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OTRAS ENTIDADES

Instituto de Cooperacién con la Hacienda Local
Cérdoba

Num. 1.839/2022

La Vicepresidencia del Instituto de Cooperacion con la Hacien-
da Local (Organismo dependiente de la Diputacién Provincial de
Coérdoba), en ejercicio de las competencias conferidas por la Pre-
sidencia mediante Decreto de 11 de julio de 2019, con fecha 12
de mayo de 2022, y n° de Resoluciéon 2022/00011675, ha acorda-
do:

Convocar las pruebas selectivas para la provision de las si-
guientes plazas de la plantilla de personal laboral, incluidas en las
Ofertas de Empleo Publico de 2021 y 2022, de acceso libre, con
sujecion a las bases aprobadas por el Consejo Rector, en sesion
de 30 de marzo de 2022:

-6 plazas de Auxiliar Administrativo/a (Anexo A).

Lo que se publica para general conocimiento.

Cérdoba 20 de mayo de 2022. Firmado electronicamente por la
Vicepresidenta del Organismo, Felisa Cafiete Marzo.

ANEXO A

BASES DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO
A 6 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (PERSONAL LA-
BORAL), POR OPOSICION EN TURNO LIBRE, INCLUIDAS EN
LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2021 Y 2022.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Las presentes bases tienen por objeto la regulacién de la
convocatoria para la provision de 6 plazas de AUXILIAR ADMI-
NISTRATIVO/A, incluidas en la Oferta de Empleo Publico de
2021y 2022, de acceso libre, perteneciente a la plantilla de per-
sonal laboral, dotada con las retribuciones previstas en el Conve-
nio Colectivo de aplicacién. Simultineamente, se conformaré una
bolsa de trabajo para atender a las necesidades de contratacion
temporal que pudiera tener el Organismo, hasta la resolucion de
una nueva convocatoria.

1.2. Al presente procedimiento de seleccion, le sera de aplica-
cion el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley por la que se regula
el Estatuto Basico del Empleado Publico y, en lo no opuesto a
ella, la Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases del Ré-
gimen Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la re-
forma de la Funcién Publica; Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 17 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las dis-
posiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio; Convenio Colectivo del Instituto
de Cooperacién con la Hacienda Local (ICHL); las bases de la
presente convocatoria y supletoriamente el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso en la Administracion del Estado.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

Para participar en esta convocatoria serd necesario reunir los
requisitos que a continuacion se indican, de acuerdo con las con-
diciones generales de capacidad que para el ingreso al servicio
de la Administracion Local, establecen las disposiciones legales
vigentes:

1. Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola o de alguno de
los Estados miembros de la Union Europea, o ser nacional de al-
gun Estado al que, en virtud de la aplicacion de los Tratados In-
ternacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por el
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Estado espafiol, le sea de aplicacién la libre circulacion de traba-
jadores. También podréan participar las personas a las que hace
referencia el articulo 57.2 del texto refundido de la Ley del Estatu-
to Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre, el conyuge de los espafioles y
de los nacionales de otros Estados miembros de la Uni6n Euro-
pea, siempre que no estén separados de derecho y a sus descen-
dientes y a los de su conyuge siempre que no estén separados
de derecho, sean menores de veintilin afios o mayores de dicha
edad dependientes.

2. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempe-
fio de las tareas.

3. Edad: Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su
caso, de la edad méaxima de jubilacién ordinaria.

4. Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los Organismos Constitucionales o Estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absolu-
ta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judi-
cial, para el acceso a Cuerpos o Escalas de funcionarios, ni perte-
necer al mismo Cuerpo o Escala al que se presenta. En el caso
de las pruebas limitadas al acceso a una Especialidad de un
Cuerpo o Escala, no tener previamente reconocida la misma.

En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilita-
do o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mis-
mos términos el acceso al empleo publico.

5. Titulacion: Estar en posesion o en condiciones de obtener en
la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes el
titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. Asimis-
mo, se estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10
de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller re-
gulados en la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada mediante la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo. Se
entiende que se esta en condiciones de obtener el titulo académi-
co cuando se han abonado los derechos por su expedicion.

Tales requisitos deberan poseerse en el dia de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el mo-
mento de la formalizacién del correspondiente contrato laboral in-
definido.

3. SOLICITUDES

3.1. Los aspirantes deberan dirigir sus solicitudes, manifestan-
do que reunen todos los requisitos exigidos, a la Presidencia del
Instituto de Cooperacion con la Hacienda Local, en el plazo de
veinte dias habiles a partir del dia siguiente a la publicacion del
extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

3.2. La solicitud, se cumplimentara exclusivamente en modelo
oficial a través de la sede electronica, accediendo a
"https://sede.haciendalocal.es - Convocatorias de Empleo".

La tramitacién por esta via le permitira:

-La cumplimentacion, generacion, firma y presentacion de la
solicitud de inscripcion en formato electronico.

-Generar la autoliquidacion de la tasa, pudiendo optar por su
impresion y pago en una entidad bancaria o pagar directamente
por medios electrénicos.

-Aportar, si procede, la documentacion acreditativa de la bonifi-
cacion o exencion de la tasa de forma electronica.

La autoliquidacién de la Tasa por la participacion en los proce-
sos de seleccién de personal, se realizara conforme a la Orde-
nanza fiscal en vigor, publicada en el Boletin Oficial de la Provin-
cia n° 242, de 23 de diciembre de 2021. De acuerdo con esta Or-
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denanza, el importe que corresponde abonar para el presente
proceso selectivo es 11,50 euros. En el caso de indicar alguno de
los motivos de exencién o bonificacion previstos, debera aportar-
se la documentacion acreditativa de tal circunstancia. No sera ne-
cesario aportar el justificante del ingreso junto con la solicitud de
inscripcion.

La falta de ingreso de la Tasa o de la justificacion del derecho a
la exencién o bonificacion, determinara la exclusion del aspirante.

En ningln caso, la mera acreditacién del pago de la tasa, exi-
mir& del trdmite obligatorio de presentar, en tiempo y forma, la so-
licitud de inscripcién de acuerdo con lo dispuesto en la convocato-
ria.

3.3. Para ser admitido a esta convocatoria bastara que los aspi-
rantes presenten su solicitud por el procedimiento establecido,
constando que retnen todos y cada uno de los requisitos exigi-
dos en la base 22, referidos siempre a la fecha de expiracion del
plazo sefialado para la presentacion de instancias.

3.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse en la solici-
tud podran ser subsanados en cualquier momento de oficio o0 a
peticion del interesado.

3.5. Las personas con discapacidad podran solicitar las adapta-
ciones y ajustes razonables de medios y tiempos necesarios pa-
ra la realizacion de las pruebas selectivas, si bien sometiéndose a
las mismas pruebas que el resto de los aspirantes. Los interesa-
dos deberan formular la correspondiente peticion concreta en la
solicitud de inscripcion, en la que han de reflejar las necesidades
gue tengan para acceder al proceso de seleccién y se adjuntara
el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de
calificacion del grado de minusvalia, acreditando de forma feha-
ciente la/s deficiencia/s permanente/s que han dado origen al gra-
do de minusvalia reconocido. Todo ello de acuerdo con la Orden
PRE/1822/2006, de 9 de junio (BOE de 13 de junio), que debera
ser tenida en cuenta por el Tribunal Calificador.

3.6. Los datos personales aportados por los interesados con la
solicitud de participacion, seran tratados con la finalidad Gnica de
gestionar su participacion en dichos procesos, ajustandose al Re-
glamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo
de 27 de abril de 2016, y a la Ley Organica 3/2018, de 5 de di-
ciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los de-
rechos digitales. En la Sede electrénica del Instituto de Coopera-
cién con la Hacienda Local se facilitara la informacion relativa a
los posibles tratamientos y el ejercicio de los derechos sobre los
mismos.

4. ADMISION DE ASPIRANTES

4.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el Orga-
no competente dictara resolucién declarando aprobadas las listas
provisionales con la relaciéon nominal de admitidos y de excluidos,
expresando en su caso la causa de exclusion. Dicha resolucion
se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en la Sede
electronica del Organismo https://sede.haciendalocal.es - Convo-
catorias de empleo. En la misma resolucion se hara publico el lu-
gar y fecha de comienzo de los ejercicios y, en su caso, el orden
de actuacion de los aspirantes.

4.2. Los aspirantes excluidos y los omitidos en ambas listas dis-
pondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del si-
guiente a la publicacién de la resolucion en el Boletin Oficial de la
Provincia para subsanar los defectos que hayan motivado su ex-
clusion u omision. Los aspirantes que dentro del plazo sefialado
no subsanen dichos defectos, quedaran definitivamente exclui-
dos de la convocatoria.

4.3. La lista provisional de admitidos se entendera automatica-
mente elevada a definitiva si no se presentaran reclamaciones, o
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no se aprecian errores de oficio. Si hubiera reclamaciones, seran
estimadas o desestimadas, en su caso, dictdndose un una nueva
resolucion que aprobara la lista definitiva de solicitantes admiti-
dos.

La resolucién que aprueba la lista definitiva de admitidos y el
resto de anuncios relativos a esta convocatoria que deban reali-
zarse con posterioridad, se publicaran exclusivamente en el Ta-
blén de Anuncios de la oficina central sita en calle Reyes Catdli-
cos, 17 de Cérdoba, y en la Sede electronica del Organismo
"https://sede.haciendalocal.es - Convocatorias de Empleo".

5. TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1. El Tribunal Calificador, integrado por igual nimero de
miembros titulares y suplentes, tendra la siguiente composicién:

-Presidente: El Gerente u otro responsable del Organismo en
quien delegue.

-Secretaria: La del Organismo o un funcionario/a con Licencia-
tura en Derecho en quien delegue, con voz y sin voto.

-4 Vocales.

La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica, y
en ella se velara por los principios de especialidad, imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros, y se tendera asimismo a la
paridad entre mujer y hombre. El Presidente y los vocales del Tri-
bunal deberan poseer un nivel de titulacién o especializacién
iguales o superiores al exigido para el acceso a la plaza de que
se trate. No podréa formar parte del mismo el personal de eleccion
o designacion politica, los funcionarios interinos ni el personal
eventual. La pertenencia sera siempre a titulo individual, no pu-
diendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

5.2. El Régimen Juridico aplicable a la constitucién, convocato-
ria, celebracion de las sesiones y adopcion de acuerdos del Tribu-
nal Calificador se ajustard, en todo momento, a lo dispuesto para
los érganos colegiados en la normativa vigente, como se determi-
na en el articulo 15 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régi-
men Juridico del Sector Publico. La Secretaria levantara Acta de
todas sus sesiones que deberan ser aprobadas y suscritas por to-
dos los miembros, en la siguiente sesion y en todo caso antes de
la finalizacion del proceso de seleccion.

5.3. Los miembros del Tribunal podran abstenerse de interve-
nir, notificandolo al 6rgano que acord6 su nombramiento, cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publi-
co, o si hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a
pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicaciéon
de la convocatoria. Los aspirantes podran recusar a los miem-
bros del Tribunal cuando concurran las circunstancias anterior-
mente citadas.

En la sesion de constitucion del Tribunal Calificador, la Secreta-
ria solicitara de sus miembros declaracion escrita de no hallarse
incursos en ninguna de las citadas circunstancias de abstencion,
dejando constancia de ello en el expediente. Esta declaracion de-
bera ser también formulada por los/as asesores especialistas, si
los hubiere.

5.4. La determinacion concreta de los miembros del Tribunal,
asi como la de sus Suplentes, se haréa publica en el Boletin Ofi-
cial de la Provincia conjuntamente con la resolucion a que hace
referencia la base 42.1.

5.5. El Tribunal podra acordar la incorporacion a sus trabajos
de Asesores en aquellas pruebas que demanden oir la opinion de
técnicos especialistas, asi como de colaboradores en tareas de
vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios.

5.6. El Tribunal Calificador no podra declarar que han supera-
do las pruebas selectivas un nimero de aspirantes superior al de
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las plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que
contravenga lo anterior serd nula de pleno derecho.

5.7. De conformidad con lo establecido en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del
servicio, a efectos de indemnizaciones por asistencia, el Tribunal
Calificador tendra la categoria tercera (acceso a Cuerpos o Esca-
las de los Grupos C2 y AP o categorias de personal laboral asimi-
lables).

6. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de Opo-
sicién, consistente en un ejercicio o prueba compuesta de dos
test:

-Test 1: Consistira en la contestacion, durante 60 minutos, de
un cuestionario de 100 preguntas con tres respuestas alternati-
vas, de la que s6lo una es vélida. Las contestaciones erréneas
penalizaran con la mitad del valor de una pregunta correcta. La
mitad de las preguntas versaran sobre las Materias Comunes y el
resto sobre las materias Especificas del programa incluido en el
Anexo de esta Convocatoria.

-Test 2: Consistira en la contestacion, durante 25 minutos, de
un cuestionario de preguntas teérico-practicas, con respuestas al-
ternativas sobre conocimientos gramaticales y de calculo sencillo
propios de las tareas a desempefiar por la categoria, de la que
s6lo una es valida. Las contestaciones erréneas penalizaran con
la mitad del valor de una pregunta correcta.

El ejercicio de la oposiciéon no podra comenzar hasta transcurri-
dos dos meses desde la finalizacion del plazo de presentacion de
instancias. El lugar y fecha de realizacion de dicho ejercicio se
haran publicos conjuntamente con la resolucién que se indica en
la base 4.1.

7. DESARROLLO DEL EJERCICIO

7.1. Los aspirantes seran convocados para el ejercicio en lla-
mamiento Unico. La no presentacién en el momento de ser llama-
dos comporta que decaiga automaticamente en su derecho a par-
ticipar en el ejercicio y, en consecuencia, quedara excluido del
proceso selectivo. No obstante, en los supuestos de caso fortuito
o fuerza mayor que hayan impedido la presentacién de los aspi-
rantes en el momento previsto, siempre que esté debidamente
justificado y asi lo aprecie libremente el Tribunal, se podra exami-
nar a los aspirantes afectados por estas circunstancias, siempre
gue no haya finalizado la prueba correspondiente o de haber fina-
lizado cuando no se entorpezca el desarrollo de la convocatoria,
con perjuicio para el interés general o de terceros.

7.2. El Tribunal, salvo razones que justifiquen lo contrario,
adoptara las medidas oportunas para que los ejercicios escritos
sean corregidos sin conocer la identidad del aspirante, y por tan-
to, podra eliminar directamente a los opositores en cuyas hojas
de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que permi-
tan conocer la identidad de los mismos.

8. CALIFICACION DEL EJERCICIO

8.1. El ejercicio se calificard hasta un maximo de 10 puntos, re-
sultante de la media de la calificacion obtenida en cada test de la
prueba. Seran eliminados los opositores que no alcancen un mini-
mo de 5 puntos en cada uno de los test.

8.2. Finalizado y calificado el ejercicio, el Tribunal hara pablica
la relacion de los aspirantes que hayan superado el mismo, con
especificacion de las puntuaciones obtenidas en cada test.

9. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCU-
MENTOS Y CONTRATACION

9.1. La calificacién final de los aspirantes vendra determinada
por los puntos obtenidos en el ejercicio de la oposicién. En caso
de empate, el orden se establecera atendiendo a la mejor puntua-
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cién obtenida en el Test 1. De persistir la igualdad, se atendera a
la mejor puntuacion en el Test 2, y de no ser posible deshacer el
empate, se dilucidara por sorteo.

9.2. La oposicion de los interesados a los actos de tramite que
integran el proceso selectivo, sera objeto de consideracion por
parte del Tribunal en la resolucién por la que se pone fin a las ac-
tuaciones del mismo.

9.3. Finalizada la calificacion, el Tribunal hara publica la rela-
cién de aspirantes que han superado el ejercicio eliminatorio, por
orden de puntuacién, en la que constaran las calificaciones otor-
gadas en cada prueba y el resultado final. La relacion de aproba-
dos, que no podra ser superior al nimero de plazas convocadas,
serd elevada a la Presidencia del Organismo para su nombra-
miento y la formalizacién del correspondiente contrato laboral in-
definido.

9.4. Los opositores propuestos presentaran en Servicio de Re-
cursos Humanos del Organismo, dentro del plazo de 10 dias ha-
biles contados a partir de la publicacién de la lista de aprobados,
los documentos acreditativos de las condiciones que para tomar
parte en la convocatoria se exigen en la base 22.

9.5. Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor,
los opositores no presentaran la documentacion, o de la misma
se dedujera que carecen de los requisitos exigidos, no podra for-
malizarse el contrato de trabajo y quedaran anuladas todas las
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran
podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar par-
te en la convocatoria. En este caso, se propondra para su contra-
tacion a aquel candidato que le siga por orden de puntuacién y
que habiendo superado todos los ejercicios de la convocatoria no
hubiera sido propuesto por no existir nimero suficiente de plazas
a cubrir, requiriéndole para que en el plazo de 10 dias habiles
presenten la documentacién pertinente a efectos de poder ser
contratado.

10. BOLSA DE TRABAJO

Estara formada por un maximo de 50 opositores que habiendo
superado el ejercicio no hayan resultado seleccionados. La posi-
cion del opositor en la Bolsa estara determinada por la puntua-
cién alcanzada en el proceso de seleccion. La regulacion y entra-
da en vigor de la Bolsa de Trabajo se acordara mediante Decreto
de la Vicepresidencia del Organismo.

11. NORMAS FINALES

11.1. El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar
parte en la convocatoria constituye sometimiento expreso de los
aspirantes a las bases reguladoras de la misma que tienen consi-
deracion de Ley reguladora de esta convocatoria.

11.2. El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las
dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden de la convocatoria en todo lo no previsto en estas ba-
ses y disposiciones vigentes que regulen la materia.

11.3. Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el Tribu-
nal haya de hacer a los aspirantes que no sean las que expresa-
mente se mencionan en estas bases, se realizaran en el Tablén
de Anuncios situado en la oficina central sita en calle Reyes Cat6-
licos, 17 de Cérdoba, y en la Sede electronica del Organismo
“https://sede.haciendalocal.es - Convocatorias de Empleo”.

11.4. Contra la presente convocatoria y sus bases, que agotan
la via administrativa, podra interponerse por los interesados con
caracter potestativo recurso de reposicion ante el Consejo Rector
del Organismo en el plazo de un mes, o directamente recurso
contencioso administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso
Administrativo de Cérdoba en el plazo de dos meses, en ambos
casos a partir de su publicacién en el Boletin Oficial del Estado.
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ANEXO I: TEMARIO

BLOQUE I: MATERIAS COMUNES

TEMA 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Antecedentes, ca-
racteristicas y estructura. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales.

TEMA 2. La organizacion territorial del Estado. El Estatuto de
Autonomia para Andalucia. Competencias y organizacion de la
Comunidad Auténoma Andaluza. La provincia como entidad local:
organizacion y competencias. Organos de gobierno.

TEMA 3. Las Administraciones publicas: Definicién, composi-
cién y Principios generales de actuacion. Los 6rganos administra-
tivos y el ejercicio de la competencia. La abstencion y recusacion.

TEMA 4. Funcionamiento electrénico del sector publico. La
identificacion y firma de los interesados en el procedimiento admi-
nistrativo.

TEMA 5. Transparencia y acceso a la informacién puablica. La
Proteccion de Datos Personales.

TEMA 6. Derechos y obligaciones de las personas en sus rela-
ciones con la Administracion. Los documentos emitidos por la Ad-
ministracion y los aportados por los interesados.

TEMA 7. El acto administrativo: Concepto y clases. Requisitos
y eficacia de los actos. El silencio administrativo.

TEMA 8. El procedimiento administrativo comun. Principios ge-
nerales. Términos y plazos. Fases y formas de terminacion del
procedimiento.

TEMA 9. La revision de los actos en via administrativa: Revi-
sion de oficio y recursos administrativos.

TEMA 10. Politicas de Igualdad de Género. La legislacion esta-
tal y andaluza sobre Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Po-
liticas contra la Violencia de género.

TEMA 11. El personal al servicio de las Entidades Locales: Cla-
ses de empleados publicos, régimen juridico, seleccion, provision
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y promocién. Situaciones administrativas. Derechos y deberes de
los empleados publicos. Régimen disciplinario. Régimen de In-
compatibilidades.

BLOQUE II: MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 12. Recursos de las haciendas locales: Enumeracion.
Los Tributos locales: Principios y normas generales. Las Orde-
nanzas fiscales.

TEMA 13. Recursos tributarios de los municipios: Enumeracion,
naturaleza y hecho imponible. Recursos tributarios de las provin-
cias: Enumeracion, naturaleza y hecho imponible.

TEMA 14. Recaudacion en periodo voluntario: Forma y Plazos
de pago. Recaudacion de las deudas de vencimiento periédico y
notificacion colectiva. Inicio del periodo ejecutivo: Recargos.

TEMA 15. La Diputacién Provincial de Cérdoba y su organiza-
cion. El Instituto de Cooperacién con la Hacienda Local: Estatu-
tos y Reglamento Organico. La Ordenanza General de Gestion,
Inspeccion y Recaudacion de los Ingresos Publicos de la Diputa-
cién Provincial de Cérdoba.

TEMA 16. La Administracion al servicio del ciudadano: Aten-
cién al publico. Acogida e informacion al ciudadano. Los servicios
de informacion administrativa.

TEMA 17. El Registro de entrada y salida de documentos: re-
quisitos en la presentacion de documentos. Los archivos. Con-
cepto, clases y criterios de ordenacién. Comunicaciones y orde-
naciones.

TEMA 18. Informéatica basica: Conceptos fundamentales sobre
el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos.
Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

TEMA 19. La ofimética. Tratamiento de textos, Bases de Datos
y Hojas de Calculo: Principales funciones y utilidades.

TEMA 20. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual.
Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet.
Funcionalidades bésicas de los navegadores web.
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