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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE GUARROMAN (JAEN)

2018/2335 Convocatoria de pruebas selectivas para el acceso a la categoria de Auxiliar
Administrativo  funcionario (proceso de consolidacién de empleo) del

Ayuntamiento de Guarroman por el procedimiento de concurso oposicion.
Anuncio

Convocado procedimiento para proveer tres plazas de funcionario de la plantilla, se publican
integramente las bases que regiran la convocatoria.

Los sucesivos anuncios, cuando procedan, se haran publicos en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Guarroman: http://pst.quarroman.es/opencms/opencms/sede/

BASES POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO A LA
CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO (PROCESO DE CONSOLIDACION DE EMPLEO)
DEL AYUNTAMIENTO DE GUARROMAN POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO OPOSICION

Primera. Normas Generales
Es objeto de las presentes bases la provision de tres plazas de funcionario de la plantilla:
1. Oferta de Empleo Publico 2017:

- Una plaza vacante de la Escala de Administracién General, Subescala Aukxiliar, Grupo C2,
Nivel 18, en régimen de consolidacion de empleo. (Area de Intervencion).

2. Oferta de Empleo Publico 2018:

- Una plaza vacante de la Escala de Administraciéon General, Subescala Auxiliar, Grupo C2,
Nivel 16, en régimen de consolidacion de empleo. (Area de Intervencion).

- Una plaza vacante de la Escala de Administracién General, Subescala Aukxiliar, Grupo C2,
Nivel 16, en régimen de consolidacion de empleo. (Area de Administracion Electronica).

Segunda. Caracteristicas de la plaza.

Las plazas convocadas corresponden al Grupo C2 segun el art. 76 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 y quedaran adscritas a los servicios de Intervencion y
Administracion Electronica.

La jornada y el horario de trabajo seran los comunes en el Ayuntamiento. Las demas
condiciones vy la retribucion seran conformes a las valoraciones de puestos de trabajo y a
los acuerdos vigentes para el Ayuntamiento.
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Tercera. Requisitos de los aspirantes.

Los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos dentro del plazo de presentacion de
instancias:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de los demas Estados miembros de la Unién
Europea, o ser cényuge de nacional espafiol o de nacional de otros Estados miembros de la
Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de
derecho, o ser descendiente de nacional espafiol o de nacional de los demas Estados
miembros de la Unién Europea, o de su cényuge, siempre que no estén separados de
derecho o sean menores de 21 afios o mayores de dicha edad dependientes, en los
términos y condiciones que legal o reglamentariamente se determine.

b) No padecer enfermedad ni discapacidad fisica o psiquica que le impida o menoscabe el
normal desarrollo de las funciones propias del cargo. La persona que resulte seleccionada
debera acreditar esta circunstancia mediante certificado médico, antes de sunombramiento.

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso a la escala, subescala, clase y
categoria de funcionario, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

€) Titulacién. Los aspirantes deben estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo
de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente, en la fecha de finalizacién
del plazo de presentacién de instancias.

Se entiende que se estd en condiciones de obtencion del titulo, en el caso de los
académicos, cuando se acredite que se han abonado los derechos para su expedicion.

Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la documentaciéon que
acredite su homologacién por el Ministerio competente en la materia.

Las equivalencias deberan acreditarse mediante certificado de la Administracion
competente.

Cuarta. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las instancias manifestando que se reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos, y
especificando la plaza a la que se opta, deberan dirigirse al Sefior Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Guarroman y se presentaran en la Oficina de Registro General del
Ayuntamiento de Guarroman, preferentemente a través de la sede electronica
(https://pst.quarroman.es/opencms/opencms/sede/) o por los medios previstos en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, dentro del plazo de 10 dias habiles, a contar desde el siguiente
en que aparezca el extracto del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.
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Las instancias presentadas en las Oficinas de Correos, de acuerdo con lo previsto en el
citado articulo 16.4, se presentaran en dichas Oficinas en sobre abierto, para ser fechadas y
selladas por el personal de Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de
presentacion de instancias. Sélo en este caso se entendera que las instancias han tenido
entrada en la fecha en que fueron entregadas en la mencionada oficina.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Jaén y en la sede electrénica de este Ayuntamiento direccion: https://pst.quarroman.es/

Se cumplimentaran en el modelo de solicitud que figura como anexo |, acompafiada por:
- Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.
- Curriculum vitae del aspirante, para valorar en la fase de concurso.

- Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracién en la
fase de concurso.

- Informe de Vida Laboral.
Quinta. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de
tres dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha resolucién
se publicara en el en el tablén de anuncios y en la sede electronica del Ayuntamiento y se
conceder4, en el caso de que se produzcan exclusiones, un plazo de tres dias habiles para
la subsanacion.

Al publicarse la lista provisional de admitidos y excluidos se podra hacer advertencia de que,
trascurrido el plazo anterior sin reclamaciones, quedara aquélla elevada a definitiva.

Transcurrido el plazo de subsanacién por la Alcaldia, se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el tablén de anuncios y en la sede
electrénica del Ayuntamiento. En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar
en que habran de realizarse todas las pruebas.

Sexta. Tribunal Calificador

El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

Presidente: El Secretario — Interventor de la Corporacion o funcionario en quien delegue
Secretario: El funcionario responsable de la Oficina de Personal.

Vocales: Dos Habilitadas Nacionales para la Administracién Local designadas por el
Ayuntamiento de Guarroman, un funcionario de Administracion Local experto en las
materias objeto de la convocatoria designado por la Alcaldia.

Cada miembro del Tribunal contara con su correspondiente suplente.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la totalidad de sus miembros
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titulares o suplentes, los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para
la realizacién y valoracién de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas
o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién de la aplicacion de las bases
de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran
resueltas por el Tribunal, por mayoria.

El tribunal tendra derecho a la percepciéon de asistencias establecidas en las Bases de
ejecucioén del Presupuesto vigente, de conformidad con el Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo.

El tribunal en su calificacion final no podra proponer para su nombramiento un ndmero
superior de aspirantes aprobados al de plazas convocadas, siendo nula de pleno derecho
cualquier propuesta que contenga mayor nimero que plazas convocadas.

No obstante, lo anterior, con los aspirantes aprobados no propuestos se podra constituir una
Bolsa de Empleo de funcionarios Auxiliares Administrativos para la cobertura de eventuales
vacantes.

Los miembros del tribunal calificador deberdn abstenerse de intervenir y los aspirantes
podran recusar a aquellos cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el art.
23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Séptima. Desarrollo de los Procesos y Sistemas de Seleccion.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico mediante mensajes de correo
electrénico, a cuyo efecto designaran expresamente en su solicitud una direccion de correo
vélida y anuncio publicado en la sede electrénica.

La no presentacién de un aspirante o cualquiera de los ejercicios obligatorios en el momento
de ser llamado, determinar4 autométicamente la pérdida de su derecho a participar y
quedara excluido del proceso selectivo.

En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.

Comenzadas las pruebas el resto de los anuncios se publicaran en los tablones de anuncios
del Ayuntamiento (fisico y digital).

En el caso de que concurra a las pruebas algin minusvalido, podra, previa solicitud del
interesado, procederse a las adaptaciones posibles en tiempo y medios para su realizacién,
si fuera necesario.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un méaximo de
10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La
puntuacion de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.
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Procedimiento de Seleccion
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

- Oposicion.
- Concurso.

Fase Oposicion;

La fase de oposicién consistira en la realizacién de pruebas de aptitud relacionadas con el
objeto del puesto de trabajo que se convoca, eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Constara de dos ejercicios obligatorios para todos los aspirantes que se realizaran el mismo
dia y entre uno y otro habra un receso minimo de 10 minutos.

El orden de actuacion de los aspirantes sera conforme al resultado del sorteo al que se
refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de las Administracién del
Estado (articulo 17 del Real Decreto 364/1995).

Los ejercicios de la oposicion serén los siguientes:

Primer Ejercicio: Bateria de 50 preguntas tipo test relacionadas con el temario de la
convocatoria.

El primer ejercicio tendra una duracién de 75 minutos y se calificard de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos. Criterios de valoracion;
3 errores anulan un acierto, sin penalizar la no respuesta: (A — E/3).

Segundo Ejercicio: Supuesto practico sobre las tareas propias del puesto segin la
convocatoria.

El segundo ejercicio tendra una duracion de 45 minutos y se calificar4 de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

La calificaciéon de la fase de oposicidn se hallara calculando la media aritmética de las
puntuaciones obtenidas en los ejercicios practico y teorico.

Los supuestos practicos seran consensuados por el tribunal el mismo dia del examen.

El tribunal adoptard las medidas que garanticen el anonimato en la correccién de los
ejercicios y tendra en cuenta como criterios de valoracién los conocimientos sobre el tema,
la claridad y la concrecidn en su exposicion escrita y la ortografia. Respecto al supuesto se

tendrd en cuenta ademas la capacidad resolutiva.

Los contenidos de los programas son los detallados en los Anexos I, Il y IV de esta
convocatoria.

Fase Concurso:
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1.1. -Por méritos profesionales. Puntuacion maxima a otorgar: 6 puntos.

Servicios prestados mediante una relacion de caracter laboral o como funcionario/a,
acreditada mediante la correspondiente certificacion expedida por el organismo competente:

+ Al Ayuntamiento de Guarroman (proceso de consolidacion de empleo): 0,75 puntos por
cada afio o fraccion superior a seis meses.

* A la Administracion Local: 0,5 puntos por cada afio o fraccion superior a seis meses.

+ A otras Administraciones Publicas: 0,25 puntos por cada afio o fraccidn superior a seis
meses.

+ A efectos del cémputo de la experiencia valorada se considerara el periodo
correspondiente ala suma de todos los servicios prestados.

La puntuacién asignada a la experiencia laboral atendera a los dias cotizados en el Informe
de Vida Laboral para cada uno de los periodos de prestacién de servicios.

Con independencia de los demés medios que deban aportarse para acreditar los méritos
profesionales, sera requisito necesario la aportacién del Informe de Vida Laboral. La no
aportacion del citado documento impedira la valoracion del mérito alegado salvo que ésta se
deduzca inequivocamente de la documentacién presentada.

1.2.-Formacién. Puntuacién maxima a otorgar: 3 puntos.

1.2.1.-Formacién extra académica recibida: Se considerara en este apartado la asistencia a
cursos, seminarios, congresos, jornadas o similar, impartidos por organismos publicos y/o
centro homologado debidamente acreditados a juicio del Tribunal y relacionados con el
puesto a desempefiar:

* Entre 15 y 39 h) de duracién 0,10

* Entre 40 y 99 h) de duracién 0,20

* Entre 100 y 150 h) de duracion 0,40
* Entre 151 y 200 h) de duracion 0,60
* Mas de 200 h) de duracién 0,80

No se valoraran aquellos cursos, congresos o similar que no especifiquen su duracién o
cuya duracién sea inferior a 15 horas.

Estos méritos se acreditardn mediante la aportacién del titulo expedido por la entidad
organizadora, en el que habra de constar, de forma indubitada, que el interesado participo
en dicha actividad formativa, asi como las horas de duracién y el contenido minimo de
aquella.

A efectos de poder valorar los cursos conforme al anterior baremo, los aspirantes deberan
acreditar, ademas de su realizacion, el caracter oficial u homologado de los mismos.

El Tribunal goza de discrecionalidad para, en caso de duda, decidir si el curso alegado
guarda o no relacién con el contenido de la convocatoria y, de forma general, si la
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documentacion aportada es o no suficiente a efectos de considerar acreditados los méritos
alegados.

La puntuacién en este apartado no podra exceder de 3 puntos.

1.2.2.-Formacion académica recibida: Solamente se valorard la formacién equivalente
especializada: estar en posesion de titulacién académica de formacion profesional rama
administrativa y de grado equivalente a la titulacion exigida para ser aspirante, a razon de
0,5 puntos/titulacién, sin que la puntuacién total pueda exceder de 1 punto.

Con independencia de la puntuacion alcanzada en los distintos apartados del baremo de
méritos, la puntuacion maxima asignada a la fase de concurso no podra exceder de 7
puntos, por lo que la suma se reducira proporcionalmente.

Octava. Calificacion

La puntuacion de todos los ejercicios de la fase de oposicién sera de cero a diez puntos,
resultando eliminados los aspirantes que no lleguen a cinco puntos.

La calificacion final serd4 la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion y la
obtenida en la fase de concurso.

Terminadas las pruebas y su calificacion, el tribunal hard publica en los tablones de
anuncios de la Corporacion la puntuacion obtenida por los aspirantes, y propondra para su
nombramiento a aquél que habiendo superado los ejercicios haya obtenido la mayor
puntuacion.

Novena. Relacion de Aprobados, Presentacién de Documentos y Nombramiento

El aspirante propuesto presentara en el plazo de dos dias en el Registro del Ayuntamiento
la documentacion original que acredite el cumplimiento de los requisitos a que se refiere la
base 32 de la convocatoria. Si en dicho plazo, y salvo causas de fuerza mayor, no los
presentare o se dedujera que carece de alguno de ellos, no podra ser nombrado funcionario,
quedando anuladas todas las actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera
haber incurrido por falsedad en la solicitud. En el caso de que la persona propuesta no
cumpla con los requisitos o renunciase a su nombramiento, serd en su lugar propuesto el
siguiente de la lista con mas puntuacién que haya superado los ejercicios.

Presentada la documentacion por el aspirante propuesto el Alcalde procedera a su
nombramiento debiendo tomar posesion.

Décima. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via
administrativa, se podra interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de
un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Jaén a partir del dia siguiente al de
publicacién de su anuncio (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
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Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local.
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ANEXO1

SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA DE PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE GUARROMAN

D/D* , titular del D.N.I.
con domicilio en la C/ de

Provincia de: C.P. , Correo electrénico:

TIf: comparece y;

EXPRESA Y RESPONSABLEMENTE MANIFIESTA: Que tiene conocimiento de la Convocatoria para cubrir
por el procedimiento de concurso oposicion Plazas de Auxiliar-Administrativo, de la Plantilla de Funcionarios
del Ayuntamiento de Guarromén.

Que estima reunir las condiciones exigidas en la Convocatoria para ser admitido/a a la misma, lo que acredita
mediante la documentacién que se acompaiia.

Fotocopia del D.N.I.

Fotocopia de la titulacién exigida.

Documentacion acreditativa de los méritos alegados para la fase de concurso, debidamente indexada.
Certificado de Vida Laboral.

Eal o

Por todo lo expuesto:

SOLICITA: Que se tenga a bien admitir la presente solicitud para participar en la realizacion de las pruebas de
la plaza

(fecha y firma)

SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GUARROMAN

(El Ayuntamiento de Guarromdn, informa, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, que sus datos personales serdn incorporados a un
fichero titularidad del Ayuntamiento, siendo tratados por ésta, de acuerdo con la legislacion vigente en materia
de proteccion de datos personales y con la iinica finalidad de esta oposicion, pudiendo los interesados ejercitar
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion mediante escrito dirigido al Sr. Alcalde-
Presidente de la Corporacion)
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ANEXO 1T
TEMARIO OPOSICION AUXILIAR ADMINISTRATIVO INTERINO AYUNTAMIENTO GUARROMAN

Materias comunes:

Tema 1. La Constitucién espaiiola de 1978. Estructura. Principios generales.

Tema 2. La Corona.

Tema 3. El Poder Legislativo: composicidn, atribuciones y funcionamiento de las Cortes Generales.
Elaboracién de las leyes.

Tema 4. El Gobierno y 1a Administracién del Estado. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. La
Ley del Gobierno.

Tema 5. El poder judicial. Principios constitucionales.

Tema 6. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: constitucién y competencias. El
Estatuto de Autonomia de Andalucia.

Tema 7. El régimen local Espafiol: principios constitucionales. Regulacién juridica.

Tema 8. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién. La organizacién municipal:
6rganos del ayuntamiento. Las competencias municipales. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades locales.
Clases. El municipio de Guarromén, el término municipal, la poblacién, la organizacién municipal: Organos del
Ayuntamiento. Ordenanzas y Reglamentos del Ayuntamiento de Guarromén

Tema 9, Principios de actuacion de las Administraciones Publicas: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracién y coordinacién. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del
Derecho Piiblico.

Tema 10. El Administrado. Colaboracién y participacién de los ciudadanos en las funciones administrativas. El
acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo. La responsabilidad de 1a
Administracién.

Tema 11. La Hacienda Pidblica y la administracién tributaria local.

Tema 12. La funcidn piblica local y su organizacién. Derechos y deberes de los funcionarios piblicos locales.

ANEXO II1
Materias especificas (plazas de Intervencién):
Tema 13. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentacion de la documentacién. Comunicaciones y notificaciones. Ventanilla tinica de 1a administracién
Tema 14. Los ciudadanos ante el Procedimiento Administrativo Electrénico. Derechos de las personas.
Derechos de los interesados. El Derecho-deber a relacionarse electrénicamente con la administracion. El
registro electrénico de apoderamientos.
Tema 15. La nueva plataforma de Administracién Electrénica MOAD H. La nueva Sede electrénica (PST). El
nuevo tablén de edictos y anuncios electrénico. Uso del generador dindmico de formularios Gforms para la
construccién de formularios asociados a los procedimientos. Nuevo Escritorio de tramitacién G-TRAMITA. El
sistema GEDE.
Tema 16. La Ley General Presupuestaria: Principios informadores. Estructura y contenido. Régimen juridico
del gasto publico local. Contabilidad y cuentas
Tema 17. El gasto ptblico y sus clases. El control del gasto piblico. Los ingresos piblicos: concepto y clases.
El impuesto. Las tasas fiscales. La Ley General Tributaria: Principios objetivos. Estructura y contenido.
Caracteristicas. Principios Informadores. Derechos y Garantias de los obligados tributarios.
Tema 18. Ley organica 2/2012 de 27 de abril de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera
Tema 19. Los presupuestos locales. Las modificaciones presupuestarias. Real Decreto 500/1990 de 20 de abril.
Tema 20. Instrucciones de Contabilidad Local vigentes. Instruccién del modelo Normal de contabilidad local.
Orden HAP/1781/2013, de 20 de septiembre. Instruccién del modelo Simplificado de contabilidad local. Orden
HAP/1782/2013, de 20 de septiembre. Instruccién del modelo Bésico de contabilidad local. Orden
EHA/4040/2004, de 23 de noviembre, modificada por Orden HAP/1782/2013, de 20 de septiembre. Sistema de
Contabilidad Informatizada mediante Open-Local.
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Materias especificas (plaza de Administracién Electronica):

Tema 13. El Procedimiento Administrativo Electrénico en la Ley 39/2015. Ambitos del nuevo procedimiento.
La administracién electrénica en la ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 14. Registros electrénicos. El Registro Electrénico Comin de la Administracion General del Estado.
Recepcién de solicitudes, escritos y comunicaciones. Prictica de notificaciones por medios electrénicos.
Eleccién del medio de notificacion. Notificaciéon mediante la puesta a disposicion del documento electrénico a
través de direccién electrénica habilitada. Notificacién mediante recepcién en direccién de correo electrénico.
Notificacion por comparecencia electrénica. Comunicaciones entre los 6rganos de la Administracién.

Tema 15. Los ciudadanos ante el Procedimiento Administrativo Electrénico. Derechos de las personas.
Derechos de los interesados. El Derecho-deber a relacionarse electrénicamente con la administracién. El
registro electrénico de apoderamientos. Los medios electrénicos de acceso a la informacién y servicios por los
ciudadanos. La firma electronica.

Tema 16. Los Prestadores de servicios de certificacién. Los Certificados Electrénicos. Plataformas de
verificacion de certificados y sistema nacional de verificacion. Procedimiento de firma electrénica cualificada
de un documento. El DNI electrénico. Las previsiones de la Ley del régimen juridico del sector piblico y la
firma electrénica de los empleados piblicos.

Tema 17. La gestion documental electrénica. Referencia temporal de los documentos administrativos
electrénicos. Copias electrénicas de documentos en soporte no electrénico. Formacion del expediente
electrénico. Actuaciones administrativas automatizadas. El archivo electrénico de documentos. Conservacion de
documentos electrénicos. El archivo electrénico en la Ley del régimen juridico del sector ptblico.

Tema 18. Los sistemas de identificacion y firma de las Administraciones Piblicas. Sistemas de firma
electrénica mediante sello electrénico. Sistemas de cédigo seguro de verificacion. El sello electrénico de 6rgano
o entidad. Firma electrénica mediante medios de autenticacién personal. Politica de firma electrénica y de
certificados. Caracteristicas de las sedes electronicas.

Tema 19. La nueva plataforma de Administracién Electrénica MOAD H. La nueva Sede electrénica (PST). El
nuevo tablon de edictos y anuncios electrénico. Uso del generador dindmico de formularios Gforms para la
construccién de formularios asociados a los procedimientos. Nuevo Escritorio de tramitacién G-TRAMITA. El
sistema GEDE.

Tema 20. La Plataforma de Contratacién del Sector Piblico. Plataforma de Contratacion del Sector Piblico y
Plataforma de Contratacién del Estado. Informacion disponible en la Plataforma de Contratacion del Sector
Piblico. Valor legal de la informacién publicada en la Plataforma. El responsable de la Plataforma de
Contratacion.

Guarroman, a 28 de Mayo de 2018.- El Alcalde-Presidente, ALBERTO RuBIO MOSTACERO.
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