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Anuncio 1338/2025
Bases de la convocatoria para cubrir, con cardcter de personal funcionario de carrera, mediante el sistema de oposicion
libre, 14 plazas de Administrativo/a en el Ayuntamiento de Badajoz

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR, CON CARACTER DE PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA, MEDIANTE EL
SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, 14 PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A EN EL AYUNTAMIENTO DE BADAJOZ, DE LAS CUALES 12
PLAZAS SE CUBRIRAN POR EL TURNO DE ACCESO LIBRE Y 2 PLAZAS ESTAN DESTINADAS A SER CUBIERTAS POR EL TURNO DE
DISCAPACIDAD

Don Ignacio Gragera Barrera, Alcalde-Presidente de esta corporacién, en uso de las atribuciones conferidas por el articulo
21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, convoca pruebas selectivas para el acceso,
mediante el sistema de oposicién libre, a catorce plazas de Administrativo/a de la relaciéon de puestos de trabajo de personal
funcionario del Ayuntamiento de Badajoz, con arreglo a las siguientes

BASES
Primera.- Objeto de la convocatoria.

Se convocan pruebas selectivas para cubrir, con caracter de personal funcionario de carrera, mediante el sistema de
oposicion libre, catorce plazas de Administrativo/a, encuadradas en el grupo C, subgrupo C1, de la escala de Administracion
General, subescala Administrativa, segun 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, dotadas con los emolumentos correspondientes a dicho
grupo de conformidad con la vigente relacion de puestos de trabajo.

De las catorce plazas convocadas, doce se cubrirdn por el turno de acceso libre y dos plazas estan destinadas a ser cubiertas
por el turno de discapacidad, reservado para quienes tengan la condicion legal de personas con discapacidad, con un grado
igual o superior al 33%.

En el caso de que, por cualquier circunstancia, quedase vacante alguna/s de las plazas reservadas al turno de personas con
discapacidad, la/s referida/s plaza/s pasarad/n a ser cubierta/s mediante el turno de acceso libre.

A fecha de aprobacién y publicacién de las presentes bases, las plazas convocadas se encuentran vacantes en la plantilla de
personal funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Badajoz.

Segunda.- Publicidad.

La convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz, y en la pagina web del Ayuntamiento de Badajoz
y, en extracto, en el Boletin Oficial del Estado.

Tercera.- Requisitos.

Para ser admitidos/as a la realizacion del proceso selectivo correspondiente, los/as aspirantes deberan poseer al dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, durante el desarrollo del proceso selectivo y mantener hasta el
momento de la toma de posesion, los siguientes requisitos de participacion:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57, acceso al empleo
publico del nacionales de otros Estados, del Real Decreto 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 inclusion social, serdn admitidas las personas
con discapacidad en igualdad de condiciones con los demas aspirantes, todo ello condicionado a la capacidad
funcional para el desempefio de las tareas o funciones propias de este puesto, acreditdndose las condiciones
personales de aptitud mediante dictamen vinculante expedido por el equipo multidisciplinar competente. A
estos efectos conforme establece el articulo 59.2 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, se adoptaradn 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
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selectivo y, una vez 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 personas aspirantes.

¢) 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 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades autébnomas, ni
hallarse en habilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesién de la siguiente titulacién: Titulo de bachiller o técnico/a, o equivalente segln los distintos
planes de estudios. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacion.

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

cuarta, o acreditar la exencién de su abono de conformidad con lo establecido en dicha base.

El cumplimiento de los requisitos establecidos en esta base se acreditard mediante la declaracién responsable contenida en
la solicitud de participacién, por la que las personas aspirantes manifiestan bajo su responsabilidad, que son ciertos los
datos consignados y ello sin perjuicio de que los aspirantes que resulten seleccionados deban aportar en el momento de su
nombramiento la documentacién acreditativa correspondiente. No obstante lo anterior, junto con la solicitud de
participacién en el proceso selectivo se debera aportar la documentacion exigida en la base 4.6.

Cuarta.- Solicitudes
1. Plazo de presentacion.

El plazo para presentar la solicitud serd de 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del
extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

2. Modelo y obtencién solicitud.

Las solicitudes para participar en estas pruebas selectivas seran cumplimentadas exclusivamente a través de la aplicacién
informatica habilitada al efecto, que se encuentra disponible en la pagina web del Ayuntamiento de Badajoz, siguiendo los
pasos indicados a continuacién:

e Acceder en la pagina web municipal (www.aytobadajoz.es) al siguiente enlace:

Sede electrénica > todos los tramites > catalogo de tramites > procesos selectivos > solicitud de
convocatoria publica de empleo.

e Cumplimentar y firmar el formulario de solicitud correspondiente a esta convocatoria.

En el formulario de solicitud deberd manifestarse expresamente por cual 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.

El formulario de solicitud deberd cumplimentarse, firmarse y descargarse el fichero PDF generado para su ulterior
presentacion en registro, ya se presente a través de registros electronicos o de forma presencial. no se admitird ninguna
solicitud que no haya sido cumplimentada y generada a través de la aplicacion informatica puesta a disposicién en la ruta
especificada en este apartado.

3. Tasas.

Los derechos de examen seran de 9,02 €, que se abonaran siguiendo el procedimiento establecido en el punto 4, indicando
en el concepto "Pruebas selectivas 14 plazas Administrativo/a".

De acuerdo con lo establecido en la Ordenanza fiscal del Ayuntamiento de Badajoz reguladora de la tasa por derecho de
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examen en convocatorias para acceder a la funcion publica:

a) Estaran exentos del pago de la tasa las familias numerosas de categoria especial.
b) Estan bonificados con el 50% de la cuota tributaria las familias numerosas de categoria general.
En cualquier caso, habra de acreditarse la condicién de familia numerosa.

) Estaran exentos del pago de la tasa los demandantes de empleo, que tendran que acreditar su condicién
mediante la presentacién, conjuntamente, de los siguientes documentos:

e Fotocopia de la demanda de empleo vigente y debidamente renovada/actualizada por el Servicio
Publico de Empleo correspondiente. En caso de que el interesado/a renueve la demanda por medios
electrénicos debera aportar el justificante que acredite haberla renovado por dichos medios.

e Presentacién de vida laboral de la Seguridad Social actualizada a fecha de presentacién de la solicitud.

No se admitira ningun otro certificado, informe o documento distinto de los mencionados en los dos parrafos anteriores al
objeto de acreditar la condicién de demandante de empleo a fecha de presentacion de la solicitud.

Unicamente procedera la devolucién de los derechos de examen a los aspirantes que hayan quedado definitivamente
excluidos de las pruebas selectivas. A tales efectos, el reintegro se realizara previa solicitud del interesado. No se procedera
a la devolucidn de tasas en los supuestos de exclusion de participacién en las pruebas selectivas por causa imputable a la
persona interesada.

En ningln caso la presentacion y pago en la entidad bancaria supondra sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y
forma de la solicitud.

4. El abono de tasas se realizara a través del enlace pago de tasas, existiendo dos opciones:

Opcién A: Se generard modelo de autoliquidacién y con ella los interesados deberdn ir a las entidades
bancarias Ibercaja, Unicaja o Caixa para hacer el abono, ya sea por caja o por cajero automatico. En el
supuesto de que se abone por caja, la autoliquidacién vendra sellada o validada mecanicamente por la
entidad bancaria, si se opta por el cajero automatico la autoliquidaciéon deberd venir acompafiada del
resguardo emitido con el codigo de validacion.

Opcién B: Continuar con la pasarela de pago y realizar el abono a través de tarjeta bancaria, generandose una
vez finalizado el pago un documento con un cédigo seguro de verificacion.

En cualquier caso, tanto el modelo de autoliquidacién como el justificante del pago deberan contener el nombre y apellidos
o numero de DNI de la persona aspirante, asi como el nombre de la convocatoria para la que se realiza el pago. Para
acreditar correctamente el abono de la tasa, debera aportarse tanto el modelo de autoliquidacién como el justificante de

pago.
5. Formas y lugares de presentacién de la solicitud:

Cumplimentada y firmadala solicitud la persona aspirante podra presentar telematicamente la solicitud generada en el
punto 2 a través del archivo presentacién de solicitudes o a través del registro general de este Ayuntamiento o en la forma
establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. La documentacién que sea presentada a través de oficinas de Correos debera ir en sobre abierto
y debidamente fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser certificada junto con los documentos que se
presenten.

En el momento de registrar la solicitud se adjuntara el resto de la documentacién requerida en el procedimiento. La simple
cumplimentacién de la solicitud via internet no exime de su presentacion en uno de los registros oficiales indicados
anteriormente, ni de hacerlo en el plazo indicado en el apartado 1 de la presente base. Tampoco exime al aspirante del
requisito de proceder a su firma ni de abonar la correspondiente tasa por derechos de examen.

La presentacion de la solicitud para participar en la convocatoria supone la aceptacion expresa y formal de lo establecido en
las presentes bases.

6. En la tramitacién de las solicitudes, las personas aspirantes deberan tener en cuenta:

Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, se dirigirdn al Ilmo. Sr. Alcalde Presidente de la corporacién - plaza de
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Espafia, 1 - 06002 Badajoz, y a ella deberan acompafiar la siguiente documentacion:

Formulario de solicitud rellenado y firmado.

Fotocopia del DNI.

Fotocopia de la titulacion requerida.

Resguardo justificativo del abono de la tasa o documentacion acreditativa de estar exento del abono, asi como
justificacion de reduccién de tasas, segun lo establecido en el apartado 3. En todo caso, las personas aspirantes
deberan comprobar que se ha hecho constar en el documento correspondiente al abono de la tasa el nombre y
apellidos o el nimero de DNI de la persona interesada, asi como la especificacién de la convocatoria para la que se
estd realizando el abono.

e En caso de aspirantes con discapacidad igual o superior al 33% que concurran por el turno de discapacidad, debera
adjuntarse la documentacion acreditativa del reconocimiento del grado de discapacidad. En el caso de que, ademas,
solicitaran adaptacion de tiempo/medios, deberd también adjuntarse el dictamen técnico facultativo emitido por el
6rgano técnico de calificacién del grado de discapacidad, acreditando de forma fehaciente las deficiencias
permanentes que han dado origen al grado de discapacidad reconocido, a los solos efectos de que pueda ser objeto
de valoracion la procedencia o no de la concesion de la adaptacion solicitada, de conformidad con lo establecido en
la base quinta, apartado 4.

Quinta.- Admision de aspirantes.

1. Finalizado el plazo de presentacién de instancias, el lImo. Sr. Alcalde Presidente de la corporacion dictara resolucién
declarando aprobada la lista de personas aspirantes admitidas y excluidas. En dicha resolucién, que se publicara en el
Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz, y en la pagina web del Ayuntamiento de Badajoz, se hara publica la lista completa
de personas aspirantes admitidas y excluidas, con indicacion del motivo de exclusién. Los/as aspirantes excluidos/as, asi
como los/as omitidos/as en la relacion de admitidos/as y excluidos/as dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados
desde el siguiente a la publicacién de la resolucién en el BOP de Badajoz, para subsanar los defectos que hayan motivado su
exclusion o su omision de las relaciones de admitidos/as y excluidos/as. Los/as aspirantes que, dentro del plazo sefialado,
no subsanaren la exclusién o aleguen la omisién, justificando su derecho a ser incluidos/as en la relacién de admitidos/as,
seran definitivamente excluidos/as de la realizacion de las pruebas.

2. Finalizado el plazo de subsanacion de errores, se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Badajoz, y en la pagina
web del Ayuntamiento de Badajoz resolucién elevando a definitiva la lista provisional con la inclusion de los aspirantes que
fueron excluidos y que hayan subsanado errores u omisiones, determinando lugar, fecha y hora de inicio del procedimiento
y los componentes del Tribunal de Seleccién.

3. Cuantos actos se deriven del desarrollo de la convocatoria seran objeto de publicacion en la pagina web del Ayuntamiento
de Badajoz. A efectos de computo de plazos, regira la fecha de publicacién del correspondiente anuncio en la pagina web del
Ayuntamiento de Badajoz.

4. Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones con las demas personas aspirantes. El
Tribunal de Seleccidn, a la vista de las solicitudes presentadas y tras recabar los informes que correspondan, concedera o
denegara 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 concesién o denegacién 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 relacion directa con el formato del ejercicio a
realizar.

5. La publicaciéon de la resolucién aprobatoria de las listas definitivas en el BOP de Badajoz sera determinante de los plazos a
efectos de posibles impugnaciones o recursos.

Sexta. - Tribunal Calificador.

1. El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

- Un Presidente/a: Funcionario/a de carrera de igual o superior grupo de clasificacion profesional.

- Cuatro vocales: Cuatro funcionarios/as de carrera de igual o superior grupo de clasificacion profesional, uno
de los cuales sera un representante de la Junta de Extremadura y los tres restantes seran elegidos por sorteo
entre empleados municipales.

- Un Secretario/a que sera funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Badajoz, que actuara sé6lo con voz,
pero sin voto, cifiéndose a la labor de dar fe publica.
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2. Se debera asignar igual nimero de suplentes. En la designacién de sus miembros deberan respetarse los principios de
imparcialidad y de profesionalidad, y se tendera a la paridad entre hombres y mujeres, si fuera posible.

3. Exceptuando la confeccién de las pruebas técnicas, a las deliberaciones del Tribunal Calificador puede asistir como
observador un representante por cada organizacién sindical con representaciéon en la mesa general de negociacion de
empleados publicos del Ayuntamiento de Badajoz.

4. Los miembros del Tribunal estan sujetos a los supuestos de abstencién y recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, no pudiendo ser nombrados miembros,
colaboradores o asesores del Tribunal quienes hubieren realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas
para acceso a la funcién publica en los ultimos cinco afios.

5. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, presencial o a distancia, del Presidente y Secretario o, en su
caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, del resto de sus miembros. En ausencia del Presidente le sustituira el
vocal presente de mayor jerarquia, antigiedad y edad, por este orden.

6. El Tribunal resolvera por mayoria de votos de sus miembros presentes todas las dudas y propuestas que surjan para la
aplicacion de las normas contenidas en estas bases y estara facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse
durante la realizacion de las pruebas, asi como para adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden en las
mismas en todo lo no previsto en las bases. Sus acuerdos seran impugnables en los supuestos y en la forma establecida en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

7. El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores en aquellas pruebas que demanden oir la opiniéon
de técnicos especialistas, asi como de colaboradores en tareas de vigilancia y control del desarrollo de los diferentes
ejercicios.

8. El Tribunal podra requerir a los aspirantes, en cualquier momento del proceso, la documentacion acreditativa de los
requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de constatarse que alguno de los aspirantes no redine uno o varios de los
requisitos, el Tribunal, previa audiencia al interesado, debera emitir propuesta motivada de exclusion del proceso selectivo,
dirigida al 6rgano que hubiera aprobado la relacién definitiva de aspirantes admitidos, comunicando, asimismo, las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en su solicitud de participacion a los efectos pertinentes. Contra la
resolucion de dicho érgano podran interponerse los recursos administrativos que procedan.

9. Asimismo, si el Tribunal, durante el desarrollo del proceso selectivo, tuviera conocimiento o dudas fundadas de que
alguno de los aspirantes carece de la capacidad funcional para el desempefio de las tareas y funciones habituales de la
categoria objeto de la convocatoria, recabara informe preceptivo de los 6rganos técnicos competentes, el cual sera
evacuado en el plazo maximo de quince dias y tendra caracter de determinante para resolver. De esta actuacion se dara
conocimiento al interesado, al objeto de que pueda formular las alegaciones que estime oportunas.

Si del contenido del dictamen se desprende que el aspirante carece de capacidad funcional, el Tribunal, previa audiencia del
interesado, emitird propuesta motivada de exclusion del proceso selectivo dirigida al 6rgano competente. Hasta que se dicte
la oportuna resolucion por el 6rgano competente el aspirante podra seguir participando condicionadamente en el proceso
selectivo.

10. El Tribunal podra excluir a aquellos/as opositores en cuyas hojas de examen figuren nombres, marcas o signos que
permitan conocer la identidad de los/as autores o lleven a cabo cualquier actuacién de tipo fraudulento durante la
realizacién de los ejercicios.

Séptima.- Desarrollo de la convocatoria.
Oposicion.

El sistema de seleccién sera el de oposicion libre, el cual constara de las siguientes fases, todas ellas obligatorias y
eliminatorias:

Primera fase: Se compondra de los siguientes ejercicios, los cuales seran obligatorios y eliminatorios.

1. Primer ejercicio:

Consistira en contestar por escrito en un tiempo maximo de 70 minutos, a un cuestionario tipo
test de 50 preguntas mas 10 adicionales como reserva, con cuatro opciones de respuesta,
siendo Unicamente una de ellas correcta, relacionadas con el temario recogido en la
convocatoria.
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El cuestionario que se proponga contendra diez preguntas adicionales como reservas, las
cuales sustituiran, siguiendo el mismo orden en el que estén planteadas, a las preguntas que,
en su caso, pudieran ser objeto de anulacién con posterioridad al inicio del ejercicio.

Finalizado el ejercicio, los aspirantes que lo hayan realizado, podran impugnar preguntas o
reclamar contra las respuestas dadas por correctas, mediante escrito dirigido al Tribunal
Calificador en un plazo de cinco dias habiles a partir del siguiente a la publicacién de la plantilla
provisional de respuestas correctas en la pagina web del Ayuntamiento de Badajoz. Si el
Tribunal Calificador estimara alguna de las reclamaciones, se publicard una nueva plantilla de
respuestas en dicha Web antes de la publicacién del listado de aspirantes que superen la
prueba.

2. Segundo ejercicio:

Consistira en desarrollar por escrito un supuesto tedrico-practico relacionado con el temario
especifico de la convocatoria, en el tiempo maximo que el Tribunal estime oportuno que no
podra exceder de 90 minutos. El supuesto tedrico-practico a realizar sera el mismo para
todos/as los/as aspirantes y se elegira inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, por
sorteo, en presencia de las personas aspirantes, de entre dos supuestos previamente
elaborados por el Tribunal Calificador. Previamente a la realizacién del mismo, el Tribunal
informara claramente de las puntuaciones que se otorgaran a las distintas partes o preguntas
que se puedan incorporar al supuesto.

El supuesto tedrico-practico constara de dos partes claramente diferenciadas: una de caracter
informatico, y otra referente a la resolucion de un supuesto de tipo administrativo, ambas
relacionadas con el temario especifico recogido en el anexo I.

El Tribunal valorara la amplitud y comprensién de los conocimientos generales y especificos
pertinentemente incorporados al analisis y resolucién de las dos partes del supuesto, y la
capacidad de relacionar dichos conocimientos, asi como el rigor analitico, la claridad expositiva,
el ordeny la calidad de la expresion escrita, asi como su forma de presentacion.

El programa que ha de regir en estas pruebas es el que figura como anexo a esta convocatoria.
En todo caso, debera exigirse por el Tribunal de Seleccién la normativa vigente el dia de la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

Segunda fase: Prueba médica.

Anuncio 1338/2025

Esta prueba tiene como objetivo garantizar la idoneidad fisica de las personas aspirantes para el ejercicio de
las funciones a desempefiar, y serd realizada por el mismo nimero de aspirantes que plazas hayan sido
convocadas, y que, a su vez, hayan superado la primera fase de oposicion del proceso selectivo por orden de
mayor puntuacion.

Las pruebas médicas serdn realizadas por los servicios médicos del Ayuntamiento de Badajoz, una vez
superada la primera fase.

La realizacion del reconocimiento médico implica el consentimiento de los/as aspirantes para que los
resultados del mismo sean puestos a disposicién del Tribunal Calificador con los fines expresados, y sirvan de
fundamento para la evaluacién y calificacién de las mismas.

Se realizaran las pruebas clinicas, analiticas, complementarias o de otra clase que se consideren necesarias
para la comprobacién del requisito exigido en la base tercera, apartado b).

Tercera fase: Periodo de practicas.

Una vez superada la segunda fase, los/as aspirantes se someteran a un periodo de practicas de un mes,
donde desempefiaran las funciones propias del puesto de trabajo al que aspiran, siendo evaluados por el/la
jefe/a de departamento del puesto vacante que hayan elegido; el/la cual tendra en cuenta la actitud y aptitud
del/la aspirante respecto al ejercicio de sus funciones.

—
—
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Durante el tiempo que los/as aspirantes sean nombrados funcionarios/as en practicas, tendran derecho a ser
retribuidos/as, de conformidad con las retribuciones legalmente previstas.

Las personas aspirantes que no superen esta fase por haber obtenido la calificacion de no apto/a, perderan
todos los derechos a su nombramiento como personal funcionario/a de carrera.

Octava.- Desarrollo del proceso selectivo.

1. Con caracter general, los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio de la fase de oposicién en llamamiento
Unico, siendo excluidos/as quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificados, que
seran apreciados y ponderados por el Tribunal de Seleccién. Ademas de lo anterior, y al amparo de la Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y de la Ley 8/2011, de 23 de marzo, de lgualdad entre
mujeres y hombres y contra la violencia de género en Extremadura, se hara excepcién en el llamamiento Unico por la
coincidencia de hospitalizacién, con motivo de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el dia de la celebracion de alguna
prueba en la que tenga que participar.

A efectos de lo previsto en los apartados anteriores los/as aspirantes deberan presentar, si fuera posible dentro del plazo de
los cinco dias habiles anteriores o, en todo caso, dentro del plazo de los cinco dias habiles posteriores a la realizacion de la
prueba, un escrito dirigido al presidente del Tribunal de Seleccién comunicando el hecho de la hospitalizacion o de la causa
de fuerza mayor acontecida, y adjuntando informe médico u otra documentacion justificativa que lo acredite, junto con la
solicitud expresa del deseo de la realizacion de la prueba. En cualquier caso, la situaciéon del/de la aspirante quedara
condicionada a la finalizacion del proceso selectivo y a la superacion de los ejercicios que hayan quedado aplazados, no
pudiendo demorarse éstos de manera que se menoscabe el derecho del resto de los/as aspirantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Tribunal de Seleccién y, en todo caso, la
realizacién de los mismos tendra lugar antes de la publicacién de las listas provisionales de aspirantes que han superado el
proceso selectivo.

2. En cualquier momento del desarrollo de los ejercicios, el Tribunal de Seleccién podra requerir a los/as aspirantes para que
acrediten su identidad.

3. Si durante el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal de Seleccion o del 6rgano
convocante, que alguno de los/as aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria, o bien,
que se han producido variaciones de las circunstancias alegadas en la solicitud, se iniciara expediente de comprobacion
acerca del cumplimiento de los requisitos, con tramite de audiencia al interesado/a. El érgano convocante, de forma
motivada, podra, en su caso, declarar decaido en su derecho al interesado/a.

Novena.- Calificacién de los ejercicios.

1. Los ejercicios de la oposicion se calificaran de 0 a 10 puntos, siendo necesario para pasar al ejercicio siguiente el obtener
un minimo de 5 puntos. La calificacién de todos los ejercicios sera expresada con dos decimales mediante la regla del
redondeo. A tal fin, si como consecuencia de las correcciones efectuadas, resultara que la puntuacién obtenida tiene mas de
dos decimales, se efectuara el redondeo correspondiente, de modo que si el tercer decimal fuera igual o superior a cinco, se
agregara una unidad al segundo decimal.

2. La calificacion del primer ejercicio tipo test se realizara de conformidad con la férmula aciertos - (errores/3), siendo
necesario obtener, como minimo, una puntuacién directa equivalente al 50% de las preguntas validas del examen, una vez
aplicada la formula, para ser considerada superada la prueba. Las preguntas no contestadas no tendran valoracion alguna.

3. El segundo ejercicio sera valorado por la media aritmética de las puntuaciones otorgadas a las dos partes diferenciadas
del ejercicio por los miembros del Tribunal con derecho a voto, de conformidad con lo expresado a continuacion:

Cada una de las dos partes, la de caracter informatico y la de caracter administrativo, respectivamente, se
valorara de forma independiente.

Para superar el segundo ejercicio sera necesario obtener un minimo de 5 puntos en cada una de las dos
partes de que se compone, siendo la puntuacién final del segundo ejercicio la media aritmética de las
puntuaciones obtenidas en cada una de las dos partes diferenciadas de que se compone, siempre y cuando
ambas partes hayan sido superadas.

La valoracion de la parte de caracter administrativo sera el resultado de la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por los miembros del Tribunal con derecho a voto, de conformidad con los criterios
que, en su caso, establezca con cardcter previo a la correccion. En el supuesto de que alguna de las
puntuaciones otorgadas difiera en mas de dos puntos, por exceso o por defecto, de la media, seran
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eliminadas éstas y se volvera a calcular la media con las puntuaciones no eliminadas.

La valoracién de la parte de caracter informatico sera el resultado de la aplicaciéon del baremo objetivo que,
con caracter previo a la correccién, hubiera establecido el Tribunal Calificador.

4. Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hara publico en la pagina web municipal la relacién de aspirantes que
hayan superado el mismo, con especificaciéon de las puntuaciones obtenidas.

5. La puntuacién final de la primera fase de la oposicién vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida en los
dos ejercicios que componen dicha fase.

6. La segunda fase de la oposicion, el reconocimiento médico, sera calificada como apto/a o no apto/a en base al dictamen
médico emitido por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales del Ayuntamiento de Badajoz.

7. La tercera fase, el periodo de practicas, sera evaluada por el/la jefe/a de departamento del puesto vacante; el cual tendra
en cuenta la actitud y aptitud del/la aspirante respecto al desempefio de sus funciones. Tras finalizar el periodo de practicas,
este emitird un informe motivado no vinculante al Tribunal Calificador, que calificara como apto/a o no apto/a a la persona
aspirante.

8. Para superar el proceso selectivo deben aprobarse todas las fases que integran la convocatoria.

Si alguno/a de los/as aspirantes no superara cualquiera de las fases quedara automaticamente eliminado del proceso
selectivo; perdiendo todos los derechos a su nombramiento como personal funcionario de carrera.

Décima.- Resolucién de la convocatoria.

1. Una vez finalizada la primera fase, el Tribunal hara publica la relacién de personas aprobadas por orden de puntuaciény,
tras superar la segunda fase, el Tribunal remitira al érgano convocante una propuesta para el nombramiento como
funcionarios/as en practicas, donde los aspirantes pasaran a la eleccién de plazas disponibles para la realizacién de dichas
practicas, por orden de puntuacién total obtenida.

Tras superar la tercera fase, el Tribunal Calificador remitira al 6rgano convocante una propuesta de nombramiento como
funcionario/a de carrera en la plaza convocada. No se podra proponer el acceso a la condicién de funcionario/a de carrera
de un numero superior de aspirantes al de plazas convocadas, siendo nulos de pleno derecho los acuerdos que
contravengan esta limitacion.

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

2. Con independencia de lo establecido en el parrafo anterior, los/as aspirantes que hayan superado, al menos, el primer
ejercicio de la convocatoria sin haber obtenido plaza, pasaran a constituir una bolsa de trabajo con el fin de atender a
futuras necesidades de personal temporal o para su nombramiento como funcionarios/as interinos/as, en la categoria de la
plaza convocada, que pudieran producirse en este Ayuntamiento, dejando sin efecto las bolsas de trabajo anteriores.
Respecto a la formacion de la bolsa de trabajo mencionada, se actuara de conformidad al nuevo Reglamento de gestion de
bolsas de trabajo del excelentisimo Ayuntamiento de Badajoz y sus organismos autbnomos, publicado en el BOP nimero
175 de Badajoz, con fecha 11 de septiembre de 2024.

3. Las personas seleccionadas deberan registrar y dirigir al Servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Badajoz,
dentro del plazo de veinte dias naturales a contar desde el siguiente a aquel en que se haga publica la relacién de
aprobados, los siguientes documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y demas requisitos exigidos en la
convocatoria, salvo aquellos que ya hubieran aportado con anterioridad:

a) Copia del DNI, pasaporte o cualquier otro documento acreditativo de la nacionalidad en vigor.

b) En el caso de aspirantes que hayan concurrido a las pruebas selectivas por tratarse de cényuges, o
descendientes del cdnyuge, de espafioles o nacionales de paises miembros de la Union Europea, deberan
presentar los documentos expedidos por las autoridades competentes que acrediten el vinculo de parentesco
y una declaracién jurada del espafiol o del nacional de la Unién Europea con el que existe este vinculo, de que
no esta separado de derecho de su cédnyuge y, en su caso, del hecho de que el aspirante vive a sus expensas o
esta a su cargo.
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c) Copia del titulo exigido en estas bases, o certificacién académica original que acredite haber realizado y
aprobado los estudios completos necesarios para la expedicion del mismo.

d) Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las administraciones publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para el desempefio de funciones publicas por
resolucion judicial para el acceso a la escala, subescala, clase y categoria de funcionario en el que hubiese sido
separado o inhabilitado. Los nacionales de otros Estados deberan acreditar igualmente no hallarse
inhabilitados o en situacién equivalente ni haber sido sometidos a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en los mismos términos, el acceso a la funcion publica.

e) Declaracién jurada de no hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad establecidos en
la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las administraciones
publicas.

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

4. 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 nombrados, y quedaran anuladas todas sus actuaciones,
sin perijuicio de la responsabilidad en que hubieren podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la
oposicién. En este caso, la Presidencia del Tribunal formulara propuesta a favor de los que habiendo superado todas las
pruebas tuvieran cabida en el nimero de plazas convocadas.

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

6. Aprobada la propuesta de nombramiento y acreditados los requisitos exigidos, las personas opositoras nombradas
deberan tomar posesion como funcionarios/as de carrera. Aquellos que no tomen posesién sin causa justificada, decaeran
en todos sus derechos a ocupar la plaza.

Decimoprimero.- Legislacion.

A la presente convocatoria le sera de aplicacién 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 Auténoma 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.

Decimosegunda.- 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:

1. Recurso de reposicién ante el mismo érgano que dict6 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 interposicion 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.

2. 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 Jurisdiccién Contencioso-
administrativa.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Badajoz, a fecha de la firma digital.- El Alcalde, Ignacio Gragera Barrera.
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ANEXO |
TEMARIO COMUN

Tema 1. La Constitucién Espafola de 1978: Estructura. Titulo Preliminar. Titulo | (De los Derechos y Deberes Fundamentales):
Capitulo I: De los espafioles y los extranjeros.

Tema 2. La Constitucién Espafiola de 1978: Titulo | (De los Derechos y Deberes Fundamentales): Capitulo Il: Derechos y
libertades

Tema 3. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo I: Disposiciones generales.
Tema 4. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo II: El Municipio.

Tema 5. Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo y retribuciones de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Badajoz y Organismos Auténomos: Capitulo Il y Capitulo IIl.

Tema 6. Acuerdo regulador de las condiciones de trabajo y retribuciones de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Badajoz y Organismos Auténomos: Capitulo IV.

Tema 7. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Titulo preliminar. Objeto y
ambito de la Ley. Titulo I. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de
Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura. Titulo Preliminar: Disposiciones
generales.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Estructura. Titulo preliminar. Titulo I: De los interesados en el procedimiento.

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 9. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo VI: Bienes, actividades y servicios. Titulo
VII: Personal al servicio de las Entidades Locales. Titulo VIII: Haciendas Locales.

Tema 10. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo X: Régimen de organizacion de los
Municipios de Gran Poblacion.

Tema 11. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los derechos digitales.
Disposiciones generales. Principios de Proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 12. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicacién y definiciones.
Derechos y Obligaciones.

Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Titulo II:
De la actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 14. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Titulo IlI:
De los actos administrativos.

Tema 15. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Titulo IV:
De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.

Tema 16. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Titulo V:
De la revisién de los actos en via administrativa. Titulo VI: De la iniciativa legislativa y de la potestad para dictar reglamentos
y otras disposiciones.

Tema 17. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: De los érganos administrativos. Titulo
preliminar: Capitulo I: Disposiciones Generales. Capitulo II: De los érganos de las Administraciones Publicas.

Tema 18. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: De los 6rganos administrativos. Titulo
preliminar: Capitulo lll: Principios de la potestad sancionadora. Capitulo IV. De la responsabilidad de las Administraciones
Publicas.

Tema 19. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos. Titulo preliminar: Disposiciones generales. Titulo Il: Procedimiento administrativo
por medios electrénicos: Capitulo Ill: Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas. Titulo Ill: Expediente

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 11 de 14



Ayuntamiento de Badajoz Anuncio 1338/2025
administrativo electronico.

Tema 20. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico. Titulo I: Objeto y ambito de aplicacion. Titulo Il: Personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Titulo 11l: Derechos y Deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos: Capitulo I: Derechos de los empleados
publicos. Capitulo II: Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del desempefio. Capitulo IlI:
Derechos retributivos.

Tema 21. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura. Titulo Preliminar: Objeto, principios rectores y
ambito de aplicacion. Titulo 1. Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Extremadura: Capitulo I: Empleados
publicos. Titulo Ill: Ordenacién y estructura de los recursos humanos.

Tema 22. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura. Titulo IV. Derechos y deberes: Capitulos I, II, Il y V.

Tema 23. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura. Titulo VI: Adquisicién y pérdida de la condicién de
empleado publico. Titulo VII: Promocién profesional y evaluacién del desempefio.

Tema 24. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura. Titulo IX: Situaciones administrativas. Titulo X:
Régimen disciplinario.

Tema 25. 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: Titulo Preliminar: ambito de Aplicacién. Titulo I: Recursos de las Haciendas Locales, Capitulo I, 11, y 1.

Tema 26. 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: Titulo Il: recursos de los municipios: Capitulo I: Enumeracion. Capitulo II: Tributos propios: Seccién 1:
Tasas; Seccién 2: Contribuciones especiales; Seccién 3: Impuestos: Subseccién 1: Disposicidon General; Subsecciéon 2:
Impuesto sobre Bienes Inmuebles.

Tema 27. 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: Titulo II: recursos de los municipios: Capitulo II: Tributos propios: Seccién 3: Impuestos: Subseccion 3:
Impuesto sobre actividades econémicas.

Tema 28. 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: Titulo II: recursos de los municipios: Capitulo II: tributos propios: Seccion 3: Impuestos: Subseccion 4:
Impuesto sobre vehiculos de traccién mecanica.

Tema 29. 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: Titulo II: recursos de los municipios: Capitulo II: tributos propios: Seccién 3: Impuestos: Subseccion 5:
Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

Tema 30. 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: Titulo VI: Presupuesto y gasto publico: Capitulo I: De los Presupuestos: Seccién 1.%: Contenido y
aprobacién. Seccién 3.2 Ejecucién y Liquidacion.

Tema 31. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de
las Hacienda Locales: Titulo VI: Presupuesto y gasto publico: Capitulo II: De la tesoreria de las entidades locales. Capitulo IlI:
De la Contabilidad. Capitulo IV: Control y fiscalizacion.

Tema 32. Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23
de octubre: Modalidades del contrato de trabajo. Duracién del contrato.

Tema 33. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Titulo Preliminar.

Tema 34. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Libro Primero: Titulo Ill: Objeto, presupuesto base
de licitacion, valor estimado, precio del contrato y su revisién. Libro Segundo: Titulo I: Disposiciones Generales: Capitulo I: De
las actuaciones relativas a la contratacién de las Administraciones Publicas: Seccién 1.%: De la preparacion de los contratos
de las Administraciones Publicas: Subseccién 1.2: Expediente de contratacion.

Tema 35. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Libro Segundo: Titulo I: Disposiciones Generales:
Capitulo I: De las actuaciones relativas a la contratacién de las Administraciones Publicas: Seccion 2% De la adjudicacion de
los contratos de las administraciones publicas: Subseccion 1.2: Normas Generales; Subseccion 2.2 Procedimiento Abierto.

Tema 36. Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes de las Entidades Locales:
Titulo Primero: Bienes: Capitulo Primero: Concepto y clasificacion de los bienes. Capitulo II: Del patrimonio de las Entidades
Locales. Capitulo Ill: Conservacién y tutela de los bienes: Seccion 1.2: Del inventario y registro de los bienes.
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Tema 37. La Ley 11/2018, de 21 de diciembre, de Ordenacién Territorial y Urbanistica Sostenible de Extremadura: Licencia de
obras de edificacion, construccién e instalacién. Procedimiento general de otorgamiento de licencia de obras de edificacion,
construccidn e instalacion. Licencia de actividad. Los efectos de la licencia urbanistica. Caducidad de las licencias.
Comunicaciones previas de obras, instalacién y construcciéon. Comunicaciones previas de uso y actividad. El procedimiento
de comunicacién previa. Caducidad de la comunicacién previa. Control de actividades sujetas a comunicacién previa.

Tema 38. Procesadores de Textos Microsoft Word 2016: configurar pagina. Formato de caracteres, formato de parrafos.
Numeracién y vifietas. Tablas. Cuadro de texto. Notas al pie y notas al final. Tabla de contenido.

Tema 39. Hoja de Calculo Microsoft Excel 2016: Libros, hojas y celdas. Disefio de pagina. Datos. Funciones. Ordenar y filtrar.

Tema 40. Base de datos Microsoft Access 2016: creacién de tablas; relacionar tablas; consultas; formularios; informes.
Ordenar y filtrar. Exportar e importar datos.
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