
ORDEN de 28 de noviembre de 1995, por
la que se convocan pruebas selectivas para
el acceso a puestos vacantes del Cuerpo
Administrativo de la Administración de la
Comunidad Autónoma de Extremadura, por
el sistema de promoción interna, mediante
convocatoria independiente.

El artículo Tercero del Decreto 50/1995, por el que se aprueba la
Oferta Pública de Empleo para 1995, dispone que se realizarán
procesos de promoción interna, a través de convocatorias inde-
pendientes, con el fin de posibilitar la promoción a grupos supe-
riores de aquellos funcionarios que se encuentren desempeñando
puestos adscritos a dos grupos.

En su virtud y en uso de las atribuciones conferidas por el Decre-
to 4/1990, de 23 de enero, esta Consejería de Presidencia y Tra-
bajo acuerda convocar, con carácter independiente de las de ingre-
so, pruebas selectivas de promoción interna para el ingreso en el
Cuerpo Administrativo, con sujeción a las siguientes

BASES DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA.–NORMAS GENERALES.

1.–Se convocan pruebas selectivas para cubrir por Concurso-
Oposición 24 plazas del Cuerpo Administrativo, mediante el sis-
tema de Promoción Interna. Dicho proceso se dirige, exclusiva-
mente, a aquellos funcionarios que a la fecha de la publicación
de la Oferta Pública de Empleo se hallaban desempeñando
puestos adscritos a dos grupos de titulación, denominados
«puestos de estructura».

2.–El Tribunal de Selección correspondiente no podrá aprobar o
declarar que han superado las pruebas selectivas un número de
aspirantes superior al de las plazas convocadas. Cualquier propues-
ta de aprobados que contradiga lo anterior será nula de pleno de-
recho.

3.–Los aspirantes que resulten aprobados continuarán desempeñan-
do los puestos de estructura que actualmente ocupan, si bien con
pertenencia al Grupo superior al que el puesto se halla adscrito.

4.–La realización de las pruebas selectivas se ajustará a lo esta-
blecido en el Texto Refundido de la Ley de la Función Pública de
Extremadura, modificado por la Ley 5/1995, de 20 de abril, el De-
creto 73/1986, de 16 de diciembre, por el que se aprueba el Re-
glamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistración de la Comunidad Autónoma de Extremadura, modificado

parcialmente por los Decretos 37/1982, de 21 de abril y 91/1993,
de 20 de julio, y en el Decreto 37/1987, de 12 de mayo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Provisión de Puestos de
Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios de la Adminis-
tración.

DOS.–REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

1.–Para ser admitidos a las pruebas selectivas, los aspirantes
deberán ser titulares, desde la fecha de publicación de la Ofer-
ta Pública de Empleo de puestos de Jefatura de Negociado ads-
critos a los Grupos D y C, y encontrarse en situación de activo
o en cualquier situación administrativa que suponga derecho de
reserva del puesto de trabajo. Este requisito se deberá mante-
ner durante todo el proceso selectivo, y se comprobará de ofi-
cio por la Dirección General de la Función Pública a efectos de
la admisión provisional.

2.–Estar en posesión del título de Bachiller o Formación Profesio-
nal de 2.º Grado o equivalente.

El requisito de titulación académica deberá cumplirse a la fecha
de finalización del plazo de presentación de solicitudes, y se acre-
ditará presentando en la Consejería de Presidencia y Trabajo copia
autenticada del mismo, en el plazo de veinte días naturales conta-
dos a partir del de publicación de la relación definitiva de apro-
bados en el Diario Oficial de Extremadura.

Quienes dentro del plazo fijado y, salvo los casos de fuerza mayor,
no presentaren la documentación, o del examen de la misma se
dedujera que carecen de alguno de los requisitos señalados en la
presente base, no podrán ser nombrados funcionarios en el Cuerpo
Administrativo, y quedarán anuladas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad, en su caso, en que hubieren incurrido por
falsedad en la solicitud inicial.

De acuerdo con lo previsto en el Art. 28.1 «in fine» del Texto
Refundido de la Ley de la Función Pública de Extremadura, no
se requerirá la titulación académica ya referida a aquellos fun-
cionarios que tengan una antigüedad de al menos 10 años en
el Grupo D.

3.–En todo caso, los funcionarios que pretendan participar en este
proceso de promoción interna, deberán tener una antiguedad de al
menos dos años en el Cuerpo Auxiliar.

4.–La participación en este proceso independiente de promoción
interna estará condicionada a la no participación en los procesos
de promoción interna, desde el Grupo D al C, que formen parte
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de las convocatorias generales de ingreso y siempre que deriven
de la misma Oferta Pública de Empleo. El incumplimiento de esta
condición será causa determinante de exclusión.

TRES.–SOLICITUDES.

1.–Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas formula-
rán su solicitud, según modelo que figura en el Anexo I, dirigida al
Ilmo. Sr. Director General de la Función Pública en el plazo de
veinte días naturales contados a partir del siguiente al de publica-
ción de esta convocatoria en el Diario Oficial de Extremadura.

2.–La presentación de instancias podrá hacerse en el Registro Ge-
neral de la Consejería de Presidencia y Trabajo en Mérida, en cual-
quiera de los Registros Auxiliares de los Centros de Atención Admi-
nistrativa y en las sedes de los servicios centrales de las Conseje-
rías en Mérida, o por cualquiera de las formas previstas en el Artí-
culo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, por la que se
aprueban las Bases del Régimen Jurídico de las Administraciones
Públicas.

Las solicitudes que se presenten a través de las Oficinas de Co-
rreos deberán ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por
el funcionario de correos antes de ser certificadas.

3.–Los derechos de examen se fijan en la cantidad de 1.000 pe-
setas por solicitud y su ingreso se efectuará a través de cualquier
oficina de la Caja de Badajoz o de la Caja de Extremadura en la
cuenta indicada en el modelo oficial de instancia. En la solicitud
deberá figurar el sello de la Caja de Ahorros correspondiente acre-
ditativo del pago de los derechos de examen, y cuya omisión de-
terminará la exclusión autómatica del aspirante.

En ningún caso, la simple presentación de la solicitud en la Caja
de Ahorros para el abono de los derechos de examen, supondrá
sustitución del trámite de presentación, en tiempo y forma, del im-
preso de solicitud conforme a lo dispuesto con anterioridad.

CUATRO.–ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentación de instancias, el Consejero de
Presidencia y Trabajo o aquella autoridad en quien hubiese delega-
do, dictará Resolución en el plazo máximo de un mes, declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
Resolución, que deberá publicarse en el Diario Oficial de Extrema-
dura, se indicarán los lugares en que se encuentran expuestas al
público las listas certificadas de aspirantes admitidos y excluidos,
señalando un plazo de diez días para subsanación de errores y re-
clamaciones.

Los aspirantes que dentro del plazo señalado no subsanen el error
que motivó la exclusión o no presenten reclamación justificando su
derecho a ser incluido en la relación de admitidos, serán definiti-
vamente excluidos de la realización de las pruebas.

En el término de quince días desde que finalice el plazo de subsa-
nación de errores y reclamaciones, se harán públicas las listas de-
finitivas de admitidos y excluidos, una vez que aquellos aspirantes
que fueron excluidos hayan subsanado errores u omisiones. Las lis-
tas, provisionales o definitivas, deberán ponerse de manifiesto, en
todo caso, en la Consejería de Presidencia y Trabajo y en los Cen-
tros de Atención Administrativa de la Junta de Extremadura.

La publicación de la Resolución aprobatoria de las listas definitivas
en el Diario Oficial de Extremadura será determinante de los pla-
zos a efectos de posibles Impugnaciones o recursos.

CINCO.–TRIBUNAL DE SELECCION.

El Tribunal encargado de la valoración de estas pruebas serán los
que figuran en Anexo II de esta Orden.

Podrán, a iniciativa de cada Central Sindical, estar presentes en los
Tribunales durante la totalidad del proceso selectivo, en calidad de
observadores, un representante de cada una de las Centrales Sindi-
cales que ostenten representación en el ámbito de la Función Pú-
blica de la Junta de Extremadura.

El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la presencia del
Presidente y del Secretario, o de quienes, en su caso, los sustitu-
yan, y de la mitad al menos, de sus miembros.

Los miembros del tribunal deberán abstenerse de intervenir en
el proceso, comunicándolo a la Consejería de Presidencia y Tra-
bajo, cuando en ellos se den cualquiera de las circunstancias
previstas en el Art. 28.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, o si hubieran realizado tareas de preparación de aspiran-
tes en los cinco años anteriores para ingreso en Cuerpos perte-
necientes al Grupo C.

Asimismo, y en virtud de lo dispuesto en el Art .29 del referido
texto legal, los interesados podrán promover recusación en los ca-
sos previstos en el párrafo anterior, en cualquier momento de la
tramitación del procedimiento.

A efectos de comunicación y demás incidencias, el Tribunal tendrá
su sede en la Consejería de Presidencia y Trabajo, Avda. de Roma,
s/n, Mérida.

El Tribunal podrá disponer la incorporación a sus trabajos de ase-
sores especialistas para las pruebas correspondientes a los ejerci-
cios que estimen pertinentes, limitándose dichos asesores a prestar
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su colaboración en sus especialidades técnicas. La designación de
tales asesores deberá comunicarse a la Consejería de Presidencia y
Trabajo.

Corresponderá al Tribunal resolver todas las dudas que pudieran
surgir en la aplicación de estas bases, así como la resolución de
aquellas cuestiones no previstas en las mismas.

Al Tribunal de Selección le será de aplicación el régimen previsto
en el Título II, Capítulo II de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
para los Organos Colegiados.

El tribunal que actúe en estas pruebas selectivas tendrá la catego-
ría 3.ª de las recogidas en el Anexo IV del Decreto 51/1989, de
11 de abril.

SEIS.–PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

1.–El procedimiento de selección de los aspirantes será el de con-
curso-oposición, y constará de las siguientes fases en el orden que
asimismo se especifica:

a) Oposición.
b) Concurso.

2.–Fase de Oposición.–Se compondrá de dos ejercicios obligatorios
y de carácter eliminatorio cada uno de ellos:

a) Primer ejercicio

Consistirá en desarrollar por escrito, durante un tiempo máximo de
tres horas, dos temas elegidos por los aspirantes de entre los tres
extraídos al azar por el Tribunal, del programa de materias de la
Especialidad correspondiente y que figura como Anexo III de esta
Orden.

b) Segundo ejercicio

Consistirá en resolver uno o varios supuestos prácticos propuestos
por el Tribunal relacionados con el programa de materias que fi-
guran como Anexo III a esta Orden, en el tiempo y con los medios
auxiliares que el Tribunal disponga.

En estas pruebas se valorará el rigor analítico, el conocimiento
teórico de las materias desarrolladas, la capacidad de síntesis, así
como las conclusiones expuestas, la claridad de ideas y la correc-
ción de la expresión escrita.

Todos los ejercicios de esta fase serán calificados de 0 a 10 pun-
tos, siendo necesario para superarlos obtener un mínimo de 5
puntos en cada uno de ellos.

La calificación parcial se hará puntuando cada uno de los temas,

supuestos prácticos propuestos o partes del ejercicio, de 0 a 10
puntos, determinándose la nota del ejercicio correspondiente divi-
diendo la puntuación total por el número de temas o supuestos
propuestos.

El Presidente del Tribunal adoptará las medidas oportunas para
garantizar que los ejercicios de la fase de oposición sean corregi-
dos, siempre que ello sea posible, sin que se conozca la identidad
de los aspirantes.

3.–Fase de concurso: Se valorarán los méritos que se acrediten
conforme a lo previsto en el Art. 38 del Reglamento de Provisión
de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional aprobado por Real
Decreto 37/1987, de 12 de mayo, de acuerdo con el siguiente ba-
remo:

–Antigüedad: Por servicios efectivos prestados en el Cuerpo Auxiliar
hasta la fecha de publicación de la presente convocatoria, 0,50
puntos por cada año completo de servicios efectivos, hasta un má-
ximo del 20 por ciento de la puntuación total alcanzable en las
pruebas selectivas.

–Historial Profesional: Por servicios prestados en cualquiera de las
Administraciones Públicas en puestos de Nivel de Complemento de
Destino, se otorgará por cada año completo de servicios, la si-
guiente puntuación en función del nivel de los puestos desempeña-
dos:

Nivel Puntuación por año completo

25 al 30 2,00

20 al 24 1,75

17 al 19 1,25

14 al 16 0,75

5 al 13 0,25

A estos efectos, si durante el tiempo en que el funcionario ha de-
sempeñado un puesto de trabajo se ha modificado el nivel de
complemento de destino del mismo, se computará el referido tiem-
po con el nivel más alto en que el puesto haya estado clasificado
dentro del periodo de desempeño.

–Cursos de formación: por cursos de formación realizados que
guarden relación directa con las funciones del Cuerpo y Espe-
cialidad a que se pretende acceder, y que hayan sido organiza-
dos por la Dirección General de la Función Pública, el INAP o
cualquier otra Escuela de Administración Pública, se otorgará la
siguiente puntuación por curso realizado atendiendo a su dura-
ción:
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Duración del Curso Puntuación por Curso

De 1 a 25 horas 0,25 puntos

De 26 a 50 horas 0,50 puntos

De 51 a 75 horas 0,75 puntos

De 76 a 100 horas 1,00 puntos

De 101 a 150 horas 1,25 puntos

De 151 en adelante 1,50 puntos

La suma de puntos obtenida de la valoración del historial profe-
sional y los cursos de formación no podrá superar conjuntamente
el 20 por ciento de la puntuación máxima alcanzable en las prue-
bas selectivas.

La valoración de los méritos en la fase de concurso no podrá su-
perar el 45 por ciento de la puntuación máxima alcanzable en la
fase de oposición.

4.–Acreditación de méritos de la fase de concurso: Se certificarán
de oficio por la Dirección General de la Función Pública de la
misma forma referida en el párrafo anterior, los siguientes méritos:

–La Antigüedad a que se refiere el apartado 3 de la presente
base.

–El Historial Profesional a que se refiere el mismo apartado 3
cuando se refiera a puesto de trabajo desempeñados en la Admi-
nistración de la Comunidad Autónoma de Extremadura.

Los aspirantes que hayan superado la fase de oposición dispondrán
de un plazo de 15 días a partir del siguiente al de publicación de
la relación en la que figuren como aprobados en dicha fase, para
acreditar, en su caso, ante la Dirección General de la Función Pú-
blica, los siguientes méritos:

–Certificado o Diploma de haber realizado los cursos de formación
a que se refiere el apartado 3 de esta base.

–Historial Profesional en lo relativo a puestos de trabajo desempe-
ñados en otra Administración, en su caso.

Los méritos referidos anteriormente se acreditarán mediante docu-
mentos originales o copias debidamente autenticadas y se presen-
tarán en el Registro General de la Consejería de Presidencia y Tra-
bajo, Avda. de Roma, s/n, de Mérida, o en cualquiera de los Regis-
tros Auxiliares de los Centros de Atención Administrativa de la Jun-
ta de Extremadura.

5.–Calificación definitiva.–La calificación final de las pruebas
selectivas vendrá determinada por la suma de las puntuaciones

obtenidas en la fase de oposición y en la fase de concurso, en
su caso.

En caso de empate, el orden se establecerá atendiendo a la mayor
puntuación obtenida en el ejercicio práctico. De persistir dicho em-
pate se resolverá por sorteo.

La puntuación máxima alcanzable será de 20 puntos en la fase de
oposición y de 9 puntos en la fase de concurso.

SIETE.–DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS.

En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los aspirantes
para que acrediten su personalidad.

Los aspirantes serán convocados para cada ejercicio en llamamien-
to único, siendo excluidos de la oposición quienes no comparezcan,
salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados
por el Tribunal.

Si durante el transcurso del procedimiento selectivo llegara a cono-
cimiento del Tribunal o del Organo convocante que alguno de los
aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la
convocatoria, o bien que se han producido variaciones de las cir-
cunstancias alegadas en la solicitud, se iniciará expediente de com-
probación acerca del cumplimiento de los requisitos con trámite
de audiencia al interesado. El Organo convocante resolverá de for-
ma motivada lo que proceda.

OCHO.–CALENDARIO DE LAS PRUEBAS.

1.–Fase de oposición.–En el plazo de un mes desde la publicación
de la relación definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, por la
Consejería de Presidencia y Trabajo se publicará en el Diario Ofi-
cial de Extremadura Resolución en la que se anunciará el lugar,
fecha y hora del comienzo de los ejercicios de la oposición. Potes-
tativamente la referida información se podrá anunciar en los pe-
riódicos regionales de mayor difusión.

Una vez iniciadas las pruebas selectivas no será obligatoria la pu-
blicación de los sucesivos anuncios de celebración de las restantes
pruebas en el Diario Oficial de Extremadura. En dichos supuestos,
estos anuncios deberán hacerse públicos por el Tribunal en los lo-
cales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores y en todos
los Centros de Atención Administrativa de la Junta de Extremadura,
con al menos cuarenta y ocho horas de antelación al comienzo de
los mismos, si se trata de un nuevo ejercicio. Dichos anuncios se
remitirán igualmente por el Tribunal a la Dirección General de la
Función Pública.

Desde la terminación de una prueba hasta el comienzo de la si-
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guiente deberá transcurrir un plazo mínimo de 72 horas y un má-
ximo de veinte días.

2.–Fase de concurso.–Finalizada la fase de oposición y una vez
transcurrido el plazo de 15 días para presentación de documentos
acreditativos de los méritos, los tribunales de Selección efectuarán
la valoración de los méritos aportados de oficio por la Dirección
General de la Función Pública y de los acreditados por los aspi-
rantes que hubieran concurrido y que hayan superado la referida
fase.

NUEVE.–RELACION DE APROBADOS.

Finalizado cada uno de los ejercicios de la fase de oposición, el
Tribunal hará pública la relación de aspirantes que hayan superado
el ejercicio correspondiente, y con expresión de la puntuación ob-
tenida, en los locales donde se hayan celebrado las pruebas ante-
riores y en los Centros de Atención Administrativa de la Junta de
Extremadura. Así mismo, remitirá dicha relación a la Dirección Ge-
neral de la Función Pública.

Del mismo modo, una vez valorados los méritos acreditados por
los aspirantes, el Tribunal hará pública la relación con la puntua-
ción obtenida por cada uno en la fase de concurso, por el mismo
sistema previsto para los ejercicios de la oposición.

A continuación, el tribunal sumará a las calificaciones de la fase
de oposición, la puntuación obtenida, en su caso, en la fase de
concurso, resultando así la puntuación final. Con esta puntuación el
Tribunal emitirá la relación de aprobados por orden de puntuación
total, no pudiendo rebasar éstos el número de plazas convocadas,
de tal modo que resultarán seleccionados aquellos aspirantes que
mayor puntuación hayan obtenido hasta el límite de las plazas
existentes.

El Tribunal elevará la relación de aprobados al Consejero de Presi-
dencia y Trabajo, quien dispondrá su inserción en el Diario Oficial
de Extremadura, siendo esta publicación determinante del plazo a
efectos de la posible impugnación o recurso ante la Consejería de
Presidencia y Trabajo.

Finalizado el plazo a que se refiere el párrafo anterior, la Conseje-
ría de Presidencia y Trabajo dictará Resolución conteniendo la re-
lación definitiva de aprobados y dispondrá su publicación en el
Diario Oficial de Extremadura, agotando dicho acto la vía adminis-
trativa. La misma será motivada con referencia al cumplimiento de
las normas reglamentarias y de las bases de la Convocatoria.

Seguidamente el Tribunal remitirá a la Consejería de Presidencia y
Trabajo, junto con toda la documentación del proceso de selección,
las actas de las sesiones y el acta final en la que figurarán, por
orden de puntuación total, todos los aspirantes que hayan realiza-
do el último ejercicio.

DIEZ.–NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS.

Los funcionarios del Cuerpo Auxiliar que hayan superado las prue-
bas selectivas de promoción interna serán nombrados funcionarios
en el Cuerpo Administrativo, por Orden de la Consejería de Presi-
dencia y Trabajo que se hará pública en el Diario Oficial de Extre-
madura, quedando respecto del Cuerpo Auxiliar en situación de ex-
cedencia voluntaria automática. Dicha Orden será motivada con
referencia al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las
Bases de la Convocatoria.

Los funcionarios nombrados continuarán destinados, con adscripción
al grupo superior, en los puestos de estructura que venían desem-
peñando.

ONCE.–NORMA FINAL.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos
se deriven de ésta y de la actuación del Tribunal podrán ser im-
pugnados por los interesados en los casos y en la forma estableci-
dos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico
de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo
Común.

Mérida, 28 de noviembre de 1995.

El Consejero de Presidencia y Trabajo,
VICTORINO MAYORAL CORTES

D.O.E.—Número 141 2 Diciembre 1995 5151



5152 2 Diciembre 1995 D.O.E.—Número 141



A N E X O  I I

TRIBUNAL N.º 1

ESPECIALIDADES:

–ADMINISTRACION GENERAL

TITULARES:

PRESIDENTE:

–D. Victor Macías Simavilla.

VOCALES:

–D. José Plaza Carabantes.
–D. Joaquín Masot Calderón.
–D. Roberto Fernández Alvárez.
–D. José Antonio Parra Pérez, que actuará como Secretario del Tri-
bunal.

SUPLENTES:

PRESIDENTE:

–D. Francisco Hidalgo de Miguel.

VOCALES:

–D. José Antonio Pascual.
–D. Miguel Torres Mariño.
–D. Pedro Olmos Díaz.
–D. Juan Antonio Blanco Galán, que actuará como Secretario del
Tribunal. 

A N E X O  I I I

ADMINISTRACION GENERAL

TEMA 1.–Tipología de las Leyes. Leyes Orgánicas. Leyes Ordinarias.
Decretos-Ley. Decretos Legislativos. Sus características.

TEMA  2.–El Reglamento. Clases de Reglamento.

TEMA 3.–Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Regimen Jurídico
de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo
Común: Especial referencia al Título II, Organos de las Administra-
ciones Públicas y al Título IV, de la actividad de las Administracio-
nes Públicas.

TEMA 4.–Participación orgánica, funcional y cooperativa del admi-
nistrado en funciones administrativas. Actos del administrado: Peti-

ciones y solicitudes, aceptaciones, recursos, reclamaciones, opciones,
requerimiento, intimaciones y declaraciones.

TEMA 5.–El personal funcionario al servicio de las Administraciones
Públicas. Selección. Provisión de puestos de trabajo. Promoción pro-
fesional de los funcionarios. Adquisición y pérdida de la condición
de funcionarios. Situaciones de los funcionarios: supuestos y efectos
de cada una de ellas.

TEMA 6.–Derechos y deberes de los funcionarios. Sistemas de retri-
buciones e indemnizaciones. Organos de representación y participa-
ción. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario.

TEMA 7.–El personal de las Administraciones Públicas: Sus deberes
y funciones con respecto a la Administración, a la Sociedad y al
ciudadano. La Oficina de Información, Iniciativas y Reclamaciones.
Los Centros de Atención Administrativa.

TEMA 8.–Organos superiores de la Función Pública en Extremadu-
ra. Selección de Personal. Estructura y organización de la Función
Pública de Extremadura.

TEMA 9.–El Personal Laboral al Servicio de la Junta de Extrema-
dura: II Convenio Colectivo para el personal laboral.

TEMA 10.–El Contrato Laboral: Contenido, duración y suspensión.
Modalidades de contratación laboral, conflictos y convenios colecti-
vos.

TEMA 11.–Retribuciones de los funcionarios públicos y del personal
laboral. Normas: Estructuras y normas de confección. Altas y bajas:
su justificación. Sueldos, trienios, pagas extraordinarias, complemen-
tos, indemnizaciones por residencia y otras remuneraciones. Deven-
go y liquidación de derechos económicos.

TEMA 12.–Contratos de las Administraciones Públicas: Contrato de
obras. Contrato de suministros. Otros tipos de contratos. Formas y
procedimientos de contratación. Expediente de contratación y su
tramitación.

TEMA 13.–El Presupuesto de la Comunidad Autónoma de Extrema-
dura: Contenido, elaboración, aprobación y prórroga. Estructura del
Presupuesto. Técnicas presupuestarias. El Presupuesto por progra-
mas.

TEMA 14.–Modificación de los créditos iniciales. Créditos extraordi-
narios y suplementos de créditos. Remanentes de crédito. Créditos
ampliables. Autorización o realización de gastos de carácter pluria-
nual. Anticipos de tesorería. Liquidación de presupuesto.
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TEMA 15.–El gasto público y su control. Clases. La ordenación de
gastos y pagos. Fases del procedimiento y principales documentos;
Intervención crítica de los gastos y fiscalización de los pagos.

TEMA 16.–El sistema español de Seguridad Social. Idea general. Ges-
tión de la Seguridad Social. Entidades Gestoras: Enumeración, natura-
leza, organización y funciones. Servicios comunes: Enumeración, natu-
raleza, organización y funciones. Colaboración en la gestión.

TEMA 17.–Campos de aplicación. Inscripción de empresas. Afiliación
de trabajadores. Altas y bajas. Formas de practicarse. Plazos. Cotiza-
ción. Bases y tipos de cotización. Sujetos obligados. Aplazamiento
de pago de cuotas. Procedimiento.

TEMA 18.–Concepto de informática. Arquitectura de ordenadores. La
unidad central de proceso. Definición de registro. La memoria cen-
tral. La unidad aritmética y lógica. Evolución en la estructura de
los ordenadores: Generaciones.

TEMA 19.–La periferia de un ordenador. Soportes de la informa-
ción. Equipos transcriptores. Unidades de entrada. Unidades de sali-
da. Canales de entrada y salida.

TEMA 20.–Concepto de documento, registro y archivo. Funciones
del registro y del archivo. Clases de archivo. Especial consideración
al archivo de gestión.
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