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Anuncio 4795/2024
Bases de la convocatoria para la provision de doce plazas, vacantes de funcionarios/as, de Auxiliar de Administracion
General

La Excma. Diputacién Provincial de Badajoz, procede a la convocatoria publica de pruebas selectivas para proveer en
propiedad plazas vacantes, conforme a las siguientes bases:

Primera.- Objeto de la convocatoria.

La provision por turno libre, mediante concurso-oposicion de doce (12), plazas vacantes de funcionarios/as, de Auxiliar
Administraciéon General, encuadradas en la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, grupo C, subgrupo C2, de
las cuales ocho plazas corresponden a la oferta de empleo publico para el afio 2022 de la Diputacion Badajoz y sus
organismos auténomos, aprobada mediante resolucién del Presidente de fecha 1 de diciembre de 2022 y publicada en el
Diario Oficial de Extremadura de fecha 15 de diciembre de 2022, y cuatro plazas a la oferta de empleo publico de la
Diputacién de Badajoz y sus organismos auténomo, aprobada mediante resolucién del Presidente de fecha 7 de marzo de
2024 y publicada en el Diario Oficial de Extremadura de fecha 14 de marzo de 2024. Se distribuyen de la siguiente forma:

- 11 plazas para ser cubiertas por turno libre.

- 1 plaza para ser cubierta por turno de discapacidad, reservandose a personas con un grado de discapacidad
igual o superior al treinta y tres por ciento, o que tengan tal consideracién en los términos que establece el
articulo 4.2 del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, que aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusién Social, y que asi lo justifiquen.

La reserva indicada para ser cubierta por personas con discapacidad, implica la necesidad de que la persona aspirante
supere las pruebas selectivas y que acredite el grado de discapacidad y la compatibilidad con el desempefio de las tareas y
funciones correspondientes a las plazas convocadas. Debera tener oficialmente reconocida la discapacidad con efectos
anteriores a la finalizacién del plazo de presentacién de instancias y aportar junto con la misma certificado oficial que
acredite tal condicion. Una vez cubierta las plazas del turno reservado a personas con discapacidad, las personas aspirantes
con discapacidad que no superen el proceso selectivo por dicho turno, resultando su puntuacién obtenida superior a la
obtenida por otros/as aspirantes de acceso general, seran incluidas por su orden de puntuacién en la relacién de personas
aprobadas. Las plazas que queden desiertas del turno reservado para personas con discapacidad podran acumularse al
resto de plazas convocadas para su cobertura por el turno de acceso libre.

Segunda.- Publicidad.

La convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz, en la Oficina de Atencién a la Ciudadaniay en la
pagina web de la Diputacion Provincial de Badajoz y, en extracto, en el Boletin Oficial del Estado.

Tercera.- Requisitos.

Las personas aspirantes deberan cumplir lo siguiente:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57, acceso al empleo
publico de nacionales de otros Estados, del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. De conformidad con lo establecido en el
Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusién Social, seran admitidas las personas
con discapacidad en igualdad de condiciones con las demas aspirantes, todo ello condicionado a la capacidad
funcional para el desempefio de las tareas o funciones propias del puesto. A estos efectos, conforme
establece el articulo 59.2 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, se
adoptaran para las personas con la condicién de discapacitada que lo soliciten, las medidas precisas para
establecer las adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el proceso selectivo y, una vez
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superado dicho proceso, las adaptaciones en el puesto de trabajo a las necesidades de la persona con
discapacidad. En todo caso, las pruebas selectivas se realizaran en condiciones de igualdad con el resto de las
personas aspirantes.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

d) No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas, ni hallarse inhabilitada/o para el ejercicio de las funciones publicas, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 56 del citado Estatuto Basico del Empleado Publico. En caso de ser nacional de otro
estado, no hallarse inhabilitada/o o en situacién equivalente ni haber sido sometida/o a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesién o en condiciones de obtener, segln lo previsto en el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, o del
Certificado de Estudios Primarios, Graduado Escolar o titulos de de formacién profesional de Técnico Auxiliar,
Técnico o equivalentes, en virtud de la disposicion adicional trigésima primera de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educaciéon, y Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, modificada mediante la Orden
EDU/520/2011, de 7 de marzo. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en
posesién de la credencial que acredite su homologacién o equivalencia en su caso.

f) Haber abonado la correspondiente tasa en concepto de derechos de examen a que se refiere la base
cuarta.

Los requisitos establecidos en esta base, deberan poseerse en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes y gozar de los mismos durante el proceso selectivo, y durante el periodo de
nombramiento de empleada/o publica/o.

Cuarta.- Solicitudes.

1. Tasas.

- Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo, deberan abonar una tasa de examen
por el importe que proceda, en funcion de la situacion que acredite la persona aspirante segun
la tabla explicativa que se indica en este apartado.

Exenciones y bonificaciones.

- Estaran exentas del pago de esta tasa quienes formen parte de familias numerosas que
tengan reconocida tal condicién, clasificadas de "categoria especial.

- También estaran exentas las personas que tengan la condicién de victimas del terrorismo,
conyuges o parejas de hecho, asi como sus hijas e hijos, debiendo acompafiar a la solicitud
certificado acreditativo de tal condicién.

- Se fija una bonificacion del 50% del importe de la tasa para aquellas personas que formen
parte de familias numerosas que tengan reconocida tal condicion, clasificadas de "categoria
general".

Estas exenciones y bonificaciones deberan ser rogadas por la persona aspirante, indicandolo en su solicitud,
acompafiando a la misma copia de la documentacion requerida.

Tasa derecho examen subgrupo C2 Tarifa general Tarifa desempleada/o
15,13 € 7,56 €
Familia numerosa "categoria general" 7,56 € 3,78 €
(bonificacion 50%)
Familia numerosa "categoria especial" Exentas
Victima del terrorismo Exentas
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Quienes manifiesten encontrarse en situacién de desempleo, a efectos de acogerse a la tarifa desempleado/a,
deberan acreditar dicha condicién mediante la presentacién de un informe de vida laboral expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social, cuya fecha de expedicién debe hallarse dentro del plazo de
presentacion de solicitudes.

El abono de la tasa se realizara a través del servicio de pago con tarjeta de débito o crédito mediante
autoliquidacion, en la direccion: https://esede.dip-badajoz.es/pagotarjeta/index.php?id=autoliquidacion,
disponible a cualquier hora del dia, cualquier dia de la semana, sin necesidad de disponer de certificado
digital.

Con caracter general se seleccionara:

Tipo pago: Tasa derechos examen subgrupos C2 y Agrup. prof. tarifa general.
Centro gestor: Tasas acceso a la funcién publica.
Importe: 15,13 €.

Quienes manifiesten encontrarse en situacion de desempleo, seleccionaran:

Tipo pago: Tasas examen subgrupos C2 y Agrup. prof. tarifa desempleado.
Centro gestor: Tasas acceso a la funcién publica.
Importe: 7,56 €.

Quienes manifiesten encontrarse en otras circunstancias:

Tipo pago: Tasa derecho examen acceso funcién publica.

Centro gestor: Tasas acceso a la funcién publica.

Importe: (La persona aspirante debera introducir manualmente la cantidad que corresponda
por familia numerosa "categoria general" (7,56 €) o la que se indica en la tabla explicativa,
cuando concurran conjuntamente dicha circunstancia y situacién de desempleo (3,78 €)).

En todos los casos, al cumplimentar el apartado "Datos del Interesado”, se indicara en el campo "Detalle", el
siguiente texto: "Convocatoria Auxiliar Administracion General".

Al finalizar la operacién podra descargar el documento de autoliquidaciéon, modelo 40, en formato PDF
correspondiente a la operacion realizada, que también recibira como adjunto si indic6 correo electrénico. El
pago de los derechos de examen no supondra sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de
la solicitud.

2. Plazo de presentacién de solicitudes.

El plazo para presentar la solicitud serd de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién de un extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

3. Presentacion de la solicitud.

3.1 Presentacién a través de la sede electrénica.

Quienes deseen participar en este proceso selectivo podra realizar la inscripcién a través de la
sede electronica corporativa de la Diputacion de Badajoz, para lo que se debera disponer de
certificado digital, mediante el tramite habilitado al efecto, disponible las veinticuatro horas de
todos los dias del plazo establecido, accesible en la siguiente direccion:

https://sede.dip-badajoz.es/portal/literal.do?opc_id=10071&ent_id=10&idioma=1

(trémites ciudadanos y empresas / tramites por delegaciones / Recursos Humanos y Régimen
Interior: solicitud de admision a pruebas selectivas).

Para facilitar dicho tramite se encuentra disponible un video explicativo y el manual
"Instrucciones para la tramitacion electrénica de la solicitud de admisién a pruebas selectivas"

en el Tabloén de Empleo Provincial, en la direccién:
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https://www.dip-badajoz.es/empleo/templeo/. La presentacién de la solicitud, junto a la
documentacidon que la acompafia, y la subsanacion de las mismas, en su caso, se debera
realizar también por el canal electrénico. Sera obligatorio hacer constar un nimero de teléfono
y direccién de correo electrénico en todo caso.

A la solicitud de admisidn, Unicamente se adjuntara la documentacion que a continuacién se
indica:

- Liquidacién de la tasa por derechos de examen, mediante el documento
acreditativo de haber realizado su abono (autoliquidacion modelo 40) y/o
documentos para la justificacién, en su caso, de la exencién, bonificacion (titulo
de familia numerosa "categoria general") o situacion de desempleo (informe de
vida laboral).

- Las personas que acrediten discapacidad, aportaran certificado acreditativo
expedido por la Administracion competente de tener una discapacidad igual o
superior al 33%; y en el caso de solicitar peticion concreta de adaptaciones y
ajustes razonables de tiempos y medios en el proceso selectivo, adjuntara el
dictamen técnico facultativo emitido por el érgano técnico competente de
calificacién del grado de discapacidad.

Cada documento que se adjunte a la solicitud, a través de la sede electrdnica, necesariamente
se nombrard en mayusculas, con los apellidos y nombre de la persona aspirante. El tramite
finalizara con la emision del justificante de entrada en registro, siendo responsable la persona
interesada de verificar presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud.

Finalizada la fase de oposicién, el Tribunal de Seleccién publicard anuncio concediendo a las
personas aspirantes que han superado dicha fase, un plazo de 10 dias habiles para presentar
los documentos acreditativos de los méritos que se aleguen para la fase de concurso. En el
caso de méritos que ya figuren en el expediente personal, éstos seran recabados de oficio por
el Area de Recursos Humanos y Régimen Interior, y aportados al Tribunal de Seleccién para su
valoracion.

La presentacion de la solicitud, junto a la documentacion que la acompafia, y la subsanacién de
las misma, en su caso, se realizara por el canal electrénico, durante las veinticuatro horas de
todos los dias del plazo establecido, mediante el tramite habilitado al efecto a través de la sede
electrénica de la Diputacion de Badajoz ubicada en la direccién https://sede.dip-badajoz.es/, de
conformidad con el articulo 14.3 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y articulo 9.1.f de la Ordenanza
reguladora del Procedimiento Administrativo Electrénico y del Registro Electrénico en la
Diputacién de Badajoz. Las personas interesadas aportaran al expediente los documentos
adicionales que sean necesarios conforme a los modelos normalizados, que debidamente
firmados por el 6rgano competente se digitalizardn e incorporardn junto con la solicitud
electrénica. La Diputacion Provincial de Badajoz podra en cualquier momento requerir al
interesado la exhibicion del documento o de la informacion original o solicitar del
correspondiente archivo, el cotejo del contenido con las copias aportadas. La aportacién de
tales copias implica la autorizacion a la Administracién para que acceda y trate la informacion
personal contenida en tales documentos.

3.2. Presentacién en formato papel.

Para quien opte por su presentacién en papel, el modelo oficial de solicitud para la admision a
pruebas selectivas, se encontrara disponible en la propia Oficina de Atencién a la Ciudadania
de la Diputacién de Badajoz, o descargable en formato PDF en la pagina web de la Diputacién
de Badajoz https://www.dip-badajoz.es/, en el menu: Ciudadanos/Oficina de Att. a la
ciudadania/Documentos de interés/Formularios/Area de Recursos Humanos. Enlace directo:

https://www.dip-badajoz.es/ciudadanos/atencion/index.php?seleccion=_doc

Las solicitudes en soporte papel podran presentarse en el Registro Auxiliar de la Oficina de
Atencién a la Ciudadania de la Diputacién Provincial de Badajoz, (c/ Felipe Checa, 23, 06071,
Badajoz), o por cualquiera de los medios a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En el
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supuesto que la solicitud se presente a través de las oficinas de Correos debera ir en sobre
abierto para ser fechada y sellada por el funcionario o funcionaria de Correos antes de ser
certificada. En todo caso requerird su presentacion en tiempo y forma.

4. Discapacidad.

Quienes opten por el turno de discapacidad deberan expresamente indicarlo en su instancia y aportar junto a
la misma certificado acreditativo expedido por la Administracion competente de tener una discapacidad igual
o superior al 33%. En las instancias debera manifestarse por cudl de los dos turnos («turno libre» o «turno
discapacidad») se opta. Las personas aspirantes Unicamente podran participar en uno de los turnos. De no
hacerse constar nada al respecto se entendera que se opta por el turno libre.

Las personas aspirantes con discapacidad, independientemente del turno por el que opten, y que precisen
adaptaciones para la realizacion de los ejercicios, deberan solicitarlo en la instancia concretando la adaptacion
que precisen, en el caso de que esta sea necesaria. El Tribunal de seleccidn, a la vista de las solicitudes
presentadas y tras recabar los informes que correspondan, concederd o denegard las adaptaciones de
tiempos y medios solicitadas, aplicando la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen
criterios generales para la adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad. Para la concesion o denegacion de las solicitudes de
adaptacion, se tendra en cuenta que las mismas no deberan desvirtuar el contenido del ejercicio, ni implicar
reduccién ni menoscabo del nivel de suficiencia exigible para superar el proceso selectivo, asi como que la
adaptacién guarde relacién directa con el formato del ejercicio a realizar.

La Diputacién podra recabar informes complementarios para determinar la capacidad funcional de las
personas aspirantes para las funciones habitualmente desarrolladas por funcionarias/os integradas/os en las
plazas objeto de las presentes bases. Asimismo, en su caso, la Administracion podra solicitar informe del
Centro de Atencion a la Discapacidad en Extremadura, CADEX, u organismo equivalente que acredite la
compatibilidad de la persona aspirante para el desempefio de las tareas y funciones de las plazas. Dicho
informe tendra caracter no vinculante para la obtencion del grado de «apto laboral» emitido por el Servicio de
Prevencion y Salud en el reconocimiento médico previsto.

Quinta.- Admision.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Presidencia de la Corporacién dictara resolucién declarando aprobada
la lista provisional de personas aspirantes admitidas y excluidas. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial
de la Provincia de Badajoz, en el tablén de anuncios de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y en la pagina web de la
Diputaciéon de Badajoz https://www.dip-badajoz.es/empleo/templeo/, se hara publica la lista completa de personas
aspirantes admitidas y excluidas, con indicacion del plazo de subsanacién previsto en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre.

La subsanacién podra realizarse por el canal electrénico. Para ello, en la sede electrénica corporativa de la Diputacion de
Badajoz se deberd acceder, durante el plazo de subsanacién, al tramite habilitado al efecto en el que se adjuntara la
documentacién oportuna en funcién de la causa de exclusion:

https://sede.dip-badajoz.es/portal/literal.do?opc_id=10071&ent_id=10&idioma=1

(trémites ciudadanos y empresas / tramites por delegaciones / Recursos Humanos y Régimen Interior: subsanacién de la
solicitud de admision a pruebas selectivas).

Finalizado el plazo de subsanacion, se publicara resolucién elevando a definitiva la lista provisional con la inclusién de las
personas aspirantes que fueron excluidas y que hayan subsanado errores u omisiones. Asi mismo, sera publicara con la
debida antelacion, el lugar, fecha y hora de inicio de los ejercicios, y los componentes del Tribunal de Seleccién.

Cuantos actos se deriven del desarrollo de la convocatoria serdn objeto de publicacién en la Oficina de Atencién a la
Ciudadania de la Diputacion de Badajoz, asi como en la pagina web de la misma. A efectos de cémputo de plazos, regira la
fecha de publicacién del correspondiente anuncio en la Oficina de Atencién a la Ciudadania de la Diputacion. Sera
responsabilidad de cada persona aspirante, actuar con diligencia a la hora de consultar los diferentes medios de
informacién disponibles para hacer el seguimiento de la convocatoria.

Sexta.- Tribunal de Seleccién.

Estara integrado por cinco miembros (una Presidencia, tres vocalias y una Secretaria), designandose igual niUmero de
suplentes. En la designacién de las personas integrantes deberan respetarse los principios de imparcialidad y de
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profesionalidad, y se tendera a la paridad entre hombres y mujeres.

Quienes formen parte del Tribunal, titulares y suplentes, habran de ser personal funcionario/a de carrera y poseer una
titulacion igual o superior a la requerida para el acceso a la plaza convocada. A sus deliberaciones pueden asistir como
observador/a una persona representante por cada organizacion sindical con representacién en la Diputacién de Badajoz.

Las y los miembros en que concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
deberan abstenerse de intervenir en el procedimiento comunicandolo a la autoridad convocante, pudiendo ser recusadas
por las personas aspirantes admitidas. Cuando no fuera posible que la mayoria de sus miembros fueran titulares de la
especialidad que se tuviera que seleccionar, el Tribunal podra completarse con empleados/as de otra especialidad, clase,
subescala, o escala, segun establece el articulo 6.8 del Reglamento regulador de la composicién y designacién de los
Tribunales de Seleccién en la Diputacién de Badajoz. No podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de
sus miembros titulares o, en su caso, suplentes. En ausencia de la Presidencia, le sustituira la vocalia presente de mayor
jerarquia, antigiedad y edad, por ese orden. Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole,
asi lo aconsejase, el Tribunal, por medio de su presidencia, podra disponer la incorporacion al mismo, con caracter temporal,
de otro personal de Diputacion o de otras Administraciones publicas, que colaborara exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas, en el desarrollo de los procesos de seleccién y bajo la direccién del Tribunal.

Séptima.- Sistema Selectivo.

El proceso de selecciéon serd el de concurso-oposicién. Constara de las siguientes fases: fase de oposicion, fase
de concurso y fase de periodo de practicas. Solamente se valorara la fase de concurso a aquellas personas
aspirantes que previamente superen la fase de oposicion.

a) Fase de oposicion (hasta un maximo de 20 puntos). Constara de dos pruebas o ejercicios, independientes y
eliminatorios entre si:

1. Primer ejercicio (10 puntos maximo): Prueba teodrica, tipo test, consistente en contestar en un
maximo de ciento veinte minutos, un cuestionario de 100 preguntas, mas 10 de reserva, con
tres respuestas alternativas, de las cuales solo una de ellas sera la correcta, basadas en el
temario anexo. Cada respuesta correcta sumara 0,1 puntos y cada respuesta incorrecta restara
0,05 puntos, no puntuando ni penalizando las preguntas no contestadas.

Finalizado el ejercicio, las personas que lo han realizado, podran presentar alegaciones frente a
las preguntas o reclamar contra las respuestas dadas por correctas, desde el momento de la
publicacion de la plantilla de respuestas, y hasta un plazo maximo de cinco dias habiles a
contar desde el siguiente a la publicacion de dicho anuncio. Para facilitarlo, podran
presentarlas a través del tramite "Alegaciones a pruebas selectivas" habilitado en la sede
electrénica de la Diputaciéon de Badajoz/tramites ciudadanos y empresas / tramites por
delegaciones / Recursos Humanos y Régimen Interior:

https://sede.dip-badajoz.es/portal/literal.do?opc_id=10071&ent_id=10&idioma=1

2. Segundo ejercicio (10 puntos maximo): practico, consistird en contestar a tres supuestos
practicos, uno de ellos obligatorio de ofimatica, de entre cinco facilitados relacionados con el
temario anexo, durante un tiempo maximo de dos horas, en los que deberan acreditarse los
conocimientos que se posean en referencia a la plaza objeto de la convocatoria. Cada supuesto
practico sera calificado con hasta 10 puntos como maximo.

El supuesto practico de ofimatica consistird en contestar un cuestionario tipo test dirigido a
apreciar la capacidad del aspirante en la utilizacién del paquete de software de oficina
LibreOffice, en la versién recogida en el temario. El cuestionario constara de 20 preguntas, mas
5 de reserva, con tres respuestas alternativas, de las cuales solo una de ellas sera la correcta.
Cada respuesta correcta sumara 0,5 puntos y cada respuesta incorrecta restara 0,2 puntos, no
puntuando ni penalizando las preguntas no contestadas.

La puntuacién global del ejercicio sera la suma de la puntuacion obtenida en los tres supuestos
practicos, calificados sobre 10 puntos, y dividido por los tres supuestos practicos, debiendo
alcanzarse como minimo 5 puntos para superar el ejercicio.

Determinacion de la puntuacién: Los ejercicios que constituyen la fase de oposicién tendran
caracter eliminatorio entre si y su calificacién se determinara por el Tribunal otorgando un
maximo de diez puntos a cada uno de ellos, debiendo obtener al menos una puntuacién de
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cinco puntos para superar cada ejercicio. En el segundo ejercicio, los errores, omisiones,
imprecisiones, ausencia de una argumentaciéon razonada o de aspectos juridicos/técnicos
relevantes, implicaran la reduccién de la puntuacion. Cuando, en su caso, se valoren con la
media resultante de las calificaciones otorgadas por cada miembro del Tribunal, se eliminaran,
las puntuaciones maxima y minima cuando entre éstas exista una diferencia igual o superior a
dos puntos. En el supuesto de que haya mas de dos notas emitidas que se diferencien en dos o
mas puntos, solo se eliminaran una de las calificaciones maximas y otra de las minimas.

El Temario esta recogido en el anexo | a la presente convocatoria. La normativa que
expresamente se cita se considerara referida a aquella otra que pueda ser aprobaday la
sustituya. En todo caso, debera exigirse por el Tribunal de Seleccion, la normativa vigente el dia
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

El orden de actuacion en aquellos ejercicios que no puedan realizarse conjuntamente sera el
alfabético, comenzando por la persona aspirante cuyo primer apellido empiece por la letra "V"
de conformidad con la resoluciéon de 25 de julio de 2024, de la Secretaria de Estado de Funcion
Publica (BOE de 31-07-2024).

El desarrollo del proceso selectivo podria ser coincidente en el tiempo, en cualquiera de sus
fases, incluida la realizacién de ejercicios, con cualquier otro que se estén celebrando en, la
Diputacion de Badajoz, sus Organismos Auténomos o Consorcios.

b) Fase de concurso (hasta un maximo de 4 puntos). Finalizada la fase de oposicion, tal y como se ha indicado
en la base cuarta, el Tribunal de Seleccién publicard anuncio concediendo a las personas aspirantes que han
superado dicha fase, un plazo de 10 dias hébiles para presentar a través de registro, y dirigido al Area de
Recursos Humanos y Régimen Interior de Diputacién de Badajoz, en original o copia auténtica, documentos
acreditativos de los méritos que se aleguen para la fase de concurso.

Se valoraran exclusivamente servicios prestados en la Administracién Publica en plaza igual a la ofertada. Se
concederan 0,1 puntos por mes de servicio efectivo, computandose hasta un maximo de cuarenta meses,
acumulando todos los periodos y despreciandose la fraccion final resultante inferior al mes. Los servicios
prestados en jornada inferior a la completa se valoraran proporcionalmente, salvo que el permiso de
reduccién de jornada traiga causa de la proteccion de la maternidad, en cuyo caso, se computaran
incrementados hasta el 100% de los servicios que hubiera correspondido prestar si se hubiera mantenido sin
reduccién de jornada.

Se recabaran de oficio los méritos que consten en el expediente personal. Los servicios prestados en otras
Administraciones, o que no consten en el expediente personal, se acreditardan mediante la aportacion por la
persona interesada de certificacién expedida por el érgano competente de la Administraciéon donde se hayan
prestado los mismos, asi como cualquier otra documentacion justificativa.

El personal en activo podran realizar la consulta electrénica de su expediente, mediante el acceso a través del
gestor de correo web ZIMBRA/"Portal del Empleado/Expediente personal en RR.HH". Cualquier consulta o
aclaracién relativa al expediente personal, podra ser dirigida al Area de Recursos Humanos, por correo
electrénico a: expediente.personal@dip-badajoz.es

Los méritos se computaran hasta la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes. El Tribunal
de Seleccion se reserva el derecho de comprobar la veracidad de la documentacion aportada, o solicitar
cuantas aclaraciones o informacién adicional, cuando a juicio de dicho Tribunal se considere necesario.

Efectuada la valoracién de méritos por el Tribunal de Seleccién, se publicard anuncio con las puntuaciones
obtenidas en la fase concurso, pudiendo las personas aspirantes presentar alegaciones desde el momento de
la publicacién y hasta un plazo maximo de cinco dias habiles a contar desde el siguiente a la publicacién de
dicho anuncio. Para facilitarlo, podran presentarlas a través del tramite "Alegaciones a pruebas selectivas"
habilitado en la sede electrénica de la Diputacion de Badajoz/tramites ciudadanos y empresas / tramites por
delegaciones / Recursos Humanos y Régimen Interior:

https://sede.dip-badajoz.es/portal/literal.do?opc_id=10071&ent_id=10&idioma=1

¢) La calificacién total se obtendra por suma de las puntuaciones obtenidas en todos los ejercicios y en la fase
de concurso, hasta un maximo de veinticuatro puntos, (oposicién veinte puntos maximo y concurso cuatro
puntos maximo). En caso de empate, se resolvera por la mejor puntuacién obtenida en el primer ejercicio; si
aun persistiese, la mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio y, por ultimo, si aun persistiese dicho
empate, se resolvera por sorteo. Para superar el proceso selectivo deben aprobarse todos los ejercicios que
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integran la convocatoria.

d) Fase de periodo de practicas: Se realizara de acuerdo a lo dispuesto en la base decimosegunda de la
convocatoria.

Octava.- Desarrollo del Proceso Selectivo.

Con caracter general, las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio de la fase de oposicion en llamamiento
Unico, siendo excluidas quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificados que seran
apreciados y ponderados por el Tribunal.

No obstante lo anterior, y al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de mujeres y
hombres y en la Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en
Extremadura, se hard excepcion en el lamamiento Unico por la coincidencia de hospitalizacion a causa de embarazo de
riesgo o parto, debidamente acreditada, que debera ser comunicada al Tribunal con suficiente antelacion, en todo caso,
dentro del plazo de los cinco dias habiles posteriores a la realizacién de la prueba, adjuntando informe médico que lo
demuestre, de modo que sea valoraday la persona pueda ser convocada con posterioridad.

La situacién de la aspirante quedara condicionada a la finalizaciéon de dicha causa y a la superacién de las fases que
hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de las
personas aspirantes a una resolucion del proceso en tiempos razonables. En todo caso, la realizaciéon de las mismas tendra
lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, realizandose un solo ejercicio
comun para todas estas situaciones.

Los aspirantes no podran hacer uso durante la realizacién de las pruebas selectivas de dispositivos de telefonia movil,
pulseras o relojes electronicos, ni cualquier otro sistema que permita emisién o recepcion de comunicaciones, pudiendo ser
comprobado este extremo en cualquier momento por parte del Tribunal de Seleccién través de los medios que estime
oportuno. Ante el incumplimiento de esta previsién, el Tribunal de Seleccién podra acordar, motivadamente, la exclusion del
aspirante del proceso selectivo.

Novena.- Calendario.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se dictara resolucién en el plazo maximo de 2 meses, declarando
aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas, sefialando un plazo de 10 dias para la subsanacion de
defectos y reclamaciones.

En el término de 15 dias desde que finalice el plazo de subsanacion, se dictara resolucién por la que se aprobara la lista
definitiva de personas admitidas y excluidas. Asi mismo, sera publicara con la debida antelacién, el lugar, fecha y hora de
inicio de los ejercicios, y los componentes del Tribunal de Seleccién.

El inicio del procedimiento de seleccién tendra lugar, antes de que transcurran 6 meses desde la fecha de finalizacién del
plazo de presentacién de instancias. El plazo maximo de resolucién de las pruebas selectivas, no sera superior a 12 meses.

El calendario estara siempre sujeto a circunstancias sobrevenidas, acontecimientos imprevisibles y otras causas de fuerza
mayor.

Décima.- Lista de espera.

Concluido el proceso selectivo y derivado del mismo, se procedera a confeccionar una lista de espera o bolsa de trabajo para
el nombramiento de personas interinas o contratacién laboral para plazas como la que es objeto la presente convocatoria,
integradas por las personas aspirantes que no han conseguido la plaza convocada, pero al menos, hayan superado el primer
ejercicio del procedimiento de seleccion.

El orden de aspirantes en la lista de espera se establecerd, unicamente atendiendo a la puntuacion de la fase de oposicion,
aplicando sucesivamente los criterios que dispone el articulo 5.- "Orden de prelacion" del Reglamento de funcionamiento de
las bolsas de trabajo de la Diputacién Provincial de Badajoz y sus organismos auténomos.

Se podran constituir, en casos de urgencia y por situaciones extraordinarias, una "bolsa de trabajo transitoria" con aquellas
personas aspirantes que hubieran superado el primer ejercicio de la oposicién en el marco del procedimiento selectivo en
curso, sin perjuicio de la continuidad del proceso selectivo. Dicha bolsa de trabajo tendra caracter provisional y sera
sustituida por la nueva bolsa de trabajo que se constituya una vez finalizado el proceso selectivo en curso.

Decimoprimera.- Resolucién de la convocatoria y presentaciéon de documentos.

Una vez finalizadas todas las pruebas y valorada la fase de concurso, el Tribunal hara publica la relacién de personas
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aprobadas por orden de puntuacién y remitira al 6rgano convocante, una propuesta para el nombramiento como
funcionaria o funcionario en practicas en las plazas convocadas, de quienes haya obtenido la mayor puntuacion total. No se
podra proponer el acceso a la condicion de funcionaria o funcionario de carrera de un nimero superior de aspirantes al de
plazas convocadas, siendo nulos de pleno derecho los acuerdos que contravengan esta limitacion.

Dentro del plazo de veinte dias habiles a contar desde el siguiente a aquel en que se haga publico el anuncio del Tribunal de
Seleccion con la relacion de personas propuestas para el nombramiento en las plazas convocadas, las personas
seleccionadas deberan presentar a través de registro, y dirigido al Area de Recursos Humanos y Régimen Interior de
Diputacion de Badajoz, en original o copia auténtica, los siguientes documentos acreditativos de las condiciones de
capacidad y demas requisitos exigidos en la convocatoria:

a) DNI o documento acreditativo de la identidad.
b) Titulaciéon académica exigida.

) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

d) Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico que imposibilite para el
servicio, expedido por facultativo competente y en modelo oficial. Dicho informe tendra caracter no
vinculante para la obtencion del grado de «apto laboral» que sera emitido por el Servicio Médico de
Diputacion de Badajoz, en reconocimiento médico que se realice al efecto.

e) En su caso, certificado oficial que acredite discapacidad y dictamen técnico facultativo.

Quienes tuvieran la condicién de funcionarios/as estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y requisitos
ya demostrados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar certificacion de la Administracion de quien
dependan, acreditando cuantas circunstancias consten en su hoja de servicios.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, las personas opositoras propuestas no presentasen sus
documentos o no reuniesen los requisitos exigidos, no podran ser nombradas, y quedaran anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el
concurso oposicion. En este caso, la Presidencia del Tribunal formulara propuesta a favor de las que habiendo superado
todas las pruebas tuvieran cabida en el nimero de plazas convocadas.

La Diputacion de Badajoz se reserva el derecho de comprobar la veracidad de la documentacién aportada, o solicitar
aclaraciones o informacién adicional, cuando se considere necesario.

Aprobada la propuesta de nombramiento y acreditados los requisitos exigidos, las personas opositoras nombradas deberan
tomar posesion como funcionarios/as en practicas en el plazo de treinta dias habiles, a contar del siguiente al que les sea
notificado el nombramiento. Aquellos que no tomen posesion en el plazo sefialado sin causa justificada, decaeran en todos
sus derechos a ocupar la plaza.

Decimosegunda.- Fase de periodo de practicas.

En este periodo, los funcionarios/as en practicas realizaran funciones propias del puesto de trabajo al que aspiran, adscritos
a un Servicio donde existan puestos vacantes correspondientes a las plazas ofertadas, donde se someteran a un periodo de
tres meses de practicas. Durante el tiempo de duracién de esta fase de practicas las personas aspirantes compaginaran el
desempefio de las funciones con la formacién tedrica. Durante el periodo de estas practicas evaluables, se realizara el
seguimiento necesario de la actuacion de las aspirantes para constatar las aptitudes y actitudes personales respecto al
ejercicio de sus funciones, estableciéndose para ello los controles necesarios para su evaluacion.

Al finalizar el periodo de précticas, la Direccién del Area en que se han realizado las practicas, a propuesta de la Jefatura de
Servicio correspondiente, emitird un informe motivado sobre el trabajo realizado en este periodo de practicas con la
calificacién de "apta" o "no apta", segln proceda. Las personas aspirantes funcionarias en practicas que no superen el
periodo de practicas por haber obtenido la calificacion de "no apta" perderan todos los derechos a su nombramiento como
funcionarios/as. No obstante, quienes no pudieran realizar el periodo de practicas por causa de fuerza mayor debidamente
justificada y apreciada por la Administracién, podran efectuarlo con posterioridad. Durante el tiempo que las personas
aspirantes permanezcan nombradas como funcionarias en practicas tendran derecho a ser retribuidas.

Quedan exentas de realizar esta fase aquellas personas aspirantes que acrediten una antigiedad minima de un afio de
servicios prestados en la Administracion convocante en la plaza objeto de la convocatoria.

Decimotercera.- Nombramiento de funcionarias o funcionarios de carrera.

e 9, BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ
— ~
= Godofredo Ortega y Mufioz, 4 1% Planta
DIPUTACION ip- i
b BADAJOZ www.dip-badajoz.es/bop Pagina 10 de 14



Area de Recursos Humanos y Régimen Interior Anuncio 4795/2024

Quienes hayan obtenido la clasificacion de apto o apta en el periodo de practicas, tomaran posesién como funcionaria o
funcionario de carrera en el plazo maximo de treinta dias habiles, a contar desde el siguiente a aquel en que les sea
notificado el nombramiento. Adquirida la condicién de funcionario/a les serd de aplicacién la normativa sobre
incompatibilidades contenida en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
administraciones publicas.

Decimocuarta.- Legislacion.

A la presente convocatoria le sera de aplicacion la Ley 39/2015, de 1 de octubre; la Ley 40/2015, de 1 de octubre; el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; la Ley 13/2015, de 8 de abril y el Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, de la
Comunidad Autébnoma de Extremadura, en lo que no contradigan al Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico; las bases de la convocatoria y, supletoriamente, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, asi como
demas normativa aplicable.

Decimoquinta.- Proteccion de datos de caracter personal.

De conformidad con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos y Garantia de los Derechos Digitales,
y el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la libre circulacion de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE, el tratamiento de los datos de caracter personal es necesario en el cumplimiento de una
mision realizada en interés publico.

a) Informacion sobre proteccién de datos.

- Responsable.

Diputacién Provincial de Badajoz.
Delegado de Proteccién de Datos.
924 212 237 dpd@dip-badajoz.es.
C/ Obispo San Juan de Rivera, 6. 06071 Badajoz.

- Finalidad del tratamiento:

La finalidad del tratamiento es la de gestionar y tramitar la participacién en la convocatoria de las pruebas
selectivas, de conformidad con el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién
Publica de Extremadura, con el fin de analizar la idoneidad de los candidatos. No se emplearan los datos para
decisiones automatizadas.

- Legitimacion:

e Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

e Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Personas destinatarias de cesiones o transferencias:

Podran realizarse las cesiones de sus datos a otras administraciones publicas relacionadas con su solicitud y
las previstas por la ley.

b) Derechos de las personas interesadas:

Tiene derecho al ejercicio de los derechos de informacién, acceso, rectificacion, supresién, limitacion,
portabilidad y oposicién. Puede ejercer sus derechos mediante correo postal a la atencién del Delegado de
Proteccion de Datos a la direccién: Calle Felipe Checa, 23 - 06071 Badajoz, correo electrénico a jvion@dip-
badajoz.es o dirigiéndose al personal de atencién al ciudadano/a. Puede consultar la "Informacién adicional" y
detallada sobre proteccién de datos personales en nuestra pagina web: www.dip-badajoz.es. Se le informa,
ademas, de su derecho a reclamar ante la Autoridad de Control (Agencia Espafiola de Proteccién de Datos:
www.aepd.es) cualquier hecho que considere una violacidon de sus derechos en relacién a sus datos

personales.
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La publicidad de los diferentes listados que se deriven del procedimiento y que sean objeto de exposicién
publica, contendran los datos personales minimos necesarios para cumplir el principio de publicidad y se
mantendran hasta la finalizacion del presente proceso selectivo y durante el tiempo adicional necesario para
el ejercicio de las reclamaciones o recursos. Tan sé6lo se publicaran los datos necesarios para que la persona
interesada conozca el resultado de su solicitud, de conformidad con la disposicién adicional séptima de la Ley
Organica 3/2018. Los mencionados listados incorporaran una clausula advirtiendo que contienen datos de
caracter personal, que se ajustan a la legislacion actual en materia de protecciéon de datos y que su Unica
finalidad es la de dar publicidad a la correspondiente fase del procedimiento de seleccion de que se trate y de
notificacion, en su caso, a quienes participan.

Decimosexta.- Incidencias.

El Tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones se susciten referente a la interpretacién de las presentes
bases y su desarrollo. El incumplimiento de las bases de la convocatoria o de las instrucciones del Tribunal de Seleccién
podra suponer en cualquier momento, la exclusién de la persona aspirante del proceso selectivo.

Decimoséptima.- Impugnacion.

Contra las presentes bases, cuyo acuerdo aprobatorio es definitivo en la via administrativa podra
interponerse por las personas interesadas legitimadas uno de los siguientes recursos:

a) Recurso de reposicién ante el mismo 6rgano que dicté el acto recurrido, en el plazo de un mes, a contar
desde el dia siguiente al de la publicacién de las bases en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz. Si
transcurriese un mes desde el dia siguiente al de la interposicién del recurso de reposicion sin que este haya
sido resuelto, podra entenderse que ha sido desestimado e interponer recurso contencioso-administrativo
ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de la ciudad de Badajoz en el plazo de seis meses.

b) Recurso contencioso-administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de la ciudad de
Badajoz, dentro del plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de la publicacion de las bases en el
Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz.

Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de las bases podran ser interpuestos por las
personas interesadas los oportunos recursos en los casos y en la forma establecidas en la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Badajoz, a fecha de la firma digital.- El Presidente, P.D. El Vicepresidente tercero y Diputado Delegado del Area de RR.HH.
y R.I. Decreto 10/04/2024 (BOP 11/04/2024), Ramon Diaz Farias.

ANEXO |
TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Titulo Preliminar. De los derechos y deberes fundamentales: de los espafioles y
los extranjeros; derechos y libertades; de los principios rectores de la politica social y econémica; de las garantias de las
libertades y derechos fundamentales; de la suspensién de los derechos y libertades.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Disposiciones generales. Derechos, deberes y principios rectores. Las
competencias de la Comunidad Auténoma de Extremadura. Las instituciones de Extremadura.

Tema 3.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (I): Disposiciones generales. El municipio.

Tema 4.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (Il): La Provincia: Organizacién; Competencias.
La estructura organica de la Excma. Diputacién Provincial de Badajoz: Areas funcionales y delegaciones. Patronatos.
Organismos Autonomos. Consorcios.

Tema 5.- Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales: Disposiciones Generales; Estatuto de los miembros de las
Corporaciones Locales. Organizacion necesaria de los Entes Locales territoriales.
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Tema 6.- Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura:
Disposiciones generales. Integracién de la perspectiva de Género en las Politicas Publicas. Violencia de Género: Derechos de
las mujeres en situaciones de violencia de género a la atencion integral y efectiva.

Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas (1): Titulo
Preliminar. Disposiciones generales. Titulo I. De los interesados en el procedimiento.

Tema 8.- Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l1): Titulo II. De la actividad de las
Administraciones Publicas. Titulo Ill. De los actos administrativos.

Tema 9.- Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (ll): Titulo IV. De las disposiciones
sobre el procedimiento administrativo comun.

Tema 10.- Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (IV): Titulo V. De la revisién de los
actos en via administrativa.

Tema 11.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (I): Disposiciones generales, principios de
actuacién y funcionamiento del sector publico: Disposiciones generales; De los 6rganos de las Administraciones Publicas;
Principios de la potestad sancionadora; De la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas; Funcionamiento
electronico del sector publico; de los convenios.

Tema 12.- Ley de Régimen Juridico del Sector Publico (Il): Administracién General del Estado: Organos territoriales.
Organizacién y funcionamiento del sector publico institucional: De los consorcios. Relaciones interadministrativas.

Tema 13.- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico (1): Titulo I. Objeto y &mbito de aplicacion. Titulo Il. Personal al servicio de las Administraciones
Publicas. Titulo Ill. Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos: Derechos de los empleados
publicos; Derechos retributivos; Derecho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones; Deberes de los empleados publicos.
Cédigo de Conducta.

Tema 14.- Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (ll): Titulo IV. Adquisicion y pérdida de la relacién de servicio. Titulo
VI. Situaciones administrativas.

Tema 15.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de
las Haciendas Locales (1): Titulo Preliminar. Titulo I. Recursos de las Haciendas Locales: Enumeracion; Ingresos de derecho
privado; Tributos.

Tema 16.- Ley Reguladora de las Haciendas Locales (ll): Titulo VI. Presupuesto y gasto publico: De los presupuestos.
Tema 17.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Titulo Preliminar. Disposiciones generales.

Tema 18.- Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y el Consejo, de 27 de abril de 2016: Disposiciones generales;
Principios. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales:
Disposiciones generales; Principios de proteccion de datos; Derechos de las personas.

Tema 19.- Reglamento del sistema de archivos y gestién de documentos de la Diputacién Provincial de Badajoz:
Disposiciones Generales; De la gestion documental; Del acceso, reproduccién y uso de los documentos; De la difusién y
formacién.

Tema 20.- Ordenanza reguladora del procedimiento administrativo electréonico y del registro electronico en la Diputacién de
Badajoz y sus entidades y organismos dependientes: Disposiciones generales; La sede electronica; Atencion a la ciudadania
y oficinas de asistencia en materia de registro.

Tema 21.- Administracién electrénica: conceptos y términos. Nociones basicas de seguridad informatica. Informatica basica:
conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Archivo de informacién. Redes de comunicaciones e Internet. El
correo electrénico.

Tema 22.- Sistema operativo Windows 10. Entorno grafico: ventanas, iconos y menus contextuales. El escritorio y sus
elementos. El Explorador de archivos. Ofimatica con software libre: LibreOffice 7.6.7.2. Writer, Calc, Base.

NOTA: la suite de oficina LibreOffice se encuentra disponible en el siguiente enlace:
https://downloadarchive.documentfoundation.org/libreoffice/old/
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