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1.- OBJETO.

1.1. El objeto de las presentes bases es regular el procedimiento de creacién de una
BOLSA DE TRABAJO del puesto de Auxiliar Administrativo, a tiempo completo, de
personal laboral del Ayuntamiento de Alcoroches, para cubrir la plaza, mediante el
procedimiento de concurso-oposicidn, y se realizara mediante convocatoria publica
en el Boletin Oficial de la Provincia.

1.2. Conforme a lo dispuesto en el articulo 19. Cuatro de la Ley 11/2020, de 30 de
diciembre, las presentes bases para la creacion de una BOLSA DE TRABAJO para
cubrir una plaza del puesto de Administrativo se refieren a un supuesto de caracter
excepcional, para cubrir necesidades urgentes e inaplazables, y para una funcién
gue se considera prioritaria que afecta directamente al funcionamiento de los
servicios publicos esenciales de este Ayuntamiento, puesto que es la Unica plaza de
personal administrativo de la Entidad local.

1.3. A este proceso selectivo le seran aplicables la Ley 7/1985, de 2 de abril, de
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Bases del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril que
aprueba el Texto Refundido de Disposiciones vigentes en materia de Régimen
Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre que aprueba el Texto
refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 4/2011, de 10 de marzo,
de empleo publico de Castilla-La Mancha; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
medidas para la Reforma de la Funcidn Pulblica; el Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, sobre Reglas basicas y programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los Funcionarios de Administracién local; y el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado, sin perjuicio de otras normas
reglamentarias que resulten de aplicacion.

2.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y JORNADA.

2.1. Las caracteristicas del puesto de Auxiliar Administrativo, a tiempo completo, de
personal laboral de este Ayuntamiento, cuya Bolsa de trabajo serd creada en el
proceso selectivo en funcién de lo dispuesto en las presentes Bases, son las
siguientes:

e Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
e N2 de puestos: 1.

e Jornada laboral: Tiempo completo

e Nombramiento: Personal laboral.

2.2. Las funciones del puesto, son los siguientes:

e Informacion y atencién al publico en las oficinas municipales, personal, por
teléfono y telematicamente, en las cuestiones relativas a las tareas propias
del puesto de trabajo.

e Gestién informatica de la aplicacion del padrén de habitantes.

* Mecanizacidn de datos relativos a los servicios municipales.

e Cumplimentacidon y remisidon de estadisticas relativas a los servicios
municipales.

e Despacho de correspondencia, clasificacién, transcripcién, copia de
documentos, archivo y cuantas actividades tengan caracter auxiliar,
incluyendo la manipulacién basica de maquinas, equipos de oficina, registros
y similares.

» Asesoramiento para solicitud y justificacion de subvenciones relacionadas con
asociaciones del municipio.

» En general todas aquellas actividades que no habiéndose especificado antes,
le sean encomendadas por la secretaria, alcaldia y resto de concejalias, que
estén incluidas en el ejercicio de su profesidn y preparacion técnica, o se le
instruya y/o capacite para su realizacion y que guarden relacién con lo
senalado anteriormente.

2.3. El horario sera determinado por la Alcaldia de lunes a viernes (ambos
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incluidos).

3.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

3.1. Para ser admitidos en el proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir a la
expiracién del plazo de finalizacién de presentacién de solicitudes los siguientes
requisitos que a continuaciéon se enumeran:

1.

Ser espafol, o nacional de uno de los Estados Miembros de la Unién Europea,
0 extranjero residente en Espafa en las condiciones recogidas en el art. 57
del RDLeg 5/2015, de 30 de octubre del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas, y no padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones y tareas.

. Tener cumplidos los 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion

forzosa.

Disponer de permiso de conducir B1.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario de cualquiera de
las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de
las funciones publicas.

No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos
en la legislacion vigente, Ley 53/1994, de 26 de diciembre y de desarrollo,
referido a la fecha de su nombramiento.

. Estar en posesion de la titulacion requerida de Bachiller o equivalente el dia

en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes.

3.2. Los aspirantes deberan reunir todos los requisitos exigidos el dia de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse en la fecha de inicio del
proyecto al que en su caso se incorpore cada aspirante.

4.- PRESENTACION DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACION.

Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberan presentar la
correspondiente instancia, segun el modelo que se inserta en el Anexo |, dirigida al
Sr. Alcalde-Presidente, junto con la siguiente documentacién:

a.

b.

La documentacién acreditativa del cumplimiento de los requisitos se
presentard mediante copia compulsada. La falta de presentacién de dicha
documentacidn o su presentacion fuera de plazo, determinara la exclusion del
proceso de seleccion.
Se adjuntara con la solitud de participacion en el proceso selectivo, del Anexo
[, los siguientes documentos:
1. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, del pasaporte o de
cualquier otro documento que acredite el cumplimiento de los
requisitos de la base 3.
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2. Documentos acreditativos de la titulacién exigida en la convocatoria.

3. Certificado acreditativo de la vida laboral actualizada del aspirante,
expedido por el Instituto Nacional de la Seguridad Social.

4. Fotocopia de la documentacién acreditativa de los méritos alegados, de
conformidad con lo dispuesto en las presentes bases.

5. Curriculum Vitae (CV).

c. La solicitud, junto con los documentos requeridos se presentaran en la sede
electrdénica o en el Registro General del Ayuntamiento de Alcoroches en
horario de lunes a viernes de 10 a 14 horas, en el plazo de 10 dias habiles
contados a partir de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de
la Provincia de Guadalajara. La presentacién de solicitudes podra realizarse
de forma telematica, en el Registro General de este Ayuntamiento o en
cualquiera de las formas establecidas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

Cualquier forma de presentaciéon que no sea directa en el registro de entrada
municipal requerird la remisién simultanea de la solicitud mediante correo
electrénico dirigido al Excmo. Ayuntamiento de Alcoroches a la siguiente cuenta:
aytoalcoroches@hotmail.com.

No se tendran en cuenta aquellos méritos o circunstancia personal alegada que no
se justifique documentalmente al presentar la instancia. La inclusiéon de cualquier
mérito en el CV o en el certificado de “Vida Laboral” no sera evaluable si no viene
acompafiado de su justificacion documental acreditativa del mismo, y dara lugar a
que el Tribunal de Seleccién no lo pueda valorar.

5.- ACREDITACION DE LOS MERITOS.

La acreditacion de los méritos alegados por los aspirantes se realizara de la
siguiente forma:

e Formacion Reglada: Se presentara copia del titulo requerido en las presentes
bases (Bachiller o equivalente), acreditativo de la Formacién reglada que
alegue el aspirante.

e Formacién Complementaria: Se aportardn copias de los diplomas, cursos o
certificados de asistencia, expedidos por las entidades que impartieron la
formacion.

e Experiencia Profesional: Los aspirantes aportaran copia de los contratos de
trabajo, o certificados emitidos por el organismo oficial correspondiente,
donde conste el puesto desempefiado, la categoria y la duraciéon del mismo.
Asimismo, sera obligatoria la presentacién del Informe de la Vida Laboral
actualizado, emitido por el Instituto Nacional de la Seguridad Social. No se
valorara la experiencia laboral alegada y documentada por el interesado si no
aparece en la vida laboral.
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6.- ADMISION DE ASPIRANTES.

6.1. Tras la finalizacién del plazo de presentacion de instancias, el Ayuntamiento de
Alcoroches, en el plazo maximo de un mes, publicard en el Boletin Oficial de la
Provincia, en su sede electrénica y en el Tablon de Anuncios la lista provisional de
admitidos y excluidos, indicando asimismo las causas de exclusién y concediendo
un plazo de diez dias habiles siguientes a la publicacidn, para la subsanacion de los
defectos que hubieren causado la exclusién, con indicacién expresa de que si no lo
hicieren, se les tendra por desistidos de su solicitud. En la misma publicacién se
determinara el lugar, la fecha y hora, en que se celebrara el examen escrito de la
fase de oposicién.

7.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

7.1. El Tribunal de seleccién del concurso-oposicién para la creacion de la Bolsa de
Trabajo estara constituido por cinco miembros titulares y sus respectivos suplentes,
todos ellos con voz y voto, designados por la Alcaldia, del siguiente modo:

e Un Presidente, entre funcionarios superiores de Administracion General.
e 3 Vocales:
o Uno, de entre Funcionario de la JCCM.
o Uno, de entre Funcionarios de la Diputacién Provincial.
o Uno, de entre Funcionarios de cualquier Administracién Publica.
e Un Secretario, a propuesta del Servicio de Asistencia a Municipios de la
Diputacién provincial.

El tribunal quedara constituido con la asistencia, al menos, del Presidente, el
Secretario y un vocal.

7.2. No podran formar parte del Tribunal de Seleccidn ni representantes de
designacion politica, ni personal interino, ni personal eventual de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 60 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

7.3. Para la seleccién del personal se garantizaran en todo caso los principios de
igualdad, mérito y capacidad. Los anuncios que deba realizar el Tribunal de
Seleccion durante todo el proceso de creacion de la Bolsa de trabajo se realizaran
en el Boletin Oficial de la Provincia, asi como en otros medios, si el Tribunal de
Seleccion lo estima oportuno. A partir de la publicacion de la lista definitiva de
admitidos y excluidos, los siguientes anuncios se publicaran Unicamente en el
Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en su sede electrénica.

7.4. El Tribunal de Seleccidn, en uso de sus atribuciones, podra contar con el
asesoramiento de los especialistas que considere necesarios, designados por ella
misma, en cualquier momento del proceso selectivo.

7.5. Los Miembros del Tribunal de Seleccidn deberdn abstenerse de intervenir
cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de
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la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico, e
igualmente los aspirantes podran recusarlos cuando concurra en ellos alguna de
estas circunstancias (articulo 24 LRJSP). La abstencidn se notificara previamente.

8.- SISTEMA DE SELECCION.

8.1. El procedimiento selectivo para la formacién de la Bolsa de trabajo sera el
concurso-oposicion.

8.2. La fase de oposicion:

8.2.1. Tendra caracter eliminatorio, y sera previa a la del concurso. La
oposicidn consistira en la realizacion de un ejercicio de caracter eliminatorio,
en el que se deberd contestar por escrito, en el tiempo maximo de 40
minutos, un cuestionario de 40 preguntas tipo test, mas 4 de reserva para
posibles anulaciones, con cuatro respuestas alternativas cada una, siendo
sélo una de ellas la correcta, basado en el programa de conocimientos que
figura en el Anexo Il

Una vez realizado este ejercicio, el Tribunal de Seleccién hara publica en el
tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la sede electrénica del
Ayuntamiento, la plantilla con la relacion de las respuestas correctas a cada
una de las preguntas que contenga el cuestionario de respuestas alternativas.
Dicha plantilla tendrad caracter provisional, elevandose a definitiva tras el
estudio de las alegaciones y reclamaciones que pudieran haberse formulado
sobre el contenido del ejercicio y su resolucion. A estos efectos, los aspirantes
dispondran de un plazo de cinco (5) dias habiles para formularlas, a contar
desde el dia siguiente a la fecha de publicacién por el Tribunal de la plantilla
correctora provisional.

8.2.2. El ejercicio de tipo test se valorara con una puntuacién de 0 a 40
puntos, a razén de 1 punto por cada pregunta respondida correctamente,
siendo necesario para superarlo obtener una calificacion minima de 21
puntos. Las contestaciones erréneas no se penalizaran. La calificacion vendra
determinada por la puntuacién obtenida en dicho ejercicio.

8.2.3. La fecha, hora y lugar en que se realizarad se publicara junto con las
relaciones provisionales de personas excluidas en el proceso selectivo.

8.2.4. Las personas que participen en el proceso seran convocadas para la
realizacién de todos los ejercicios en llamamiento Unico, quedando decaidas
en su derecho aquellas que no comparezcan a realizarlos. En cualquier
momento de la celebracidn de la prueba selectiva, los miembros del Tribunal
de Seleccién podran requerir a los opositores la acreditacién de su identidad,
mediante el DNI o Pasaporte.

8.2.5. De aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicién, el
Tribunal de Seleccién procedera a valorar los méritos presentados por los
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aspirantes.

8.3. La fase de concurso:

8.3.1. Consistira en la valoracién por el Tribunal de Seleccién de los méritos,
previamente acreditados por los aspirantes, conforme se indica a
continuacion:

CONCURSO (Puntuaciéon maxima 20 puntos):

1.- FORMACION REGLADA: Por formacién reglada y cursos relacionados
con los cometidos del puesto de trabajo (maximo 4 puntos):

1.1. Se valorarad la Formacién Profesional Il en la rama
Administrativa o el titulo de Bachillerato con 3 puntos.

2.- FORMACION COMPLEMENTARIA: Por cursos de cursos relacionados
con los cometidos del puesto de trabajo (maximo 5 puntos):

Se valorara la formacién especifica directamente relacionada con el
puesto de Auxiliar Administrativo (cursos, seminarios...) reconocida u
organizada por la Administracion Estatal, Autondmica o Local: 0,04
horas por hora acreditada mediante certificaciéon de la Administracién
organizadora del curso, con un maximo de 5 puntos.

No se valoraran los cursos de formacién con duracion inferior a 15
horas.

3.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (maximo 10 puntos):

a. Experiencia acreditada en el desarrollo de trabajos de Auxiliar Administrativo

realizados en la Administracién Local, a razén de 0,20 puntos por mes de
servicios prestados, con un maximo de 9 puntos.

. Experiencia acreditada en el desarrollo de trabajos de Auxiliar Administrativo

realizados en otras Administraciones Publicas (Estatal o Autondmica), a razén
de 0,20 puntos por mes de servicios prestados, con un maximo de 6 puntos.

. Experiencia acreditada por el desarrollo de trabajos similares a los de la plaza

que se convoca realizados en cualquier otro centro de trabajo: 0,05 puntos
por mes con un maximo de 3 puntos.

Se entendera por similares, aquellos trabajos en los que se
desempefien tareas de caracter administrativo, predominantemente
burocraticas, definidas en los articulos 169.1.c) del Texto Refundido de
Régimen Local (RDLeg. 781/1986, de 18 de abril) y 32 de la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha; que se
correspondan con los grupos de cotizacién 07 y 08 del Régimen General
de cotizacion de la Seguridad Social.

4.- DESEMPLEO (maximo 1 punto):
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Por periodos efectivos como demandante de empleo con anterioridad a
1 de enero de 2021, a razén de 0,05 puntos por mes, seguln
certificacién del SEPECAM, con un maximo de 1 punto.

9.- CALIFICACION FINAL.

9.1. La calificacién final se obtendra con la suma de las puntuaciones obtenidas en
las fases de oposicidon y de concurso, ordenandose a los aspirantes por orden de
puntuacién, de mayor a menor. En el supuesto de que de la suma de las
puntuaciones obtenidas resulte un empate entre dos o0 mas de los candidatos/as
presentados/as, se resolvera a favor del candidato/a que hubiera obtenido la mayor
puntuacién en la fase de oposicidn. De persistir el empate, se dirimird a favor del
candidato/a que hubiera obtenido la mayor puntuacién en el apartado de formacién
de la fase de concurso. Finalmente, si continda el empate, se resolvera por el orden
alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados, comenzando por la “B”
(Resoluciéon de 10 de julio de 2020 de la Secretaria de Estado de Funcién Publica,
por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el RD 364/1995, de 10
de marzo. BOE n2 194 de fecha 16/07/2020).

9.2. El Tribunal de Seleccién publicara los resultados en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento y cualquier otro medio que considere adecuado, para dar mayor
difusién.

9.3. Una vez publicada la composicién de la Bolsa de trabajo en el Tablén de Edictos
del Ayuntamiento de Alcoroches, se dispondra de un plazo de cinco dias habiles
para presentar reclamaciones, a contar desde el dia siguiente al de su publicacion.

9.4. Resueltas, en su caso, las reclamaciones sefialadas, el Tribunal de Seleccion
elevara a la Alcaldia la propuesta de Bolsa de trabajo integrada por los candidatos,
ordenados segun se ha sefialado.

10.- RELACION DE SELECCIONADOS Y BOLSA DE TRABAJO.

Los aspirantes pasaran a formar parte, por el orden de puntuacion, de una Bolsa de
trabajo para ser nombrados en los supuestos de vacante, sustitucién, baja
temporal, etc.

La gestién de esta Bolsa de trabajo se regira por las reglas establecidas en el
articulo 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo de Empleo Publico de Castilla-La
Mancha y, supletoriamente, por los articulos 10 y siguientes del Decreto 40/2005,
de 19 de abril.

La pertenencia a la Bolsa de trabajo no confiere derecho a ser nombrado, sin no es
con arreglo a las reglas establecidas en estas bases.

Los aspirantes que sean llamados en virtud de la Bolsa de trabajo deberan reunir
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los requisitos establecidos en estas bases en el momento del llamamiento.

11.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

1.- El aspirante propuesto para ser nombrado dispondra de tres dias habiles, a
contar del dia siguiente a aquel en que sea llamado, para presentar en el
Ayuntamiento de Alcoroches la documentacién que en cada caso se requiera con
caracter previo a la formalizacion del nombramiento, y como minimo la que se
especifica a continuacion:

Fotocopia del D.N.I.

Fotocopia de la Tarjeta de Seguridad Social

Certificado de la Entidad Bancaria por donde desee domiciliar la némina
Originales de la documentacién acreditativa de los requisitos exigidos en la
Base 3%.

e noo

2.- Los candidatos que no presenten en el plazo indicado los documentos
anteriormente citados, sin causa justificada, perderan el derecho a ser nombrados,
y seran excluidos de la Bolsa de trabajo. Iguales efectos se aplicaran a quienes
renuncien o desistan de ser nombrados.

Quienes no justificaran la titulacion, requisitos o méritos alegados, podran ser
excluidos en cualquier momento de la Bolsa de trabajo, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud o en la
documentacién aportada con ella.

En caso de que, una vez llamado, no se presente un candidato, sin causa
justificada, y en los supuestos de renuncia o desistimiento, el Ayuntamiento podra
llamar al siguiente seleccionado de la Bolsa de trabajo, por orden de puntuacion.

12.-INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES.

1.- Todos los plazos sefialados en dias, se entiende que éstos son habiles,
excluyéndose del computo los sdbados, los domingos y los declarados festivos, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 30.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre
(LPACAP).

2.- El Tribunal de Seleccidén, queda facultado para resolver cuantas cuestiones se
susciten referentes a la interpretacion o aclaraciéon de dudas de las presentes
Bases.

Asimismo, podra rectificar en cualquier momento, de oficio o a peticién del/la
interesado/a, los errores materiales, de hecho o aritméticos existentes en sus actos,
a tenor de lo que preceptuia el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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3.- Contra la resolucion del Tribunal los interesados podran interponer recurso de
alzada ante la Alcaldia, cuya resolucion pondra fin a la via administrativa.

4.- Las incidencias o reclamaciones que pudieran presentarse no interrumpiran el
proceso selectivo.

5.- 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, los
interesados podran interponer potestativamente recurso de reposicién en el plazo
de un mes ante la Alcaldia, o directamente el recurso contencioso-administrativo en
el plazo de dos meses ante el Juzgado Contencioso-Administrativo de Guadalajara,
a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la
Provincia de Guadalajara (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora
de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa).En Alcoroches, a 30 de abril de
2021.EL ALCALDE,JOSE ANTONIO LOZANO GARCIA

ANEXO |
(MODELO DE INSTANCIA)

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO PARA LA PROVISION DEL PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, DE PERSONAL LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOROCHES,
PARA CUBRIR LA PLAZA, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION

DD, e , con D.N.I.
N2 , 'y domicilio a efectos de notificacibn en el municipio
Lo [ , Calle , nN9....... Y
teléfono....oevvviiiiiiiiieee, MOVl

EXPONE

PRIMERO.- Que habiendo sido convocado proceso selectivo para la constitucion de
una bolsa de trabajo para la provision del puesto de Auxiliar Administrativo, de
personal laboral del Ayuntamiento de Alcoroches, para cubrir la plaza, por el
procedimiento de concurso-oposicién, mediante anuncio publicado en el Boletin
Oficial de la Provincia, nimero............. ,defecha........ccccieniiinns
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SEGUNDO.- Que declara reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las
bases referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de la instancia.

TERCERO.- Que declara conocer y aceptar las bases generales de la convocatoria y
adjunta la documentacion exigida en las mismas.

Por todo ello, SOLICITA que se admita esta solicitud para el proceso de seleccién
para creacién de la Bolsa de trabajo del puesto de trabajo de Auxiliar
Administrativo, de personal laboral del Ayuntamiento de Alcoroches.

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Alcoroches

ANEXO Il
(PROGRAMA)

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales
y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y
suspension.

2. Derechos y deberes de los funcionarios. Promocidn profesional. Sistema de
retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad
Social de los funcionarios.

3. Atencidn al publico: Acogida e informacién al ciudadano. Atencién de personas
con discapacidad.

4. Los servicios de informacién administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

5. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. La informacién
administrativa. Analisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios
telematicos. Oficinas integradas de Atencién al Ciudadano. Ventanilla Unica
empresarial. El Portal del Ciudadano 060.

6. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de
seguridad informatica.

7. Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
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didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio.

8. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Mi Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

9. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacién e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

10. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

11. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacion de datos.

12. Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes.
Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

13. La Red Internet: Origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial, busqueda.
Los menus de Internet Explorer y sus funciones.




