos de exclusion de participacion
en las pruebas selectivas por causa imputable a la persona interesada.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen, o de encontrarse exento,
determinara la exclusion del/la aspirante.

Cuarta. Admision de aspirantes.

1. Finalizado el plazo de presentacidén de instancias, por la Direcciéon General de Funcién
Publica se dictara resolucién en el plazo maximo de dos meses, declarando aprobada la
lista provisional de personas admitidas y excluidas. En dicha resolucién, que debera publi-
carse en el Diario Oficial de Extremadura, se indicaran los lugares en que se encuentran
expuestas al publico las listas certificadas de aspirantes admitidos/as y excluidos/as,
sefalando un plazo de 10 dias habiles para subsanacion de defectos y reclamaciones.
Asimismo, aquellos/as aspirantes que hayan detectado errores en la consignacion de sus
datos personales podran manifestarlo en el mismo plazo.

Los/as aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen el defecto que motivo la
exclusion o no presenten reclamacion justificando su derecho a ser incluidos/as en la rela-
cion de admitidos/as, seran definitivamente excluidos/as de la realizacidn de las pruebas.

2. En el término de 15 dias habiles desde que finalice el plazo de subsanacion de errores y
reclamaciones se publicara en el Diario Oficial de Extremadura la resolucion por la que se
aprueben las listas definitivas de admitidos/as y excluidos/as. Esta resolucion indicara los
lugares en que se encuentran expuestas al publico las listas definitivas. Las listas, provi-
sionales o definitivas, se expondran, en todo caso, en la Consejeria de Hacienda y Admi-
nistracidn Publica, en las Oficinas de Respuesta Personalizada y en los Centros de Atencion
Administrativa de la Junta de Extremadura.

La publicacion de la resolucidon aprobatoria de las listas definitivas en el Diario Oficial de
Extremadura serd determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o
recursos, y en ella se determinara el lugar, fecha y hora de comienzo del primer ejercicio
de la fase de oposicion.

Quinta. Tribunales.

1. Los Tribunales de Seleccion encargados de la valoracion de la fase de oposicion seran
nombrados por Orden de la titular de la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica
con antelacion a la publicacién de la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as a que
se refiere la Base Cuarta.

2. Para la valoracién de los méritos de la fase de concurso se constituird un Tribunal Unico
compuesto por un/a Jefe/a de Servicio de la Consejeria de Hacienda y Administracion
Publica, que actuard como Presidente/a, y como vocales, un/a representante de la Aboga-
cia General de la Junta de Extremadura, un/a funcionario/a del Servicio de Inspeccion y
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Seguimiento de la Calidad y dos representantes de la Direccion General de Funcion Publi-
ca, uno/a de los cuales actuard como secretario/a. El nombramiento de este Tribunal se
realizara por la titular de la Consejeria de Hacienda y Administracidén Publica, publicandose
el mismo en el Diario Oficial de Extremadura con anterioridad al comienzo de los trabajos
de valoracion de méritos.

3. No podran formar parte de los 6rganos de seleccion el personal que desempefie cargos de
eleccion o de designacion politica o los haya desempeniado en los Ultimos dos afos, el
personal funcionario interino, el personal laboral temporal y el personal eventual.

4. Las organizaciones sindicales que formen parte de las mesas de negociacion correspon-
dientes podran participar como observadores en todas las fases y actos que integran
dichos procesos a excepcion de aquellos en los que se delibere, decida y materialice el
contenido de las pruebas, antes de su realizacion.

5. Los Tribunales no podran constituirse ni actuar sin la presencia de las personas que osten-
ten la Presidencia y la Secretaria, o de quienes, en su caso, las sustituyan, y de la mitad
al menos, de sus miembros.

6. Los miembros de los Tribunales deberan abstenerse de intervenir en el proceso, comuni-
candolo a la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica, cuando en ellos concurra
cualquiera de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o si hubieran realizado tareas de prepara-
cion de aspirantes en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

Asimismo, y en virtud de lo dispuesto en el articulo 24 del referido texto legal, los/as inte-
resados/as podran promover recusacion en los casos previstos en el parrafo anterior, en
cualquier momento de la tramitacién del procedimiento.

7. A efectos de comunicaciones, reclamaciones y demas incidencias, los Tribunales tendran
su sede en la Direccion General de Funcion Publica, Avda. Valhondo, s/n (III Milenio),
Mérida.

8. Los Tribunales podran disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores/as especialis-
tas para las pruebas correspondientes a los ejercicios que estimen necesarios, limitandose
dichos asesores/as a prestar su colaboracion en sus especialidades técnicas. La designa-
cion de los/as mismos/as deberd comunicarse a la Consejeria de Hacienda y Administra-
cion Publica, la cual podra limitar el nimero de asesores/as a intervenir en cada Tribunal.

9. Corresponderd a los Tribunales la determinacidén concreta del contenido de las pruebas y
su calificacion adoptando, en su caso, las medidas oportunas para garantizar el correcto
desarrollo del proceso selectivo asi como resolver todas las dudas que pudieran surgir en
la aplicacion de las presentes Bases y la resolucion de aquellas cuestiones no previstas en
las mismas.
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11.

12,

13.

. A los Tribunales les sera de aplicacion el régimen previsto en el Titulo Preliminar, Capitulo

II, Seccion 3.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publi-
co para los Organos Colegiados.

El Tribunal actuara con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad técnica y
sus miembros son personalmente responsables de la transparencia y objetividad del
procedimiento, de la confidencialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las
Bases de la convocatoria. En el ejercicio de sus funciones observaran las prescripciones
que se contengan en los manuales de instrucciones que, en su caso, se dicten por la
Direccion General de Funcion Publica con el objeto de homogeneizar los criterios de
actuacion aplicables en los distintos procesos selectivos.

Los Tribunales que actlen en estas pruebas selectivas tendran la categoria segunda de
las recogidas en el anexo III del Decreto 287/2007, de 3 de agosto, sobre indemnizacio-
nes por razén del servicio.

La documentacion del proceso selectivo se depositara, con caracter general, en las
dependencias que la Consejeria de Hacienda y Administracién Publica ponga a disposi-
cion de los Tribunales de Seleccion para la idonea conservacion y custodia de dicha docu-
mentacion durante todo el proceso selectivo.

Sexta. Sistema Selectivo.

1.

2.

Procedimiento de seleccion.

El procedimiento de seleccion serd el concurso-oposicion y constara de las siguientes
fases: fase de oposicion y fase de concurso.

Fase de Oposicion.

La fase de oposicion se compondra de dos ejercicios de caracter eliminatorio cada uno de
ellos.

El Temario estd recogido en el anexo II a la presente convocatoria, sin perjuicio de las
actualizaciones que se lleven a cabo por la Consejeria de Hacienda y Administracion Publi-
ca. En todo caso, debera exigirse por el Tribunal de Seleccidn, la normativa vigente el dia
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Cada ejercicio se valorara con un maximo de 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5
puntos en cada uno de ellos para aprobar la fase de oposicion.

Los Tribunales de Seleccidon adoptaran las medidas oportunas para garantizar que los ejer-
cicios de la fase de oposicion sean corregidos sin que se conozca la identidad de los/as
aspirantes.
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a) Primer ejercicio.

El primer ejercicio consistird en contestar en el tiempo maximo que sefiale el Tribunal
de Seleccion, que no podra exceder de 70 minutos, un cuestionario formado por 60
preguntas con 3 respuestas alternativas, de las cuales soélo una de ellas sera la correc-
ta, del temario recogido en el anexo II.

El cuestionario que se proponga a los/as aspirantes contendra 10 preguntas adicionales
tipo test, las cuales sustituiran por su orden correlativamente a aquellas preguntas que,
en su caso, sean objeto de anulacion con posterioridad al inicio del ejercicio.

A este respecto, los/as interesados/as podran presentar las reclamaciones que estimen
procedentes con objeto de impugnar las preguntas formuladas por el Tribunal de Selec-
cion, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la celebracion del ejercicio. Dichas recla-
maciones o alegaciones se entenderan resueltas con la decision que se derive de la
publicacion definitiva de la plantilla correctora.

Para la valoracion de este ejercicio se aplicaran los siguientes criterios de calificacion:

1.9 Cada 3 preguntas contestadas erroneamente se restara una pregunta contestada
correctamente.

2.9 Las preguntas en blanco no tendran ninguna valoracion.

La puntuacion minima para superar este ejercicio se obtendra, una vez aplicados los
criterios anteriormente citados, cuando el/la aspirante haya contestado correctamente
el 50 por ciento de las preguntas de las que se compone el cuestionario.

Una vez finalizada la correccidn del ejercicio, se publicara por el Tribunal de Seleccidn la
relacion de los/as aspirantes que han superado el mismo, disponiendo los/as interesa-
dos/as de un plazo de 5 dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal.

b) Segundo ejercicio.

Los/as aspirantes deberan acreditar el conocimiento y el manejo del paquete ofimatico
Libreoffice 4.1 en sus tres aplicaciones Writer, Calc y Base, mediante la superacion de
uno o varios supuestos practicos relacionados con el tema correspondiente a dicha
materia recogido en el anexo indicado en la letra a) de la presente Base.

A estos efectos, el ejercicio consistira en contestar en el tiempo maximo que sefiale el
Tribunal de Seleccion, que no podra exceder de 100 minutos, a un cuestionario de 40
preguntas tipo test, relacionados con las materias del programa de conocimientos
correspondientes al citado paquete ofimatico. Cada pregunta del cuestionario estara
compuesta por cuatro respuestas alternativas de las que solo una de ellas serd la
correcta. Las respuestas incorrectas no penalizaran. El cuestionario que se proponga
contendra, ademas, otras 5 preguntas adicionales tipo test, las cuales sustituiran por
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su orden a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacion con posterio-
ridad al inicio de la prueba selectiva.

El Tribunal de Seleccion indicara el dia de celebracion del ejercicio e inmediatamente
antes de iniciarse éste, los criterios de correccion del mismo.

Una vez finalizada la correccion del ejercicio, se publicard por el Tribunal de Seleccion la
relacion de los/as aspirantes que han superado el mismo, disponiendo los/as interesa-
dos/as de un plazo de 5 dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal.

3. Fase de concurso.
La fase de concurso consistira en la valoracidn de los siguientes méritos:
3.1. Antigiiedad.

Por servicios efectivos prestados por los/as aspirantes en la Agrupacion Profesional
de personal funcionario subalterno hasta la fecha de terminacion del plazo de presen-
tacion de solicitudes, se otorgaran 0,30 puntos por cada afio completo de servicios
efectivos, hasta un maximo de 2,40 puntos. A estos efectos, se computaran los
servicios reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de reconocimiento de servicios
previos en la Administracion Publica, siempre que se hayan prestado en la Agrupa-
cion Profesional de personal funcionario subalterno.

3.2. Actividad formativa.
3.2.1. Realizacion de Cursos de Formacion y Perfeccionamiento:

Se valoraran, hasta un maximo de 2,10 puntos, exclusivamente los cursos
de formacion y perfeccionamiento que guarden relacion directa con las
funciones del Cuerpo y Especialidad a que se pretende acceder, organizados
u homologados por la Escuela de Administracion Publica, el Instituto Nacio-
nal de Administracién Publica o cualquier otro Centro Oficial de Formacion
de Empleados Publicos, o acogidos al Plan Nacional de Formacién Continua
de las Administraciones Publicas, independientemente de la entidad promo-
tora de los mismos, hasta la fecha de terminacién del plazo de presentacion
de solicitudes.

La puntuacion de los cursos de formacion realizados se regira por el sistema
de créditos determinado en el Acuerdo General de Formacion de la Junta de
Extremadura, de tal manera que los cursos de formacion aportados por los/as
interesados/as que se ajusten a los requisitos de la convocatoria se traduciran
a créditos, estableciéndose en 40 el maximo de créditos valorables; es decir,
el limite de 2,10 puntos fijado anteriormente se alcanzara con 40 créditos.

A estos efectos los cursos de formacion se valoraran independientemente cada
uno de ellos con un crédito por cada 10 horas lectivas, no valorandose los de
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menor duracion, pudiéndose establecer fracciones de medio crédito dentro de
un mismo curso para fracciones de 5 horas o superior.

En los cursos de formacion en los que se fijen pruebas para valorar el grado
de aprovechamiento, la puntuacion que resulte de la valoracion de aquéllos se
incrementard en un 40 %, en caso de acreditarse que se han superado las
mencionadas pruebas.

3.2.2. Imparticion de cursos de formacion y perfeccionamiento:

Por la participacion como ponente en cursos o actividades formativas que
guarden relacion directa con las funciones del Cuerpo y Especialidad a que se
pretende acceder y promovidos por los centros e instituciones a que se refiere
el apartado 3.2.1 anterior, se otorgaran 0,01 puntos por cada hora de ponen-
cia certificada, hasta un maximo de 0,5 puntos, valorandose cada ponencia de
forma independiente.

4, Acreditacion de méritos de la fase de concurso.

Los/as aspirantes que hayan superado la fase de oposicion dispondran de un plazo de
15 dias habiles contados a partir del siguiente al de publicacion de la relacion de
aprobados/as en el Ultimo ejercicio de la fase de oposicion para acreditar los méritos
definidos en el apartado anterior en la forma detallada a continuacion:

4.1. Antigledad.

Los servicios prestados en la Agrupacion Profesional de personal funcionario subalter-
no a que se refiere el apartado 3.1 de la presente Base, se certificaran de oficio por
la Direccién General de la Funcién PUblica quien los aportard al Tribunal Unico para su
valoracion en la fase de concurso, previa comunicacion al interesado/a.

4.2. Actividad formativa.

La actividad formativa debera ser acreditada en horas. No obstante, cuando la dura-
cién del curso venga determinada en dias, el Tribunal Unico establecerd la oportuna
equivalencia de acuerdo con criterios de proporcionalidad, y siempre que se acrediten
claramente los dias concretos de celebracion del curso, no asigndndose puntuacion
alguna por los cursos alegados por el/la solicitante cuya duracion no esté debidamen-
te acreditada.

4.2.1. Se aportaran por los/as interesados/as los documentos acreditativos de los
siguientes méritos, en la forma que se indica a continuacion:

— La realizacion de cursos de formacidn y perfeccionamiento que no hayan
sido organizados por la Escuela de Administracidon Plblica, mediante fotoco-
pia compulsada del titulo, diploma o certificado de asistencia que le hubiere
sido expedido.
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— La imparticion de los cursos de formacion y perfeccionamiento promovidos
por centros institucionales distintos a la Escuela de Administracion Publica
se acreditara en horas, mediante fotocopia compulsada del certificado
expedido por el 6rgano o institucion correspondiente, no asignandose
puntuacién alguna a aquellas ponencias cuya duracién no esté debidamente
acreditada.

4.2.2. Se acreditara mediante Certificacién expedida de oficio por la Direccién Gene-
ral de Funcién, quién la aportard al Tribunal Unico, dando conocimiento al
interesado/a, la realizacion de los cursos de formacion y perfeccionamiento
que hayan sido organizados por la Escuela de Administracion Plblica, asi como
la imparticion de los cursos promovidos por los citados organismos.

4.3. Los méritos que deban ser acreditados por los/as aspirantes se presentaran, median-
te documentos originales o fotocopias debidamente compulsadas, en las oficinas de
registro de documentos integradas en el Sistema de Registro Unico de la Administra-
cion de la Comunidad Auténoma de Extremadura y de sus organismos publicos vincu-
lados o dependientes o por cualquiera de las formas previstas en articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Admi-
nistraciones Publicas.

La valoracion de los méritos en la fase de concurso no podra en ningln caso superar
el 25 por ciento de la puntuacion maxima alcanzable en la fase de oposicion.

La puntuacion maxima alcanzable serd de 20 puntos en la fase de oposicion y de 5
puntos en la fase de concurso.

Séptima. Desarrollo del proceso selectivo.

1. Con caracter general, los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio de la fase
de oposicion en llamamiento Unico, siendo excluidos/as quienes no comparezcan, salvo en
los casos de fuerza mayor, debidamente justificados que seran apreciados y ponderados
por el Tribunal de Seleccion.

No obstante lo anterior, al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres y de la Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad
entre mujeres y hombres y contra la violencia de género, se hara excepcion en el llama-
miento Unico por la coincidencia de hospitalizacion, con motivo de embarazo y/o parto de
las aspirantes, con el dia de la celebraciéon de alguna prueba en la que tenga que partici-
par. Para ello las aspirantes deberan presentar, si fuera posible dentro del plazo de los
cinco dias habiles anteriores o, en todo caso, dentro del plazo de los cinco dias habiles
posteriores a la realizacion de la prueba, un escrito dirigido a la presidencia del Tribunal de
Seleccion comunicando el hecho de la hospitalizacién, y adjuntando informe médico que lo
demuestre, junto con la solicitud expresa del deseo de la realizacién de la prueba.
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2. En cualquier momento del desarrollo de los ejercicios, el Tribunal de Seleccion podra
requerir a los/as aspirantes para que acrediten su identidad.

3. Si durante el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal de
Seleccion o del drgano convocante, que alguno de los/as aspirantes carece de los requisi-
tos necesarios para participar en la convocatoria, o bien, que se han producido variaciones
de las circunstancias alegadas en la solicitud, se iniciara expediente de comprobacién
acerca del cumplimiento de los requisitos, con tramite de audiencia al interesado/a. El
organo convocante, de forma motivada, podra, en su caso, declarar decaido en su derecho
al interesado/a.

4, Sin perjuicio de que en la Resolucion aprobatoria de las listas definitivas de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, se determine el lugar, fecha y hora del comienzo del primer
ejercicio de la fase de oposicion, este deberd celebrarse en el plazo maximo de 5 meses
contados a partir de la publicacién de la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as.

A efectos del debido cumplimiento de los plazos que el desarrollo de los procesos selecti-
vos exige, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién
Publica de Extremadura asi como el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servi-
cio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura, aprobado por Decre-
to 201/1995, de 26 de diciembre, teniendo en cuenta las dificultades que su cumplimiento
entrafia durante el mes de agosto, se declara inhabil dicho mes, a efectos del computo de
plazos en las pruebas selectivas de la presente convocatoria.

Una vez iniciadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos
anuncios de celebracién de los restantes ejercicios en el Diario Oficial de Extremadura. En
dicho supuesto, los anuncios deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccién, a
través de la Direccion General de Funcion Publica, en las Oficinas de Respuesta Personali-
zadas, en los Centros de Atencion Administrativa de la Junta de Extremadura, con 48
horas, al menos, de antelacion al comienzo de las mismas y adicionalmente, en la direc-
cion https://ciudadano.juntaex.es/buscador-empleo-publico, de internet, siempre que sea
posible.

En el mismo momento en el que el Tribunal de Seleccién haga publico el anuncio de cele-
bracion del ejercicio de contenido practico, deberd sefalar, en su caso, los medios auxilia-
res que podran utilizar los/as aspirantes para la realizacion de dichos supuestos.

5. Al amparo de la Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y
contra la Violencia de Género en Extremadura, si alguna de las aspirantes no pudiera
completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamente acre-
ditado, su situacién quedard condicionada a la finalizacién del mismo y a la superacion de
las fases que hayan quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se
menoscabe el derecho del resto de los/as aspirantes a una resolucion del proceso ajustada
a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Tribunal de Seleccion y, en todo
caso, la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de las listas de
aspirantes que han superado el proceso selectivo.
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Octava. Superacion del proceso selectivo.

1. Finalizada la fase de oposicidn, el Tribunal de Seleccidn hara publica la relaciéon de aspiran-
tes que hubieran superado la misma, clasificada por turnos y con expresion de la puntua-
cion obtenida, en todas las Oficinas de Respuesta Personalizada y Centros de Atencidn
Administrativa de la Junta de Extremadura, y ademas, se enviara en soporte informatico a
la Direccion General de Funcidn Publica.

Simultaneamente, el Tribunal de Seleccion anunciara la apertura del plazo de 15 dias
habiles para la presentacion de los documentos acreditativos de los méritos que se
aleguen para la fase de concurso, segun se dispone en la Base Sexta.

Finalizado el referido plazo, la Direccidn General de Funcidn Publica remitira al Tribunal
Unico, los documentos justificativos de los méritos a valorar, tanto si han sido aportados
por los/as aspirantes como si han sido expedidos de oficio por la Direccion General de
Funcion Publica u drgano competente de los Organismos Autonomos de la Comunidad
Autonoma de Extremadura

2. Una vez resuelta la fase de concurso, el Tribunal Unico hara publico, por el mismo procedi-
miento dispuesto para la fase de oposicion, la relacion de aspirantes que hayan superado
la fase anterior con la puntuacion obtenida en el concurso de méritos, disponiendo los/as
interesados/as, igualmente, de un plazo de 5 dias habiles para efectuar reclamaciones
ante el mismo. A continuacion la remitird a la Direccion General de Funcion Publica.

3. Seguidamente, la Direccion General de Funcidon Publica enviara al Tribunal de Seleccidn el
resultado de la fase de concurso, debiendo proceder este a la suma de las calificaciones
obtenidas por cada uno/a de los/as aspirantes en la fase de oposicion y en la fase de
concurso.

Con la puntuacion asi obtenida, cada Tribunal de Seleccion emitira la relacion de aproba-
dos/as por orden de puntuacion total, no pudiendo rebasar éstos/as el nimero de plazas
convocadas, de tal modo que resultaran seleccionados/as aquellos/as aspirantes que
mayor puntuacion hayan obtenido hasta el limite de las plazas convocadas.

En caso de empate, el orden de prelacion se establecera atendiendo a la mayor puntua-
cion obtenida en la fase de oposicion. Si el empate continla, se atendera a la mayor
puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicidon. De persistir dicho
empate se resolvera por la letra “"C” que fue la resultante en el sorteo publico que deter-
mina el orden de actuacion y prelacion de los/as aspirantes en las pruebas selectivas que
se convoquen durante el afio, que fue publicado mediante Resolucion de 17 de julio de
2017 (DOE nUmero 141, de 24 de julio). De persistir el empate, se aplicara la letra del
citado sorteo a las siguientes letras de los apellidos y nombres.

4. El Tribunal de Seleccidon elevara la relacion provisional de aprobados/as a la Direccion
General de Funcidn Publica, quien dispondra su insercion en el Diario Oficial de Extrema-
dura, disponiendo los/as interesados/as de un plazo de 10 dias habiles, contados a partir
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del dia siguiente al de su publicacion, para presentar las alegaciones que estimen perti-
nentes, las cuales no tendran caracter de recurso.

5. Finalizado el plazo a que se refiere el parrafo anterior, la Consejeria de Hacienda y Admi-
nistracion Plblica, dictara resolucion conteniendo la relacion definitiva de aprobados/as y
dispondra su publicacion en el Diario Oficial de Extremadura. No obstante, en el supuesto
de que algun/na aspirante, que haya concurrido por el turno de discapacidad, supere los
ejercicios correspondientes, no obtuviera plaza en dicho turno y su puntuacion total fuera
superior a la obtenida por otros/as aspirantes del turno general de promocion interna,
sera incluido/a, por orden de puntuacion, en dicha relacion definitiva de aprobados/as,
segun lo previsto en el articulo 15 del Decreto 111/2017, de 18 de julio, por el que se
regula el acceso de las personas con discapacidad al empleo publico de la Comunidad
Auténoma de Extremadura y medidas favorecedoras de la integracion de los empleados
publicos con discapacidad.

La mencionada relacion definitiva de aprobados/as agota la via administrativa, pudiendo
los/as interesados/as interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicion o bien,
interponer directamente recurso contencioso-administrativo, asi como cualquier otro
recurso que estimen procedente. Dicha resolucion sera motivada con referencia al cumpli-
miento de las normas reglamentarias y de las Bases de la convocatoria.

En todo caso debera quedar acreditada en el expediente, como fundamento de la resolu-
cion adoptada, la observancia del procedimiento debido.

Seguidamente los Tribunales de Seleccidn y el Tribunal Unico remitiran a la Consejeria de
Hacienda y Administracion Publica, junto con toda la documentacion del proceso de selec-
cion, las actas de las sesiones.

6. No se podrd declarar que han superado el proceso selectivo un nimero de aspirantes
superior al de las plazas convocadas, siendo nulas de pleno derecho las propuestas de
aprobados/as que contravengan esta limitacion.

Novena. Presentacion de documentos.

1. En el plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de publicacion de la
relacion definitiva de aprobados/as en el Diario Oficial de Extremadura, por la Direc-
cion General de Funcion Publica se expedira certificacion acreditando su condicion de
funcionario/a, situacion administrativa y demas circunstancias que consten en su
expediente personal.

No obstante, si la titulacion académica requerida para participar en las pruebas no
constare en el expediente personal del funcionario/a, éste/a deberd aportar fotocopia
debidamente compulsada de la titulacion académica requerida o resguardo acreditati-
vo de haber abonado los derechos para la expedicion de dicho titulo, dentro del indi-
cado plazo.
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2. Dentro del indicado plazo de 10 dias habiles, los/as aspirantes que hayan concurrido por el
turno de discapacidad deberan presentar, certificacion de los 6rganos competentes que
acredite la condicion y el grado de discapacidad.

3. Ante la imposibilidad, debidamente justificada de presentar los documentos expresados
anteriormente, podrad acreditarse que se relnen las condiciones exigidas en la convocato-
ria mediante cualquier medio de prueba admitido en Derecho.

4. Quienes dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentaren la
documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
requisitos sefialados en la Base Segunda, no podran ser nombrados/as, quedando anula-
das sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en su solicitud de participacion.

Décima. Eleccion de plazas.

Finalizado el plazo indicado en la Base Novena, se publicard en el Diario Oficial de Extrema-
dura Resolucion de la titular de la Consejeria de Hacienda y Administracion Pablica, indicando
el lugar, dia y hora del acto publico de eleccion de plazas. En la misma Resolucion se relacio-
naran los puestos de trabajo que se ofertan, con expresion de su ubicacidon y caracteristicas
de conformidad con la relacion de puestos de trabajo vigente.

Los/as aspirantes que pretendan acceder a un puesto, o puedan resultar adjudicatarios
de un puesto que suponga contacto habitual con menores deberdn acreditar la circuns-
tancia de no haber sido condenado/a por sentencia firme por algin delito contra la liber-
tad e indemnidad sexual, con caracter previo al acto de eleccidon de plazas. Dicha acredi-
tacion se realizard mediante la presentacion del correspondiente certificado emitido por el
Registro Central de Delincuentes Sexuales o de la autorizacion a la Administracion para
recabar el referido certificado.

La adjudicacidn de los puestos a los/as aspirantes que superen el proceso selectivo se efec-
tuara, de acuerdo con las peticiones de los/as interesados/as, entre los puestos ofertados a
los mismos/as, atendiendo al orden de puntuacion total obtenida en el proceso selectivo,
siempre que rednan los requisitos determinados para cada puesto en las relaciones de pues-
tos de trabajo.

Todo ello, sin perjuicio de la preferencia para cubrir los puestos de los/as aspirantes que
hayan superado el proceso selectivo por el turno de discapacidad, siempre que lo hayan
solicitado por motivos de dependencia personal o gran dificultad de desplazamiento, que
impida la incorporacion, que lo hayan acreditado debidamente y que el érgano convocante
asi lo decida, conforme a lo previsto en el Decreto 111/2017, de 18 de julio, por el que se
regula el acceso de las personas con discapacidad al empleo publico de la Comunidad
Auténoma de Extremadura y medidas favorecedoras de la integracion de los empleados
publicos con discapacidad.
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Undécima. Nombramiento de funcionarios/as de carrera.

Por Orden de la titular de la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica seran nombra-
dos/as funcionarios/as de carrera del Cuerpo Auxiliar los/as integrantes de la relacion defini-
tiva de aprobados/as, publicandose dichos nombramientos en el Diario Oficial de Extremadu-
ra con expresion del destino adjudicado, conforme a lo establecido en la Base anterior. Dicho
destino tendrd caracter definitivo y a todos los efectos serd equivalente al obtenido por
concurso. La citada resolucion sera motivada con referencia al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las Bases de la convocatoria.

Duodécima. Norma final.

Contra la presente orden de convocatoria, que agota la via administrativa, las personas inte-
resadas podran interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante la Consejeria
de Hacienda y Administracién Publica en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al
de su publicacion en el Diario Oficial de Extremadura, o bien, interponer directamente recur-
so contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo
de dos meses a contar desde el dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial de
Extremadura. En caso de interponer recurso de reposicion, no se podra impugnar en via
contencioso-administrativa la presente orden, hasta que se haya resuelto expresamente o se
haya producido la desestimacion presunta de aquél. Todo ello sin perjuicio de ejercitar, en su
caso, cualquier otro recurso que estimen procedente.

Mérida, 27 de diciembre de 2017.

La Consejera de Hacienda
y Administracion Publica,

PILAR BLANCO-MORALES LIMONES
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ANEXO I
TURNO
PROMOCION PROMOCION .

ESPECIALIDAD INTERNA INTERNA TOTAL | TITULACION REQUERIDA

DISCAPACIDAD
Graduado en Educacion
Administracion 4 1 c Secundaria o Técnico
General (Formacion Profesional de
Grado Medio)
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ANEXO II

TEMARIO

ESPECIALIDAD ADMINISTRACION GENERAL

Tema 1. La Funcidn Publica de Extremadura (I): Personal al servicio de las Administraciones
Plblicas de Extremadura. Ordenacion y estructura de los recursos humanos.

Tema 2. La Funcidon Publica de Extremadura (II): Adquisicion y pérdida de la condicion de
empleado publico. Acceso al empleo Publico. Situaciones Administrativas.

Tema 3. La Funcion Pdblica de Extremadura (III): Derechos del personal empleado publico.
Jornada de trabajo, permisos y vacaciones. La regulacion de la jornada y horario de trabajo,
los permisos y las vacaciones del personal funcionario al servicio de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de Extremadura.

Tema 4. La Funcidon Publica de Extremadura (IV): Promocidon Profesional y evaluacion del
desempeiio. Provision de puestos de trabajo y movilidad.

Tema 5. La Funcidn Plblica de Extremadura (V): Régimen Retributivo. Deberes del personal
empleado publico, principios de conducta y régimen de incompatibilidades.

Tema 6. La Funcién Publica de Extremadura (VI): La formacion de los empleados publicos. La
Escuela de Administracion Publica de Extremadura Régimen disciplinario.

Tema 7. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para
el personal laboral (I): Ambito de aplicacion y vigencia. Denuncia. Organizacién del trabajo.
Comisidn paritaria. Clasificacion profesional. Retribuciones. Puestos y funciones de libre
designacion.

Tema 8. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para
el personal laboral (II): Movilidad geografica. Supresidon de puestos de trabajo de personal
fijo discontinuo y zonificacion de puestos en diversas categorias. Cambio de puestos de
trabajo. Permutas. Provision de puestos de trabajo. Movilidad del personal laboral entre
Administraciones Publicas. Movilidad funcional. Jornada y horario.

Tema 9. El Personal Laboral al servicio de la Junta de Extremadura: Convenio Colectivo para
el personal laboral (III): Horas Extraordinarias. Vacaciones. Permisos y licencias. Medidas
complementarias de conciliacion de la vida familiar y laboral. Permisos sin sueldo. Suspen-
sion del contrato. Excedencia. Reingreso. Jubilacion. Indemnizacidn por incapacidad o falleci-
miento. Régimen disciplinario.

Tema 10. El contrato de trabajo: (I): Ambito y fuentes. Derechos y deberes laborales basi-
cos. Elementos vy eficacia del contrato de trabajo. Duracion del contrato de trabajo. Extincion
del contrato de trabajo. El contrato para obra o servicio determinado. El contrato eventual
por circunstancias de la produccidn. El contrato de interinidad.
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Tema 11. Ley del Régimen Juridico del Sector PUblico: Disposiciones generales. Los 6rganos
de las Administraciones PUblicas. Funcionamiento Electronico del sector publico. Los Conve-
nios. Las relaciones interadministrativas.

Tema 12. Ley del Régimen Juridico del Sector PUblico: Los principios de la potestad sanciona-
dora y la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Plblicas. El Reglamento sobre
procedimientos sancionadores seguidos por la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Tema 13. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (I):
Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento.

Tema 14. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (II):
La actividad de las Administraciones Publicas. Los actos administrativos.

Tema 15. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (III):
Las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. La revisién de los actos en
via administrativa. La iniciativa legislativa y de la potestad para dictar reglamentos y otras
disposiciones.

Tema 16. La contratacién del sector publico (I): Disposiciones generales: Objeto y ambito de
aplicacion de la Ley. Contratos del sector publico. Disposiciones generales sobre la contrata-
cion del sector publico.

Tema 17. La informacion administrativa y atencion al ciudadano en la Comunidad Auténoma
de Extremadura. La expedicion de copias auténticas, certificaciones de documentos publicos
o privados, acceso a los registros y archivos en la Comunidad Auténoma de Extremadura. El
sistema de registro Unico en el ambito de la Comunidad Autonoma de Extremadura.

Tema 18. La Hacienda Publica de la Comunidad Auténoma (I): Principios Generales. Régimen
de la Hacienda de la Comunidad Auténoma de Extremadura. Los Presupuestos Generales de
la Comunidad Auténoma. Ley por la que se aprueban los Presupuestos Generales de la
Comunidad Autéonoma de Extremadura: La aprobacidon de los presupuestos y la gestion
presupuestaria.

Tema 19. La Hacienda Publica de la Comunidad Autonoma de Extremadura (II): De los crédi-
tos y sus modificaciones: Disposiciones Generales. De las modificaciones de créditos. Compe-
tencias en materia de modificaciones de créditos.

Tema 20. Sistemas operativos WINDOWS: Entorno grafico: Ventanas, iconos y menus
contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de Windows.
Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de blsqueda. Correo electrénico: conceptos
elementales y funcionamiento. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 21. Ofimatica: LIBREOFFICE 4.1: WRITER Entorno. Tratamiento de caracteres y parra-
fos. Formato de documentos. Tablas. Revision ortografica. Combinar correspondencia.
Férmulas. Diagramas. CALC Entorno. Libros, hojas y celdas. Introduccion y ediciéon de datos.
Férmulas. Operadores logicos y aritméticos. Funciones. Diagramas. BASE Entorno. Tablas,
consultas, formularios e informes. Relaciones.
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