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Diputacion Provincial de Toledo

Por esta Presidencia se ha dictado Decreto nimero 164/2017, de esta fecha sobre aprobacion de las
bases generales y temarios para la celebracion de las pruebas de la cobertura de las plazas incluidas en
la oferta de empleo publico de este Organismo Auténomo Provincial de Gestién Tributaria de Toledo
para el afo 2017, cuyo tenor literal es el siguiente:

“En virtud de las facultades que me estan conferidas por el articulo 12I) 8 de los vigentes de los
Estatutos del Organismo Auténomo Provincial de Gestidn Tributaria de Toledo, y de conformidad con
lo establecido en la Ley 3/2017, de 27 de junio, de presupuestos generales para el afio 2017 y en el Pacto
en materia de estabilizacion de empleo temporal suscrito por la Mesa General Negociadora Unica de la
Diputacién Provincial de Toledo y sus organismos auténomos en 27 de julio de 2017, asi como el acuerdo
adoptado por la referida Mesa el dia 31 de octubre de 2017, resuelvo:

Primero: Aprobacién de las bases generales y temarios que han de regir en la celebracién de las
pruebas para la cobertura de las plazas ofertadas en la oferta publica de empleo para 2017, publicada
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo niumero 161, de fecha 25 de agosto.

Segundo: La presente resolucién se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, conforme
a lo establecido en el articulo 19.5 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La
Mancha.

BASES GENERALES POR LAS QUE SE REGIRAN LOS PROCESOS SELECTIVOS PARA LA PROVISION,
EN REGIMEN DE PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA, DE LAS PLAZAS VACANTES
EN LA PLANTILLA DEL ORGANISMO AUTONOMO PROVINCIAL DE GESTION TRIBUTARIA
DE TOLEDO (OAPGT TOLEDO) INCLUIDAS EN LA OFERTA PUBLICA DE EMPLEO EXTRAORDINARIA
DE ESTABILIZACION DE EMPLEO TEMPORAL CORRESPONDIENTE AL ANO 2017

PRIMERA. NORMAS GENERALES

1. Es objeto de las presentes bases la regulacion de los procedimientos de seleccién para la provisiéon
en propiedad de las plazas que se incluyen en la oferta publica de empleo extraordinaria de estabilizacion
de empleo temporal del Organismo Auténomo Provincial de Gestién Tributaria de Toledo (en adelante
OAPGT Toledo) correspondiente al ano 2017.

2. Las pruebas selectivas se regirdn, ademas de por lo establecido en estas bases generales, por lo
dispuesto en las bases especificas de cada proceso selectivo, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley
7/1985, de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de régimen local, y el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas basicas
y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los Funcionarios de la
Administracion Local.

3. En las bases especificas de cada proceso selectivo se indicara la titulacién exigida para cada
procedimiento selectivo, conforme a lo establecido en la relacion de puestos de trabajo correspondiente
al aio de la publicacion de la convocatoria.

4.Lasfechasy horas de celebracién del primer ejercicio de los procedimientos selectivos de “oposicion
libre” y “concurso-oposicion libre” correspondientes a las plazas de igual denominacién, convocadas por
la Diputacion Provincial de Toledo y el Organismo Auténomo Provincial de Gestion Tributaria de Toledo,
seran coincidentes.

5. Bolsa de trabajo: Con caracter general se confeccionara nolsa de trabajo con los candidatos que, al
menos hayan aprobado el primer ejercicio de la fase de oposicién del concurso-oposicion libre, para el
nombramiento, en su caso, de funcionarios interinos. La prelacién de los mismos se realizara atendiendo
a la puntuacion final obtenida en el proceso selectivo.

En caso de empate el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la mayor puntuacién
obtenida en la primera prueba de la fase de oposicién; de persistir el empate a la mayor puntuacién
obtenida en la segunda prueba de la fase de oposicidn y de persistir el empate, a la mayor puntuacion
obtenida en la Ultima etapa del proceso.

Sin perjuicio de lo anterior, en materia de bolsas de trabajo se estara a lo dispuesto en cada convocatoria
especifica.

6.Las plazas convocadas por el sistema general de acceso de personas con discapacidad que queden
desiertas se acumularan a las convocadas por el sistema general de acceso libre.

7. Las convocatorias determinaran el nimero y caracteristicas de las plazas que deben ser provistas,
conforme a la oferta de empleo extraordinaria de estabilizacion de empleo temporal correspondiente
al afno 2017.

8. Los temarios de los procesos selectivos que se convoquen serdn los que se previstos en los
anexos | a Vil de las presentes bases.
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SEGUNDA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes, con referencia al ultimo
dia de presentacion de instancias, habran de cumplir los siguientes requisitos:

2.1. Generales para la concurrencia a cualquiera de las plazas convocadas.

a) Tener la nacionalidad espafola o de un estado miembro de la Unién Europea. También podran
participar sus conyuges, siempre que no estén separados/as de derecho, asi como sus descendientes y
los de sus conyuges, siempre que no estén separados de derecho, menores de veintitn afios o mayores
de dicha edad que vivan a sus expensas.

Igualmente se extenderd a las personas incluidas en el ambito de los tratados internacionales
celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de aplicacion lalibre circulacion
de trabajadores y personas.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

d) 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, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1. del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobada por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
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) Poseer las titulaciones académicas que para cada plaza se detalle en la correspondiente convocatoria,
expedidas todas ellas por centros oficiales reconocidos, o estar en condiciones de obtenerlas en la
fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en
el extranjero debera acreditarse su homologacion por el Ministerio de Educacién, Culturay Deportes o
cualquier otro 6érgano de la Administracion competente para ello. Este requisito no serd de aplicacion a
los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el dmbito de
las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho comunitario.

2.2 Plazas reservadas para las personas con discapacidad

Quienes opten a las plazas reservadas para las personas con discapacidad deberadn acreditar que
cuentan con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100 y habran de expresarlo en el
formulario de solicitud de participacién en el proceso selectivo.

Todos estos requisitos deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesién como funcionario de carrera.

TERCERA. SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION.

3.1 Solicitudes.
En esta materia se estard a lo establecido en las bases especificas de cada convocatoria.

3.2 Acceso de personas con discapacidad.

Las personas con discapacidad que se presenten a este proceso selectivo gozaran de iguales
condiciones para la realizacién de las pruebas que el resto de los aspirantes. Para ello deberan indicar,
en los recuadros destinados al efecto en la solicitud, el grado de discapacidad que tienen reconocido y
si requieren la adaptacién de tiempo y/o medios para la realizacién de las pruebas de aptitud.

Para la concesién de las sefialadas adaptaciones seran requisitos imprescindibles:

1) Que junto a la instancia de participacion se presente dictamen técnico facultativo o documento
equivalente que exprese y acredite las caracteristicas de la limitacién emitido por la correspondiente
Administracion Publica.

2) Que, ademas, en la casilla denominada “Adaptacién que solicita en caso de discapacidad” se
especifique el tipo de adaptacion que se precisa (tiempo o medios) y, en el caso en que se solicite la
adaptacion de medios, se detalle la adaptacion solicitada.

Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal calificador, publicAndose en
los lugares previstos en la base novena, con una antelacion minima de diez dias habiles a la fecha de
realizacion de las pruebas. Cuando se requiera adaptacion de tiempo, el Tribunal calificador resolvera
sobre la procedencia y concrecién de la adaptacién, conforme al baremo aprobado por Orden del
Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para
la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de
personas con discapacidad.

3.3. Plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales contados a partir del siguiente
al de la publicacion del extracto de las bases de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. La no
presentacion de ésta en tiempo y forma supondra la exclusion de la persona participante.
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3.4. Derechos de examen.

Los derechos de examen seran abonados en Liberbank-Banco de Castilla-La Mancha mediante pago
presencial en banco o transferencia a la cuenta ES15 2105 6411 8534 0000 3395, a nombre del Organismo
Auténomo Provincial de Gestion Tributaria de Toledo.

En el concepto del ingreso deberd indicarse “Derechos de examen”, haciendo referencia expresa a
la convocatoria a la que se presente.

Para efectuar el pago de la tasa mediante pago presencial en banco se presentara el original de
la solicitud impresa (los tres ejemplares), correctamente cumplimentado, en la entidad colaboradora.
En la solicitud deberd constar que se ha realizado dicho ingreso mediante validacién de la entidad
colaboradora a través de certificacién mecdnica o, en su defecto, de sello y firma autorizada de la misma
en el espacio reservado a estos efectos. Si el pago se realiza mediante transferencia bancaria, a la solicitud
de participacion se adjuntara el correspondiente justificante de su realizacion.

El importe de los derechos de examen sera que se determine en cada convocatoria:

—-Grupo A2: 41,62 euros.

—-Grupo C1: 26,01 euros.

—-Grupo C2: 15,61 euros.

—-Agrupaciones profesionales: 10,00 euros.

La falta de justificacion ante el OAPGT Toledo del abono de los referidos derechos de examen
determinara la exclusion del aspirante, no siendo posible su subsanacion.

Los derechos de examen seran reintegrados a los aspirantes excluidos, siempre que formulen la
reclamacién correspondiente, para su devolucién, en el plazo de un mes a partir de la publicacion de la
lista definitiva de aspirantes excluidos en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

En ningulin caso el abono por el aspirante de los derechos de examen supondrad la sustitucién de la
presentacion en tiempo y forma de la solicitud.

Las personas exentas del abono de los derechos de examen, conforme a lo dispuesto en la Orden
APU/3416/2007, de 14 de noviembre, del Ministerio de Administraciones Publicas deberan adjuntar a la
solicitud la documentacién acreditativa del cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos necesarios
para el disfrute de la indicada exencién, conforme a lo establecido en la referida normativa.

CUARTA. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes la Presidencia del OAPGT Toledo dictara resoluciéon
aprobando la lista provisional de admitidos y excluidos a cada prueba selectiva, en la que constard
nombre y apellidos del candidato, nimero de D.N.I. y causa de la no admisién para estos ultimos. Tal
resolucion sera publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en la pagina web del OAPGT
Toledo (www.oapgt.es).

Asimismo, la resolucién a que se refiere el parrafo precedente, establecera un plazo de diez dias habiles
para subsanar, sifuera posible, el defecto que haya motivado la exclusion u omision. Quienes no subsanen
los defectos dentro del plazo sefalado, justificando el derecho a su admision, serdn definitivamente
excluidos del proceso selectivo.

Los errores materiales, de hecho o aritméticos que no conlleven la exclusién del proceso selectivo
podran subsanarse en cualquier momento.

Una vez finalizado el referido plazo de diez dias y resueltas, en su caso, las correspondientes
reclamaciones la Presidencia del OAPGT Toledo dictara resolucién aprobando la lista definitiva de
admitidos y excluidos a cada prueba selectiva, que se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia.

QUINTA. ORGANOS DE SELECCION.
5.1. Composicion.

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 896/91, de 7 de junio, el Tribunal estara compuesto
por un numero impar de miembros no inferior a cinco, Funcionarios de carrera. De entre ellos se nombrara
un Presidente y un Secretario, con voz y voto.

Los Vocales deberdn poseer titulacidon o especializacion iguales o superiores a las exigidas para el
acceso a las plazas convocadas.

La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos suplentes, a quienes serd
de aplicacién las mismas prescripciones que a los titulares.

Dicho nombramiento se publicard en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo en el momento de
la publicacion de las relaciones definitivas de personas participantes admitidas y excluidas del proceso
selectivo.

5.2. Abstencion y recusacion.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir notificaindolo a la Presidencia de la
Corporacién, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23.2 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, quienes participen en el
proceso podran recusar a las personas que compongan el Tribunal cuando concurran las circunstancias
previstas en el referido articulo.
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Con anterioridad a la iniciacién de las pruebas selectivas, la autoridad convocante publicara en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, si a ello hubiera lugar, los nuevos miembros del Tribunal en
sustitucion de los que hubieran perdido su condicién por alguna de las circunstancias previstas en esta
base.

5.3. Actuacion.

El Tribunal no podra constituirse sin la asistencia del Presidente, Secretario y de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes, previa convocatoria del Presidente, y estara facultado para resolver
las cues-tiones que pudieran suscitarse durante el desarrollo de la oposicién y adoptar los acuerdos
necesarios para el debido orden de la misma en todo lo no previsto en estas bases. Asimismo el Tribunal
esta facultado para la adecuada interpretacion de las bases de la presente convocatoria.

A partir de su constitucién, los Tribunales requeriran para actuar vadlidamente la presencia del
Presidente y Secretario y de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes.

Se extenderd por el Secretario un Acta de cada una de las sesiones, la cual serd leida en la siguiente
sesién y hechas, en su caso, las rectificaciones que procedan, se autorizard con la firma del Secretario y
el visto bueno del Sr. Presidente. En las Actas se consignaran todos los asistentes, dia, hora, lugar y objeto
de la reunién y en las relativas a la practica del ejercicio se hara constar el contenido o enunciado de la
prueba o temas que se hayan desarrollado, asi como las incidencias dignas de destacar.

5.4. Clasificacion.

Los Tribunales que actuen en estas pruebas selectivas tendran las categorias de primera, segunda y
tercera, respectivamente, de las previstas en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

Los Tribunales podran disponer la incorporacion a sus trabajos hasta un maximo de dos asesores
especialistas para aquellas pruebas que lo estimen necesario, limitdndose dichos asesores a prestar su
colaboracién en sus especialidades técnicas.

Asimismo podran disponer la utilizacidon de personal colaborador en materias de organizacién,
coordinacién y vigilancia para la realizacion de las pruebas.

El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios escritos de la Fase de
Oposicién sean corregidos sin que se conozca la identidad del opositor. Aquellos opositores en cuyos
ejercicios figuren nombres, marcas o signos que permitan conocer la identidad de los mismos, seran
eliminados del proceso selectivo.

SEXTA. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS
6.1. Procedimientos.

La seleccion de los aspirantes en cada una de las pruebas selectivas a que esta convocatoria se refiere,
se realizara por el procedimiento de concurso-oposicidn seguin a continuacién se detalla.

6.2.Proceso selectivo de “concurso-oposicion libre”, correspondiente a las plazas incluidas en la oferta
extraordinaria de estabilizacién de empleo temporal.

La valoracion de proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacion maxima de 100 puntos,
distribuidos de la siguiente forma: la fase de oposicion supondrd un maximo de 75 puntos y la fase de
concurso un maximo de 25 puntos.

) FASE DE OPOSICION:

La oposicion consistira en la realizacion de dos pruebas obligatorias, conforme se detalla.

I.I) Primera prueba (méximo 40 puntos). Consistira en contestar, en un tiempo maximo de 50 minutos a
un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas serd correcta.
El cuestionario constard de 50 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones. Las preguntas
versaran sobre la totalidad del programa de la correspondiente plaza.

La prueba tendrd cardcter eliminatorio y se calificard de 0 a 40 puntos, siendo necesario para superarla
obtener una puntuaciéon minima de 20 puntos. Se asignardn 0,80 puntos por cada respuesta correctay se
penalizara con -0,20 puntos por cada respuesta incorrecta, no puntuandose las preguntas no contestadas.

I.I) Segunda prueba de caracter practico (maximo 35 puntos). Podra incluir uno o varios supuestos,
y se ejecutard en forma de desarrollo, test, o en cualquier otra que determine el Tribunal, el cual fijard el
tiempo maximo para su realizacion.

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 35 puntos, obteniéndose su calificacién
final de la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en cada uno de los supuestos, cuando
sean mas de uno, puntuados de 0 a 35 puntos cada uno de ellos. Para superar la prueba serd necesario
obtener una calificacion minima de 17,50 puntos y no obtener menos de 17,50 puntos en ninguno de
los supuestos, en el caso de ser varios.

En funcion de la naturaleza de la prueba, en ella se valorara el rigor analitico, la sistematica y claridad
de ideas para la elaboracién de una propuesta razonada o la resolucién de las cuestiones planteadas, y
la calidad de la expresién escrita.

1) FASE DE CONCURSO:
ILI) En la fase de concurso, que no tendra caracter eliminatorio, se valorara el tiempo de servicios
prestados en las diferentes Administraciones Publicas y la experiencia en los puestos de trabajo objeto de
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la convocatoria, pudiendo obtenerse una puntuacién maxima de 25 puntos, distribuidos de la siguiente
forma:

a) Por cada mes completo de experiencia en el puesto de trabajo objeto de convocatoria en el OAPGT
Toledo, o en aquellos que, con cualquier otra denominacién, estén o hayan estado vinculados al mismo,
en el OAPGT Toledo, 0,20 puntos.

b) Por cada mes completo de servicios prestados en la plaza objeto de la convocatoria en cualquier
Administracion Publica, 0,05 puntos.

Por tratarse de un proceso selectivo extraordinario de consolidacion de empleo temporal, la valoracién
de méritos en este apartado sélo se computara si los servicios prestados por el aspirante a la plaza lo ha
sido en la condicién de funcionario interino, personal laboral temporal o indefinido no fijo.

No se podran acumular, a efectos de la puntuacién prevista en los apartados a) y b) los periodos de
tiempo coincidentes en el desempefo de las plazas objeto de la convocatoria.

I.I1) Calificacion final y supuestos de empate.

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada una de las tres pruebas obligatorias de la fase de oposicion y de la fase de concurso.

En caso de empate el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la mayor puntuacién
obtenida en la primera prueba de la fase de oposicién; de persistir el empate a la mayor puntuacion
obtenida en la segunda prueba de la fase de oposicién y de persistir el empate, a la mayor puntuacion
obtenida en la Ultima etapa del proceso selectivo.

Normas generales de gestion de la fase de concurso:

Para pasar a la fase de concurso las personas participantes deberan superar previamente la fase de
oposicion, por lo que sélo se valoraran los méritos de las personas participantes que la hubieran superado.

Finalizada la fase de oposicion, las personas participantes que la hayan superado, dispondran de un
plazo de quince dias habiles a contar desde el siguiente a la publicacién de la relacion de aspirantes que
han superado la fase de oposicion, para presentar los méritos cuya valoracion se pretenda, teniendo en
cuenta lo siguiente:

-Los servicios prestados en el OAPGT Toledo seran certificados por la propia Administracion.
Previamente deberdn ser solicitados por los interesados.

—Cuando se trate de servicios prestados en otras Administraciones Publicas las personas participantes
deberan acreditarlos mediante el correspondiente certificado o acreditacion expedida por el érgano
competente en materia de personal de la Administracién de que se trate, en el que consten los periodos
temporales y la categoria profesional de los puestos desempernados.

Los méritos estaran referidos a la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes de
participacién en el proceso selectivo.

El Tribunal hard publica la valoracién de los méritos realizada en los lugares determinados en la base
7.1, estableciéndose un plazo de cinco dias habiles para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al
Tribunal.

SEPTIMA. COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS
7.1. Comienzo.

La fecha, hora y lugar de celebracién del primer ejercicio se publicara en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo, al mismo tiempo que se publique la lista definitiva de admitidos y excluidos a las
pruebas.

Todos los actos de desarrollo del proceso selectivo se pondran en conocimiento de los aspirantes por
medio de anuncios que serdn publicados en el Tablén de anuncios del OAPGT Toledo (calle Real, nimero
4, de Toledo) y en la pagina web (www.oapgt.es).

En cualquier caso la duracién méxima del proceso se realizacién de las pruebas no excedera de nueve
meses contados desde la fecha de realizacion de la primera prueba hasta la publicacién por el Tribunal
de la relacion de aspirantes aprobados en la fase de oposicion. Entre la publicacion de la relacién de
personas aprobadas en una prueba y el comienzo de la siguiente deberan transcurrir un plazo minimo
de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias habiles.

7.2. Llamamiento.

Las personas que participen en el proceso serdn convocadas para cada prueba en llamamiento Unico,
salvo cuando el nimero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o cualquier otra circunstancia requiera
de dos o mas llamamientos, debiendo realizar la prueba en el lugar, diay hora que se les asigne; quedaran
decaidos den su derecho quienes no comparezcan a realizarla salvo en los casos de fuerza mayor u otros
excepcionales que, impidiendo la realizaciéon de la prueba en la fecha prevista, no afecten al normal
desarrollo del proceso selectivo, para los que el Tribunal calificador podra acordar la realizaciéon de una
convocatoria extraordinaria. En todo caso, no serd posible la realizacién de una prueba extraordinaria si
desde el momento en que se realiza el llamamiento ordinario hasta el momento en que quien la solicite
esté en condiciones de realizar la prueba hubieran transcurrido mas de dos meses.

7.3. Si alguna de las participantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo,
de riesgo o parto debidamente acreditados, su situaciéon quedarad condicionada a la finalizacién del
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mismo y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas
de manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas participantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la
realizacion de las mismas tendra lugar antes de la publicacidn de la lista de aspirantes que han superado
el proceso selectivo.

7.4. Orden de actuacion.

El orden de actuacion en las pruebas selectivas que lo requieran se determinara por el orden alfabético
del primer apellido comenzando por la letra “S”, resultante del sorteo publico realizado a estos efectos por
la Direccion General de la Funcién Publica y cuyo resultado se publicé en el “Diario Oficial de Castilla-La
Mancha” nimero 247, de 22 de diciembre de 2016

7.5. Acreditacion de identidad.

El Tribunal podra requerir en cualquier tiempo a los aspirantes para que acrediten su personalidad,
debiéndose personar en el dia del examen con la copia de la instancia para participar en el correspondiente
proceso selectivo, asi como con el documento nacional de identidad o documento equivalente, en el
caso de nacionales de otros Estados de la Unién Europea.

7.6. Conocimiento de falta de requisitos de los aspirantes.

Sien el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que alguno de los
aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria, adoptara las medidas
pertinentes.

7.7. Publicacion de plantillas.

Una vez celebradas las pruebas correspondientes a los cuestionarios de preguntas con respuestas
alternativas de los procesos selectivos, cada Tribunal calificador hara publica, en los lugares previstos en la
base 9.1 la plantilla con la relacion de las respuestas correctas. Dicha plantilla tendra caracter provisional,
elevandose a definitiva tras el estudio de las alegaciones y reclamaciones que pudieran haberse formulado
sobre el contenido de las pruebas o de las plantillas correctoras.

Quienes hayan realizado las pruebas dispondran de un plazo de cinco dias habiles para formular
alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal sobre la plantilla correctora provisional, a contar desde
el dia siguiente a la fecha de su publicacion por el Tribunal. Dichas alegaciones o reclamaciones seran
tenidas en cuenta por el Tribunal en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisiéon que se
derive de la publicacion definitiva de la plantilla correctora.

7.8. Relaciones de personas aprobadas de los ejercicios de los procesos selectivos.

Con cardcter general, concluida cada prueba selectiva que componga el procedimiento de “oposicion
libre” o la fase de oposicién del procedimiento de “concurso-oposicion”, el Tribunal calificador publicara en
los lugares previstos en la base 7.1 la relacion de quienes la hayan superado, con expresién de sunombre
y apellidos, DNly la puntuacién obtenida. Estas relaciones se referiran exclusivamente a las calificaciones
obtenidas en cada una de las pruebas, sin que en ningun caso pueda entenderse que quienes figuren
en ellas han superado el proceso selectivo, para lo que serd necesario figurar en la relacién definitiva de
personas aprobadas prevista en la base 10.

OCTAVA. LISTA DE APROBADOS DEL PROCESO SELECTIVO Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publicos en el tablén de anuncios del
OAPGT Toledo) y en su pagina web, la relaciéon de aprobados por orden de puntuacién, no pudiendo
rebasar éstos el nimero de plazas convocadas y la elevard como propuesta a la Presidencia para el
nombramiento como personal funcionario; cualquier propuesta de aprobacién que contravenga lo
anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

NOVENA. PRESENTACION DE DOCUMENTOS
9.1. Documentos exigidos.

En el plazo de veinte dias naturales contados desde la notificacion al interesado de la aceptacion por
el Presidente del OAPGT Toledo de la relacion de aprobados/as por el Tribunal a que se refiere la base 10
el/la aspirante deberdn presentar ante el OAPGT Toledo los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del D.N.I. o documento equivalente para las personas con nacionalidad de
los demds estados miembros de la Union Europea o asimiladas conforme a la base 2.1 a) y b) que acredite
su edad y nacionalidad

b) Fotocopia debidamente compulsada de la titulacién académica exigida, de conformidad con la
base 32 de la convocatoria.

Quienes aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a las exigidas, habran de citar la disposicién
legal en la que se reconozca la equivalencia, o en su caso aportar una certificacion expedida en tal sentido
por el 6rgano competente del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte o cualquier otro 6rgano de
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la Administracion Publica competente para ello. En el caso de personas con ciudadania distinta a la
espafnola deberdn aportar la credencial que acredite la homologacion de su titulo en el Estado espaiol.

¢) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a 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 inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo de funcionario en el que hubiese sido separado
o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea la espaiola deberan, igualmente, no hallarse
inhabilitadas o en situacion equivalente ni haber sido sometidas a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

d) Declaracion jurada o promesa de poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.
Los aspirantes que tengan la condicién de persona con discapacidad deberan presentar conforme a esta
base, certificacion de los 6rganos competentes, que acredite su compatibilidad con el desemperio de las
tareas y funciones del puesto de trabajo correspondiente. Dicho certificado deberd expresar la tipologia
y porcentaje de la discapacidad.

9.2. Falta de presentacion de documentos.

Quienes dentro del plazo fijado y salvo casos de fuerza mayor, no presentaran la documentacion o
del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos sefalados en la Base 33, no
podran ser nombrados funcionarios de carrera, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud de participacién en
el proceso selectivo.

Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos en la base
anterior, podra acreditarse que se retiinen los requisitos exigidos en la convocatoria mediante cualquier
medio de prueba admitido en derecho.

DECIMA. NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.

10.1. Examinada la documentacién prevista en la base 11.1 se publicara en el “Boletin Oficial” de
la provincia de Toledo el nombramiento como funcionarios/as de carrera de las personas aprobadas,
determinando el plazo para la toma de posesién.

10.2. Formalidades.

Para la toma de posesion, los interesados compareceran durante cualquiera de los dias establecidos
y en horario de nueve de la mafnana a dos de la tarde en el OAPGT Toledo, en cuyo momento efectuara
la correspondiente declaracién de compatibilidad para el desempeno del puesto de trabajo, asi como
de no encontrarse percibiendo pension de jubilacién, retiro u orfandad, por derechos pasivos o por
cualquier régimen de la Seguridad Social publico y obligatorio, a los efectos previstos en el articulo 3° 2
y en la disposicién transitoria novena de la Ley 53/1984.

10.3. Prérroga del plazo posesorio.

Simediara causa justificada invocada con anterioridad a la expiracién del plazo indicado en el apartado
12.1 y debidamente acreditada a juicio de la Administracién podra concederse una prérroga de dicho
plazo por un periodo no superior a la mitad de éste.

10.4. Efectos de la falta de toma de posesion.

Quien sin causa justificada no tomara posesion dentro del plazo sefalado o de la préorroga concedida en
su caso, perdera todos los derechos derivados de la realizacion de las pruebas selectivas correspondientes
y del subsiguiente nombramiento conferido.

Sialguna de las personas aprobadas en el proceso selectivo no tomara posesion de la plaza adjudicada
por renuncia u otras causas imputables a la misma, el Presidente del OAPGT Toledo, sin necesidad de una
nueva propuesta del Tribunal, nombrard y adjudicara las plazas correspondientes a quienes, sin figurar
en la prelacion de personas aprobadas en el proceso selectivo, hubieran superado todas las pruebas
selectivas, por el orden de puntuacién total alcanzada.

UNDECIMA. NORMAS FINALES

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios
para el buen orden de las pruebas en todo lo no previsto en estas bases.

Contra la presente orden, que es definitiva en la via administrativa, podran interponerse recurso
contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-administrativo del Tribunal Superior de Justicia
de Castilla-La Mancha, en el plazo de dos meses, contados desde el dia siguiente al de su publicaciéon en
el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, de conformidad con lo establecido en el articulo 14.2 de la
Ley 29/1988, de 13 dejulio o ser recurrida potestativamente en reposicion, en el plazo de un mes, a contar
en la misma forma que el anterior, de conformidad con lo que establecen los articulos 123y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXOI
PLAZA: TECNICO/A DE GESTION
(SUBGRUPO A2 -ADMINISTRACION ESPECIAL-)
INFORMATICA
TEMARIO GENERAL (12 TEMAS)

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978: Estructura. La reforma de la Constituciéon. Derechos y
deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

Tema 2. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico: Los 6rganos de las
Administraciones Publicas. Administracion General del Estado. Relaciones interadministrativas.

Tema 3. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencién. Consulta y participacion de los trabajadores. La Ley 12/2010, de
18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

Tema 4. Régimen Local Espanol. Concepto de la Administracidn Local. Principios constitucionales y
regulacién juridica.

Tema 5. La provincia. La organizacion provincial: las Diputaciones. Organizacion, funcionamiento y
competencia de las Diputaciones Provinciales. Otras entidades Locales.

Tema 6. La ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

Tema 7.La Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos. Principios de la proteccién
de datos. Derechos de las personas. Infracciones y sanciones.

Tema 8.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacion; Ordenacion;
Instruccién Finalizacion y Ejecucion. Especialidades en los procedimientos de naturaleza sancionadora
y de responsabilidad patrimonial. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 10. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-la Mancha: El Personal al servicio
de las Administraciones Publicas de Castilla-La Mancha. Acceso al empleo publicoy pérdida dela relacion
de servicio.

Tema 11. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: Derechos y deberes.
Situaciones administrativas

Tema 12. El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la
Diputacién de Toledo y sus Organismos Auténomos.

TEMARIO ESPECIFICO (48 TEMAS)

Tema 1. La sociedad de la informacién. Legislacion sobre sociedad de la informacién y firma
electrénica. Certificados electronicos, DNI electréonico. Cl@ve. La gestion electrénica de los procedimientos
administrativos: registros, notificaciones y uso de medios electrénicos.

Tema 2. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos y normativa de desarrollo.
Instrumentos para el acceso electronico a las Administraciones Publicas: sedes electrdnicas, canales
y punto de acceso, identificacion y autenticacion. Transparencia y datos abiertos. Instrumentos para
la cooperacién entre Administraciones Publicas en materia de Administracién Electrénica. Organos.
Infraestructuras y servicios comunes.

Tema. 3. Tecnologias actuales de ordenadores: de los dispositivos méviles a los superordenadores
y arquitecturas escalables (grid, cluster, MPP, SMP, arquitecturas multintcleo y otros). Base tecnoldgica.
Componentes, funcionalidades y capacidades

Tema 4. Conceptos de sistemas operativos. Estructuras, componentes y funciones. Caracteristicas
y evolucion. Administracion de memoria. Procesos y subprocesos. Entrada/salida. Sistemas de archivo.
Sistemas operativos multiprocesador

Tema 5. Caracteristicas técnicas y funcionales de los sistemas operativos: Windows, Linux, Unix y
otros. Sistemas operativos para dispositivos moviles Lenguajes y paradigmas actuales de programacion.
Caracteristicas técnicas.

Tema 6. Concepto y componentes de un entorno de bases de datos. Utilizacion de bases de datos
en la Organizacion: sistemas OLTP, MIS, DSS, y almacenes de datos. Sistemas de gestién de bases de
datos relacionales. Antecedentes histéricos. Caracteristicas y elementos constitutivos. El lenguaje SQL.
Estandares de conectividad: ODBC y JDBC.

Tema 7. Arquitecturas cliente-servidor. Tipologia. Componentes. Interoperabilidad de componentes.
Ventajas e inconvenientes. Arquitectura de servicios web (WS). El modelo TCP/IP: Arquitectura, capas,
interfaces, protocolos, direccionamiento y encaminamiento.

Tema 8. Lenguajes de marca o etiqueta. Caracteristicas y funcionalidades. SGML, HTML, XML y sus
derivaciones. Lenguajes de script.

Tema. 9. Plan de seguridad. Plan de contingencias. Plan de recuperacion. Politicas de salvaguarda. El
método MAGERIT de gestién de la seguridad.

Tema 10. Auditoria Informatica. Objetivos, alcance y metodologia. Técnicas y herramientas. Normas
y estandares.
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Tema 11. Gestién de la atencidn a clientes y usuarios: centros de contacto, CRM. Arquitectura multicanal.
Sistemas de respuesta interactiva (IVR). Voice XML.

Tema 12.Seguridad fisica y l6gica de un sistema de informacién. Riesgos, amenazas y vulnerabilidades.
Medidas de proteccién y aseguramiento. Auditoria de seguridad fisica.

Tema 13. Software libre y software propietario. Caracteristicas y tipos de licencias. La proteccion
juridica de los programas de ordenador. Tecnologias de proteccion de derechos digitales.

Tema 14. Técnicas de evaluacion de alternativas y analisis de viabilidad. Personal, procedimientos,
datos, software y hardware. Presupuestacion y control de costes de un proyecto informatico.

Tema 15. Documadtica. Gestién y archivo electrénico de documentos. Sistemas de gestién documental.
Gestores de contenidos. Sindicacion de contenido. Sistemas de gestion de flujos de trabajos. Busqueda
de informacion: robots, spiders, otros. Posicionamiento y buscadores (SEO).

Tema 16. Concepto del ciclo de vida de los sistemas y fases. Modelos de ciclo de vida. Gestién del
proceso de desarrollo. Objetivos del desarrollo. Actividades de gestidn. Desarrollo en fases. Tareas y
funciones de los distintos agentes.

Tema 17. Planificacién del desarrollo. Técnicas de planificacion. Metodologias de desarrollo. La
metodologia Métrica.

Tema 18. Estrategias de determinacion de requerimientos: Entrevistas, Derivacidén de sistemas
existentes, Andlisis y Prototipos.

Tema 19. Diagramas de flujo de datos: Diagramas estructurados. Flujogramas de sistema. Flujogramas
de Programa. Modelizacién conceptual. Elementos: entidades, atributos, relaciones, identificadores, roles.
Reglas de modelizacion. Validacién y construccion de modelos de datos.

Tema 20. Disefio de bases de datos. La arquitectura ANSI/SPARC. El modelo l6gico relacional.
Normalizaciéon. Disefio légico. Disefo fisico. Problemas de concurrencia de acceso. Mecanismos de
resolucién de conflictos.

Tema 21. Tipos abstractos de datos y estructuras de datos. Tablas, listas y arboles. Algoritmos:
ordenacion, busqueda. Grafos. Organizaciones de ficheros.

Tema 22. Disefio de programas. Diagramas estructurados. Analisis de transformacion y de transaccion.
Cohesion y acoplamiento.

Tema 23. Construccion del sistema. Preparacion de la instalacién. Estandares de documentacion.
Manuales de usuario y manuales técnicos. Formacion de usuarios y personal técnico: métodos y materiales.

Tema 24. Pruebas. Planificacion y documentacion. Pruebas de caja negra. Pruebas de caja blanca.
Utilizacion de datos de prueba. Pruebas de software, hardware, procedimientos y datos.

Tema 25. Instalacién y cambio. Estrategias de sustitucién. Recepcién e instalacion. Evaluacion post-
implementacion. Mantenimiento.

Tema 26. Andlisis y disefio orientado a objetos. Concepto. Elementos. El proceso unificado de software.
El lenguaje de modelado unificado (UML). Patrones de disefo.

Tema 27.Laarquitectura Java EE. Caracteristicas de funcionamiento. Elementos constitutivos. Productos
y herramientas.

Tema 28. La plataforma. Net. Modelo de programacion. Servicios. Herramientas. La Tecnologia ADO.
NET.

Tema 29. Aplicaciones Web. Disefio web multiplataforma/multidispositivo. Tecnologias de
programacion: JavaScript, applets, servlets, ASP, JSP y PHP. Servicios web: estdndares, protocolos asociados,
interoperabilidad y seguridad. Internacionalizacién y localizacion.

Tema 30. La calidad del software y su medida. Modelos, métricas, normas y estandares.

Tema 31. Accesibilidad, disefo universal y usabilidad. Accesibilidad y usabilidad de las tecnologias,
productos y servicios relacionados con la sociedad de la informacion.

Tema 32. Mineria de datos. Aplicacién a la resolucién de problemas de gestidn. Tecnologia y algoritmos.
Procesamiento analitico en linea (OLAP). Big data.

Tema 33. Administracién del Sistema operativo y software de base. Funciones y responsabilidades.
Control de cambios. Administracién de Sistemas de Gestion de Bases de Datos. Funciones.
Responsabilidades. Administracién de datos.

Tema 34. Practicas de mantenimiento de equipos e instalaciones. Mantenimiento preventivo,
correctivo y perfectivo. Monitorizacion y gestién de capacidad. 4. Gestion de librerias de programas.
Gestidon de medios magnéticos. Controles de cambios. Los lenguajes de control de trabajos. Las técnicas
y herramientas de operacién automatica.

Tema 35. Control de la ejecucion de los trabajos. Evaluacion del rendimiento. Planificacion de la
capacidad. Analisis de la carga. Herramientas y técnicas utilizables.

Tema 36. Almacenamiento masivo de datos. Sistemas SAN, NAS y DAS: componentes, protocolos,
gestion y administracion. Virtualizacién del almacenamiento. Gestion de voliumenes.

Tema 37. Medios de transmisién. Cables metalicos. Cable coaxial. Fibra ptica. Tipologia de redes de
cable. Medios inaldmbricos. Sistemas de transmision por satélite.

Tema 38. Redes locales. Tipologia. Medios de transmisién. Métodos de acceso. Dispositivos
de interconexion. Administracion de redes locales. Gestidon de usuarios. Gestién de dispositivos.
Monitorizacion y control de trafico. Gestion SNMP.

Tema 39 Principales protocolos de la arquitectura de comunicaciones TCP/IP.
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Tema 40. Planificacién fisica de un centro de tratamiento de la informacion. Vulnerabilidades, riesgo
y protecciéon. Dimensionamiento de equipos. Factores a considerar. Virtualizacion de plataforma y de
recursos.

Tema 41. Conmutacion. Conmutacidn de circuitos y paquetes. X25. Frame Relay, ATM. Integracién
voz-datos sobre FR, IP, ATM. Protocolos de encaminamiento. Ethernet conmutada. MPLS. Calidad de
servicio (QOS).

Tema 42. La seguridad en redes. Control de accesos. Técnicas criptograficas. Mecanismos de firma
digital. Intrusiones. Cortafuegos. Redes privadas virtuales. Seguridad en el puesto del usuario.

Tema 43. La red Internet: arquitectura de red. Principios de funcionamiento. Servicios: evolucion,
estado actual y perspectivas de futuro. La web 2.0. La web semantica.

Tema 44. Tecnologia XDSL. Concepto. Caracteristicas técnicas. Normativa reguladora.
Telecomunicaciones por cable: caracteristicas y normativa reguladora.

Tema 45. Telecomunicaciones de voz. Tecnologias VolP. Convergencia telefonia fija-telefonia movil.
Comunicaciones moviles. Tema 58. Telefonia sin hilos y DECT. Paging. Radiotelefonia privada. Sistemas
celulares. Trunking. Generaciones de tecnologias de telefonia movil.

Tema 46. Redes inaldmbricas. Protocolos. Caracteristicas funcionales y técnicas. Sistemas de expansion
del espectro. Sistemas de acceso. Modos de operacion. Seguridad. Normativa reguladora.

Tema 47. Comunicaciones emergentes: IP mévil y PLC (Power Line Comunications). Caracteristicas
técnicas. Modos de operacién. Seguridad. Normativa reguladora. Ventajas e inconvenientes. Television
digital. Radiodifusién sonora Digital.

Tema 48. El Organismo Auténomo Provincial de Gestion Tributaria de Toledo: organizacién,
funcionamiento y competencias. Especial referencia a sus Estatutos. El marco competencial del Organismo
Autonomo Provincial de Gestion Tributaria de Toledo en materia de gestion tributaria. Los convenios de
colaboracién en el OAPGT.

ANEXOII
PLAZA: TECNICO/A GESTION
(SUBGRUPO A2 -ADMINISTRACION GENERAL-)
60 TEMAS

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Significado y estructura. Principios generales y valor
normativo. La reforma de la Constitucién. El Tribunal Constitucional: Organizacién, composicién y
atribuciones.

Tema 2. El Estado: doctrinas sobre su origen. Elementos constitutivos: el territorio, la poblacion.

Tema 3. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. La Ley 12/2010, de 18 de
noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

Tema 4. La Administracién Publica en la Constitucion. Principios de actuacién de la Administracion
Publica en la Constitucién y en la legislacién basica del Estado.

Tema 5. Las Cortes Generales. Composicién y atribuciones del Congreso de los Diputados y del Senado.

Tema 6. La Unidon Europea. Instituciones y organismos de la Unién Europea: composicién,
funcionamiento y competencias. El consejo, El Parlamento, La Comisidn, El Tribunal de Justicia y el
Tribunal de Cuentas La Unién econémicay monetaria. La Carta Europea de la Autonomia Local. El Derecho
Comunitario: Tratados reglamentarios, Directivas y Decisiones.

Tema 7. El Gobierno y las Administraciones. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.
Designacion, causas de cese y responsabilidad.

Tema 8. El Poder Judicial: La regulacion constitucional de la Justicia. El Consejo General del Poder
Judicial: composicion.

Tema 9. La Administraciéon General del Estado. Organos Centrales: El Consejo de Ministros, el
Presidente del Gobierno, los Ministros, los Secretarios de Estado. Organos territoriales: Los Delegados
del Gobierno. Centralizacion y descentralizacion. Mecanismos de cooperacién, coordinacién y control
entre las Administraciones Publicas.

Tema 10. La Administracién instrumental. Los organismos publicos. Organismos Auténomos y
Entidades Publicas Empresariales.

Tema 11. Las Comunidades Autonomas. Los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de Autonomia de
Castilla-La Mancha. Las Cortes de Castilla-La Mancha.

Tema 12. Régimen Local Espaiol. Concepto de la Administracion Local. Principios constitucionales
y regulacién juridica.

Tema 13. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion, el empadronamiento.
La organizacién municipal. Concepto. Clases de 6rganos. Competencias.

Tema 14. La provincia. La organizacién provincial: las Diputaciones. Organizacion, funcionamiento y
competencia de las Diputaciones Provinciales.

Tema 15. Reglamento organico de la Diputacién Provincial de Toledo. Estatutos del Organismo
Auténomo Provincial de Gestion Tributaria de Toledo.

Tema 16. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Comarcas. Areas metropolitanas. Entidades de
ambito territorial inferior al municipal.
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Tema 17. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Concepto y diferenciaciones. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 18. Procedimiento Administrativo Local. El Registro de Entrada y de Documentos. Requisitos
en la presentaciéon de documentos. Comunicaciones y Notificaciones. Funcionamiento de los Organos
Colegiados Locales: Convocatoria y Orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 19. Los conceptos de Administracién Publica y Derecho Administrativo. El sometimiento de la
Administracion al Derecho. Las potestades administrativas. Las fuentes del Derecho Local.

Tema 20. Las fuentes del derecho. La Ley. Tipos de leyes. Reserva de ley. Disposiciones del ejecutivo
con fuerza de ley: Decreto-Ley y Decreto-Legislativo.

Tema 21. El Reglamento: Concepto y clases. Titularidad de la potestad reglamentaria. Eficacia del
Reglamento. La potestad reglamentaria de las entidades locales. Ordenanzas, reglamentos y bandos.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 22.Los actos juridicos de la Administracién: publicos y privados. El acto administrativo: concepto,
elementos y clases.

Tema 23. La eficacia de los actos administrativos. Notificacion y publicacién. La obligaciéon de
resolver y el régimen juridico del silencio administrativo. Ejecutividad y ejecucién forzosa de los actos
administrativos.

Tema 24. La ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. El portal
de transparencia. El acceso a la informacién publica. Principios del buen gobierno.

Tema 25. El procedimiento administrativo: Concepto, naturaleza y caracterizacion. Procedimiento
Administrativo Comun y su alcance. Los interesados.

Tema 26. Los derechos de los ciudadanos en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. El Administrado: clases. Capacidad de los
administrados y sus causas modificativas.

Tema 27. Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos. Iniciacién, ordenacion,
instruccién y finalizacidn del procedimiento.

Tema 28. Revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Los Recursos Administrativos.

Tema 29. El recurso contencioso-administrativo: Las partes, capacidad, legitimacién y postulacion.
Actos impugnables. Fases del proceso. La sentencia.

Tema 30. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Procedimiento de
responsabilidad patrimonial. Responsabilidad de las autoridades y funcionarios al servicio de la
Administracion Publica.

Tema 31.La potestad sancionadora de la Administracion Publica: principios generales. El procedimiento
administrativo sancionador.

Tema 32. La expropiacién forzosa: Concepto, naturaleza y elementos. Procedimiento general de
expropiacion.

Tema 33. El dominio publico: Concepto y naturaleza. Régimen juridico del dominio publico y sus
diferencias con el de los bienes patrimoniales de la Administracion. Utilizacion del dominio publico.

Tema 34. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de
diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.

Tema 35. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio
de las Administraciones Publicas. Provisién de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Promocién
interna. La seleccion del personal y la oferta publica de Empleo.

Tema 36. Incompatibilidades de los funcionarios publicos. Régimen disciplinario de los funcionarios
de las Administraciones publicas de Castilla-La Mancha. Situaciones administrativas.

Tema 37. El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la
Diputacién de Toledo y sus Organismos Auténomos.

Tema 38. El Derecho del trabajo: Concepto y caracteres. Las fuentes del Derecho del Trabajo. Tipologia
y aplicacion de las normas laborales.

Tema 39. El contrato de trabajo. Modalidades. Sistemas de contratacién en la Administracion Publica.
Suspensidn y extincion del contrato de trabajo. El despido.

Tema 40. Seguridad Social: evolucion. Normativa vigente. Entidades gestoras. El Régimen general de
la Seguridad Social: campo de aplicacion, afiliacién, cotizacion y recaudacion.

Tema 41. Las prestaciones de maternidad y riesgo durante el embarazo. La incapacidad temporal.
Prestaciones por invalidez. Prestaciones por jubilacién. Prestacién por desempleo.

Tema 42. El derecho financiero: concepto y contenido. La Hacienda Local en la Constitucién. El
régimen juridico de las Haciendas Locales. Criterios inspiradores del sistema de recursos y principios
presupuestarios.

Tema 43. El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia
a las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracién y aprobacién del presupuesto general. La
prérroga presupuestaria.

Tema 44. La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacidn, situacion
y niveles de vinculacién juridica. Las vinculaciones de crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacion.
Créditos extraordinarios y suplementos de créditos. Anticipos de tesoreria.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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Tema 45. Ley de Contratos del Sector Publico: Ambito subjetivo y objetivo. Tipos contractuales. Organos
de contratacién. Solvencia y garantias. Objeto y precios. Preparacién y adjudicacién de los contratos
administrativos. Efectos, cumplimiento extincién.

Tema 46. El contrato de obras: Objeto. Ejecuciéon. Modificacién. Cumplimiento. Resolucion. El contrato
de gestién de servicios publicos: Ambito, régimen juridico y modalidades. Ejecucién Modificacion.
Cumplimiento y efectos.

Tema 47. El contrato de suministro. El contrato de colaboracién entre el sector publico privado.
Racionalizacién técnica de la contratacién. El contrato de consultoria y asistenciay el contrato de servicios.

Tema 48. Administracién electrénica. Finalidad de la Administracion electrénica. Principios generales.
Derechos de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones publicas por medios electrénicos. La
sede electrénica. Utilizacion de medios electronicos en la tramitacion del procedimiento. Los documentos
y archivos electrénicos.

Tema 49. Proteccidn de datos personales. La ley orgénica de proteccién de datos de caracter personal.
Ficheros y datos. Funciones de la Agencia Espafola de Proteccion de Datos de caracter personal.

Tema 50. Los tributos locales: principios de tributacién. Delegacién y colaboracién. La potestad
reglamentaria de las Entidades locales en materia tributaria: contenido de las ordenanzas fiscales,
tramitacion y régimen de impugnacion de los actos de imposicion y ordenacion de tributos.

Tema 51. Las obligaciones tributarias. El nacimiento de la obligacién tributaria. Los obligados
tributarios: clases. Los elementos cuantitativos de la obligacién tributaria: el devengo, la base imponible
y liquidable, el tipo de gravamen. La extincion de la obligacion tributaria: la deuda tributaria, el pago de
la deuda, la compensacion, la prescripcion.

Tema 52. El Impuesto sobre bienes inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones
y bonificaciones. Base imponible: el valor catastral. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo impositivo.
Gestion catastral y gestion tributaria.

Tema 53. El Impuesto sobre actividades econémicas: régimen juridico. Especial referencia a las
exenciones. El recargo provincial. El Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras: régimen juridico.

Tema 54. El Impuesto sobre vehiculos de traccién mecanica: régimen juridico. El impuesto sobre el
incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana: régimen juridico.

Tema 55. Tasas y precios publicos: principales diferencias. Las contribuciones especiales: anticipo
y aplazamiento de cuotas y colaboracion ciudadana. Las cuotas de urbanizacién. Diferencias con las
contribuciones especiales.

Tema 56. La Gestion Tributaria: Los 6rganos administrativos. La colaboracion en la gestion tributaria.
El procedimiento de gestion tributaria. Gestién Recaudatoria: Concepto. Principios. Obligados al pago:
enumeracion y clasificacion, deudores y responsables, sucesores. Extincion de la deuda. Consecuencias
de la falta de pago. Aplazamiento y fraccionamiento del pago.

Tema 57. Procedimiento de recaudacion en periodo voluntario. Formas de ingreso. Recaudaciéon mediante
recibos. Otras formas de recaudacion. El procedimiento de recaudacién en via ejecutiva: Disposiciones
generales. El procedimiento de apremio. Motivos de oposicion. Ingresos en el procedimiento de apremio.

Tema 58.Diligencia de embargoy anotacion preventiva. Terminacién del procedimiento de apremio. La
declaracion de crédito incobrable. Las tercerias de dominio. La derivacion de la responsabilidad tributaria.

Tema 59. La revisidn en via administrativa de los actos de gestion tributaria dictada por las entidades
locales. Procedimientos especiales de revision: de actos nulos de pleno derecho, la declaracién de lesividad,
la revocacién de actos y la rectificacion de errores materiales. La devolucién de ingresos indebidos.

Tema 60. Los principios de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera: concepto y desarrollo
legal. La regla de gasto.

ANEXO Il
PLAZA: ADMINISTRATIVO/A INFORMATICA (SUBGRUPO C1)
TEMARIO GENERAL (8 TEMAS)

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

Tema 3. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencion. Consulta y participacion de los trabajadores. La Ley 12/2010, de
18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha.

Tema 4. La provincia. La organizacion provincial: las Diputaciones. Organizacion, funcionamiento y
competencia de las Diputaciones Provinciales. Otras entidades Locales.

Tema 5. La ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

Tema 6. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-la Mancha: El Personal al servicio
de las Administraciones Publicas de Castilla-La Mancha. Acceso al empleo publicoy pérdida de la relacion
de servicio.

Tema 7.El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la Diputacién
de Toledo y sus Organismos Auténomos.

Tema 8.La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos. Principios de la protecciéon
de datos. Derechos de las personas. Infracciones y sanciones.
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TEMARIO ESPECIFICO (32 TEMAS)

Tema 1. La potestad tributaria de las Entidades Locales. Imposicién y ordenacién de los tributos
locales. La obligacion tributaria. Los ingresos tributarios de las Entidades Locales: Impuestos, tasas y
contribuciones especiales.

Tema 2. La gestién y recaudacion de los tributos; Gestion y liquidacion de la deuda tributaria: la
recaudacion en periodo voluntario y en ejecutiva. Las competencias del OAPGT en la gestidon y recaudacion
de los tributos locales.

Tema 3. El Organismo Auténomo Provincial de Gestién Tributaria de Toledo: organizacién,
funcionamiento y competencias. Especial referencia a sus Estatutos. El marco competencial del Organismo
Autonomo Provincial de Gestion Tributaria de Toledo en materia de gestion tributaria. Los convenios de
colaboracién en el OAPGT.

Tema 4. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos y normativa de desarrollo. La
gestion electronica de los procedimientos administrativos: registros, notificaciones y uso de medios
electrénicos. Esquema Nacional de Seguridad y de Interoperabilidad. Normas técnicas de Interoperabilidad.

Tema 5.La sociedad de la informacién. Legislacion sobre sociedad de la informacién y firma electrénica.
El DNI electrénico.

Tema 6. Instrumentos para la cooperacién entre Administraciones Publicas en materia de
Administracion Electrénica. Organos. Infraestructuras y servicios comunes. Plataformas de validacion e
interconexion de redes.

Tema 7. Instrumentos para el acceso electronico a las Administraciones Publicas: Sedes electrénicas,
canales y puntos de acceso, identificacién y autenticacién.

Tema 8. Informatica basica. Elementos constitutivos de un sistema de informacién. Arquitectura de
ordenadores. Elementos basicos y funciones. La unidad central de proceso. La memoria: tipos, jerarquia
y modos de direccionamiento.

Tema 9. Periféricos: conectividad y administracion. Elementos de impresién, almacenamiento y de
visualizacion y digitalizacion.

Tema 10. Tipos abstractos y estructuras de datos. Organizaciones de ficheros. Algoritmos. Formatos
de informacion y ficheros.

Tema 11. Administracion del Sistema operativo y software de base. Funciones y responsabilidades.
Control de cambios de los programas de una instalacién.

Tema 12. Sistema Operativo, Windows 10 pro. Grupos de trabajo, usuarios, dominios.

Tema 13. Sistema Operativo LINUX. Caracteristicas y conceptos generales.

Tema 14. Lenguajes de interrogacion de bases de datos. Estandar ANSI SQL.

Tema 15. Accesibilidad, disefio universal y usabilidad. Acceso y usabilidad de las tecnologias, productos
y servicios relacionados con la sociedad de la informacién.

Tema 16. Administracién de bases de datos. Funciones y responsabilidades.

Tema 17. Administracion de servidores de correo electrénico. Protocolos de Correo electrénico.

Tema 18. Windows 2012 server: Active Directory, Politica de Directivas de Grupo.

Tema 19. Internet: arquitectura de red. Origen, evolucién y estado actual. Servicios: correo electrénico,
WWW, FTP, Telnet. Protocolos HTTP, HTTPS y SSLTLS.

Tema 20. Comunicaciones. Medios de transmision. Modos de comunicacién. Equipos terminales y
equipos de interconexién y conmutacion.

Tema 21. Redes de Comunicaciones. Redes de Conmutacién y Redes de Difusion. Comunicaciones
moviles. Redes inaldmbricas.

Tema 22. Administracion de redes de area local. Gestion de usuarios. Gestion de dispositivos.
Monitorizacion y control de trafico.

Tema 23. Conceptos de seguridad de los sistemas de informacion. Seguridad fisica. Seguridad l6gica.
Amenazas y vulnerabilidades. Infraestructura fisica de un CPD: acondicionamiento y equipamiento.

Tema 24. El modelo de referencia de interconexion de sistemas abiertos (OSI) de I1SO. Protocolos TCP/IP.

Tema 25. Redes locales. Tipologia. Métodos de acceso. Dispositivos de interconexion.

Tema 26. Seguridad y proteccion en redes de comunicaciones. Sistemas de cortafuegos. Redes Privadas
Virtuales (VPN). Seguridad en el puesto de usuario.

Tema 27. Seguridad en el puesto de usuario: Antivirus, firewall y control de Spams.

Tema 28. Confidencialidad y disponibilidad de la informacion en puestos de usuario final.

Tema 29. Sistemas de gestién de incidencias. Control remoto de puestos de usuario.

Tema 30. Navegadores. Internet Explorer, Chrome, FireFox.

Tema 31. Hojas de célculo, funcionalidades y caracteristicas.

Tema 32. Bases de datos de paquetes ofimaticos: funcionalidades y caracteristicas.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp

ANEXO IV
PLAZA: ADMINISTRATIVO/A (SUBGRUPO C1)
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Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: significado y estructura, principios generales y valor
normativo. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.
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Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia y suspension. Las fuentes del
derecho administrativo: La Ley, el Reglamento.

Tema 3. La organizacién del Estado en la Constitucién: Organizacion institucional y organizacion
territorial. La Jefatura del Estado: La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del Pueblo y
al Tribunal de Cuentas.

Tema 4. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. La Administracion
Publica. Los 6rganos de las Administraciones Publicas. La competencia administrativa. Las relaciones
administrativas.

Tema 5.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacién;
Ordenacién; Instruccion Finalizacién y Ejecucidn. Especialidades en los procedimientos de naturaleza
sancionadoray de responsabilidad patrimonial. Tramitacién simplificada del procedimiento administrativo
comun.

Tema 7. Elacto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

Tema 8. Revisién de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos administrativos. La
revision de oficio.

Tema 9.La administracién electrénica: finalidad y principios. Derechos de los ciudadanos a relacionarse
con las administraciones publicas por medios electronicos. La sede electrénica. Utilizacion de medios
electrénicos en la tramitacion del procedimiento.

Tema 10. La responsabilidad patrimonial de la Administraciéon Publica. Responsabilidad de las
autoridades y funcionarios al servicio de las administraciones publicas.

Tema 11. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y de Salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 12. El Régimen Local Espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica. Concepto de la
Administracion Local.

Tema 13. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: Referencia al
empadronamiento. Organizacién municipal. Competencias. El presupuesto de las entidades locales.

Tema 14. La provincia. Organizacién provincial. Competencias. La Diputacién Provincial de Toledo:
organizacion, funcionamiento y competencias. El Régimen electoral de las Entidades Locales.

Tema 15. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Comarcas. Areas Metropolitanas. Entidades de
ambito territorial inferior al municipio.

Tema 16. Los contratos administrativos en la esfera local. Seleccion del contratista. Garantias y
responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. Revision de precios. Invalidez
y extincién de los contratos.

Tema 17.Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio
delas Administraciones Publicas de Castilla-La Mancha. Acceso al empleo publicoy pérdida de larelacién
de servicio.

Tema 18. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: Derechos y deberes.
Situaciones administrativas.

Tema 19.Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: Régimen disciplinario.

Tema 20. El contrato de trabajo: contenido y régimen juridico. Modificacion, suspension y extincion.

Tema 21. El contrato de trabajo: modalidades. El Régimen General de la Seguridad Social: afiliacion,
altas y bajas. Cotizacién y recaudacion.

Tema 22. El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la
Diputacién de Toledo y sus Organismos Auténomos. El Organismo Auténomo Provincial de Gestién
Tributaria de Toledo: organizacién, funcionamiento y competencias. Especial referencia a sus Estatutos.

Tema 23. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencién. Consulta y participacion de los trabajadores.

Tema 24. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La
Mancha.

Tema 25. La obligacién tributaria: nacimiento, sujetos, elementos cuantitativos y extincion. Los tributos
locales. Normas generales. Principios de tributacion local. Delegacién. Colaboracion. Beneficios fiscales y
compensacién. Los procedimientos de gestion tributaria. La extincién de la deuda. Los procedimientos
tributarios de revisiéon

Tema 26. La recaudacion de los tributos locales. La recaudacién en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacion de las dudas tributarias. La devolucion de ingresos. La recaudacion
ejecutiva. La revisién en via administrativa de los actos y actuaciones de aplicacién de los tributos.

Tema 27. El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia
a las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracion y aprobacién del presupuesto general. La
prérroga presupuestaria

Tema 28. Ley Orgénica 15/1999 de Proteccion de Datos de caracter Personal. Ficheros y datos. Funciones
de la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos de caracter personal. La transparencia y buen gobierno.
Obligacion de suministrar informacion Principios del buen gobierno.
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Tema 29. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones
y bonificaciones. Base Imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo impositivo. El Impuesto
sobre Actividades Econdmicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Cuota: las tarifas. Devengo
y periodo impositivo.

Tema 30. Impuesto sobre vehiculos de traccidn mecénica. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Base imponible, cuota y devengo. Gestién. El Impuesto sobre el Incremento del valor de los terrenos
de naturaleza urbana. Naturaleza y hecho imponible. Las Tasas. Concepto. Hecho imponible. Sujetos
pasivos. Devengo. Base imponible.

Tema 31. Ley 59/2003 de firma electrdnica. Firma electrénica y certificados electrénicos. Usos del
Certificado electrénico en la administracion electrénica. Tipos y soportes del certificado electrénico.
Autoridades certificadoras y servicios que prestan.

Tema 32. Microsoft Windows 10 I. Creacién, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades
de disco locales y de red.

Tema 33. Microsoft Windows 10 Il. Navegacién por Internet con Microsoft Internet Explorer 11 y
Microsoft Edge. Uso del correo electrénico con Microfocus Groupwise 14.0.

Tema 34. Microsoft Windows 10 lIl. Impresion y escaneado de documentos desde Microsoft Windows 10.

Tema 35. Microsoft Office 2007 |. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word 2007.

Tema 36. Microsoft Office 2007 II. Elaboracién y uso de hojas de célculo con Microsoft Excel 2007.

Tema 37. Microsoft Office 2007 lll. Elaboracién y uso de bases de datos con Microsoft Access 2007.

Tema 38. Microsoft Office 2007 IV. Elaboracién de presentaciones con Microsoft Powerpoint 2007.

Tema 39. Conceptos Generales del ordenador personal I. El ordenador personal y sus componentes
mas comunes.

Tema 40. Conceptos Generales del ordenador personal Il. Periféricos del ordenador personal.
Impresoras, escaneres, discos duros externos, lectores y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.

ANEXOV
PLAZA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SUBGRUPO C2)
(20 TEMAS)

Tema 1. La Constitucidn espanola de 1978. Estructura. La reforma constitucional. Derechos y deberes
fundamentales de los espanoles. Garantia y suspension.

Tema 2.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 3.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacion; Ordenacion;
Instruccién Finalizacion y Ejecucién. Especialidades en los procedimientos de naturaleza sancionadora
y de responsabilidad patrimonial. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 4. Revisidn de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos administrativos. La
revision de oficio.

Tema 5. El municipio. Organizacién y funcionamiento. La provincia. Organizacién provincial.
Competencias. La Diputacion Provincial de Toledo: organizacion, funcionamiento y competencias. El
Régimen electoral de las Entidades Locales.

Tema 6. El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la Diputacién
de Toledo y sus Organismos Auténomos. El Organismo Auténomo Provincial de Gestién Tributaria de
Toledo: organizacion, funcionamiento y competencias. Especial referencia a sus Estatutos.

Tema 7. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio
de las Administraciones Publicas. Provisién de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Promocion
interna. La seleccion del personal y la oferta publica de Empleo.

Tema 8. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencion. Consulta y participacién de los trabajadores.

Tema 9. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La
Mancha.

Tema 10. Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de caracter Personal. Ficheros y datos. Funciones
de la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos de caracter personal. La transparencia y buen gobierno.
Obligacion de suministrar informacién Principios del buen gobierno.

Tema 11. Principios de tributacién local. Delegacién. Colaboracion. Beneficios fiscales y compensacion.
Las obligaciones tributarias. Los obligados tributarios. Los procedimientos de gestién tributaria. La
extincion de la deuda.

Tema 12. Larecaudacién de los tributos locales. La recaudacién en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacion de las deudas tributarias. La devolucién de ingresos. La recaudacion
ejecutiva: el procedimiento de apremio.

Tema 13. Los tributos locales. Normas generales. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el Impuesto
sobre Actividades Econdmicas, el Impuesto sobre vehiculos de traccién mecénica, el Impuesto sobre el
Incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana: naturaleza, hecho imponible y sujetos pasivo.
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Tema 14. Administracion electrénica |. Usos del Certificado electrénico en la administracién electrénica.
Tipos y soportes del certificado electronico. Autoridades certificadoras y servicios que prestan.

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico: Los érganos de las
Administraciones Publicas. Administracién General del Estado.

Tema 16. Microsoft Windows 10 I. Creacidn, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades
de disco locales y de red. Impresion y digitalizacion de documentos.

Tema 17. Microsoft Windows 10 Il. Navegacion por Internet con Microsoft Internet Explorer 11 y
Microsoft Edge. Uso del correo electrénico con Microfocus Groupwise 14.0.

Tema 18. Microsoft Office 2007 I. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word 2007.

Tema 19. Microsoft Office 2007 II. Elaboracién y uso de hojas de célculo con Microsoft Excel 2007.

Tema 20. Conceptos Generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus componentes
mas comunes. Periféricos del ordenador personal. Impresoras, escaneres, discos duros externos, lectores
y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.

ANEXO VI
PLAZA: TELEFONISTA (SUBGRUPO C2)
TEMARIO GENERAL (4 TEMAS)

Tema 1. La Constitucién Espafola de 1978: Estructura. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencion. Consulta y participacion de los trabajadores. La Ley 12/2010, de
18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha: Principios generales. La
igualdad de trato y de oportunidades y la no discriminacién por razén de sexo.

Tema 3.El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la Diputacién
de Toledo y sus Organismos Auténomos.

Tema 4. La provincia. La organizacion provincial: las Diputaciones. Organizacion, funcionamiento y
competencia de las Diputaciones Provinciales. Otras entidades Locales.

TEMARIO ESPECIFICO (16 TEMAS)

Tema 1. La comunicacién humana. Diferencia entre informacién comunicacién. Tipos de comunicacion.
Atencion al publico: acogida y atencién al ciudadano.

Tema 2. El lenguaje como medio de comunicacion. Componentes personales que intervienen en la
comunicacion telefénica: la voz, el lenguaje verbal, la actitud y la escucha. La escucha activa como parte
esencial de la comunicacién Actitudes que ayudan a escuchar mejor.

Tema 3. La comunicacién con usuarios discapacitados

Tema 4. Atencion telefénica. Listines telefonicos: confeccion, actualizaciéon y uso.

Tema 5. El Organismo Auténomo Provincial de Gestion Tributaria de Toledo: organizacién,
funcionamiento y competencias. Estatutos.

Tema 6. Los servicios de informacién y asistencia en el OAPGT. Funciones de los servicios presenciales,
telefénicos y electrénicos. Soportes de conocimiento para su prestacion.

Tema 7. La Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Tema 8. El Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 10. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno.

Tema 11. Los sistemas de seguridad de las centralitas. Principios de confidencialidad. Los sistemas
propios y los de alimentacién ininterrumpida.

Tema 12. Centrales telefonicas: caracteristicas y funcionamiento. Tipos de centrales: analdgicas y
digitales.

Tema 13. Redes de telecomunicacion. Tipos de lineas y servicios. Conceptos basicos de la telefonia IP.

Tema 14. Conceptos Generales del ordenador personal. El ordenador personal y sus componentes
mas comunes. Periféricos del ordenador personal. Impresoras, escaneres, discos duros externos, Lectores
y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.

Tema 15. Los sistemas ofimaticos. Procesadores de texto. Hojas de célculo.

Tema 16. Internet, Intranety Correo Electrénico: Conceptos basicos, navegadores. Busquedas de informacion.

ANEXO VII
PLAZA: ORDENANZA (AGRUPACION PROFESIONAL DE SERVICIOS)
10 TEMAS

Tema 1. La Constitucion espafola de 1978: estructura. Derechos y deberes fundamentales de los
espanoles.

Tema 2. La provincia. Organizacion provincial. Competencias. La Diputacion Provincial de Toledo:
organizacion, funcionamiento y competencias. El Organismo Auténomo Provincial de Gestion Tributaria
de Toledo: Estatutos, organizacién y competencias.
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Tema 3. El Acuerdo Regulador de las Condiciones de Trabajo de los Empleados Publicos de la Diputacion
de Toledo y sus Organismos Auténomos.

Tema 4. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencion. Consulta y participacién de los trabajadores.

Tema 5. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La
Mancha: Principios generales. La igualdad de trato y de oportunidades y la no discriminacién por razén
de sexo.

Tema 6. LaLey 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio
de las Administraciones Publicas de Castilla-La Mancha.

Tema 7. La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal.
Principios de la proteccién de datos. Derechos de las personas.

Tema 8. Funciones de los Ordenanzas. Orientacién usuarios en edificio administrativo. Informacion.
Vigilanciay control de las entradas y salidas. Atencién de llamadas telefénicas. Traslado de documentacion
dentro y fuera del centro. Traslado de material y pequefio mobiliario.

Tema 9. Utilizacién y mantenimiento basico de medios de comunicaciéon y maquinas auxiliares de
oficina: centralita telefénica, fax, fotocopiadoras, encuadernadoras, trituradoras. Conocimiento y empleo
de cada uno de ellos.

Tema 10. La notificacién de los actos administrativos. Notificacion por medios electrénicos. Tipos de
envios postales. Reparto de correspondencia.

Toledo 3 de noviembre de 2017.—El Presidente, Angel Antonio Luengo Raboso.~El Secretario Delegado,
Fernando Jiménez Monroy.

N.°1.-5450
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