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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE TOLEDO

REsoLUcION DE LA CONCEJALIA DE INTERIOR Y PERSONAL N° 9985, DE 22 DE 0cTUBREDE 2025, POR LA QUE SE CONVOCA
EL PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE 10 PLAZAS DE ADMINISTRATIVO DE LA ADMINISTRACION GENERAL, POR
EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA DIRECTA EN EL PUESTO, PREVISTO EN LA DISPOSICION TRANSITORIA OCTAVA DE LA LEY
4/2011, pe 10 pe mARzo, DEL EmPLEO PUBLIcO DE CAsTILLA-LA IMANCHA.

Por acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo, de 28 de mayo de 2024, se aprobo¢ la
Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento para el afio 2024, incorporando 10 plazas de Administrativo
de la Administracion General para su cobertura por el sistema de promocién interna directa en el puesto
recogido en la disposicidn transitoria octava de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla-La Mancha.

En ejecucion de este Acuerdo, y en el ejercicio de la competencia delegada por la Junta de Gobierno
Local en sesién de 26 de junio de 2023, he resuelto convocar el proceso selectivo para cubrir las plazas
citadas con arreglo a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA

1. NORMAS GENERALES.

1.1. Objeto de la convocatoria. Se convocan el proceso selectivo para cubrir, por el sistema de promocién
interna directa en el puesto y el procedimiento de concurso-oposicidn, 10 plazas de Administrativo de
Administracion General de este Ayuntamiento (Subescala Administrativa de Administracién General)
clasificadas en el Subgrupo C1 de los establecidos en el articulo 76 de la ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

1.2. Normativa aplicable. Al proceso selectivo le seran de aplicacion la Ley 30/1984 de Medidas para
la Reforma de la Funcién Publica; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico; la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régimen Local; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado; y las
bases de esta convocatoria.

2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

2.1. Requisitos.Para ser admitidos al proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Toledo en la Subescala Auxiliar de Administracion
General, y tener una antigiiedad de, al menos, dos afos de servicio activo en la misma.

b) Estar en posesion del titulo de Bachiller o Técnico, o una antigliedad de 10 afios en la Subescala
Auxiliar de Administracion General.

¢) 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
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las
que desempenaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

2.2. Acreditacion. Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de presentacion
de solicitudes.

3.SOLICITUDES.

3.1. Forma. Las solicitudes para tomar parte en el proceso selectivo se cumplimentaran por medios
electrdnicos a través del formulario disponible en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Toledo (https://
sede.toledo.es), debiendo presentarse en el plazo sefalado en la base 3.2.

3.2.Plazo de presentacién.- El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habilescontados
a partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de
Toledo. En el caso de que el tltimo dia de presentacion de solicitudes fuera sdbado, domingo o festivo,
el plazo finalizara el siguiente dia habil.

3.3. Lugar de presentacion. Las solicitudes se presentardn telematicamente, a través del Registro
Electronico del Ayuntamiento de Toledo (https://sede.toledo.es), para cuyo acceso serd imprescindible
disponer de certificado electrénico. En este caso, se adjuntaran al registro el documento de la solicitud
debidamente cumplimentado y el justificante del pago de la tasa por derechos de examen; el abono
de esta tasa se hard a través del enlace a la Oficina Virtual Tributaria existente en la direccién http:/
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www.toledo.es/el-ayuntamiento/empleo-publico. Una vez realizado el registro el sistema expedira un
resguardo acreditativo del mismo.

3.4. Derechos de examen. El importe de los derechos por participacion en los procesos selectivos es
de 10,53 €. Los derechos de examen se abonaran mediante autoliquidacién en la Oficina Virtual Tributaria
en el enlace https://tributos.toledo.es/ovt/EXPS/451680/ATOLEDO/noauth/tasas o desde la propia Sede
electrénica; asi mismo podran abonarse directamente, mediante tarjeta bancaria, en las Oficinas de
Asistencia en materia de Registro del Ayuntamiento de Toledo.La falta de pago de los derechos de
examen en tiempo y forma supondra la no admision del aspirante al proceso selectivo. No procederd la
devolucion de los derechos de examen a los aspirantes excluidos del proceso selectivo. En ninguin caso,
el pago de los derechos de examen dara derecho por si mismo a la participacion en el proceso selectivo
para lo que sera necesario, ademas, la presentacién en tiempo y forma del impreso de solicitud con
arreglo a lo dispuesto en las bases 3.2y 3.3.

3.5. Instrucciones para cumplimentar la solicitud. Al cumplimentar la solicitud deberan seqguirse las
siguientes instrucciones:

3.5.1. En el apartado referido a “denominacién” se expresara “Administrativo”.

3.5.2.En el apartado referido a “sistema de acceso” se marcara “promocién interna directa en el puesto”.

3.5.3. En el apartado referido al titulo académico exigido en la convocatoria, se expresara el titulo
académico que se posea, exigido en la base 2.1, b), sin perjuicio de que pueda consignarse ademas
cualquier otro superior que se posea.

3.5.4. En el apartado referido a los derechos de examen habra que consignar el importe exacto de
los derechos de examen recogido en la base 3.4.

4. ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1. Relaciones provisionales de aspirantes. Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, el
6érgano convocante dictard resolucién aprobando las relaciones provisionales de aspirantes admitidos
y excluidos del proceso selectivo. Dicha resolucién se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de
Toledo y en el Tablén Edictal del Ayuntamiento de Toledo (https://sede.toledo.es). En ella se expresara
la relacion provisional de aspirantes excluidos, indicando las causas de exclusion, y el lugar donde se
encuentra expuesta al publico la relacién provisional de aspirantes admitidos.

4.2. Subsanacion de los defectos de exclusion. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier
momento de oficio o a instancia del interesado. En todo caso, la Resolucién por la que se publique
la relacién provisional de aspirantes excluidos establecera el plazo de diez dias habiles para que los
interesados puedan subsanar, en su caso, los defectos que motivaran su exclusién. Quienes no subsanen
los defectos dentro del plazo sefalado, justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente
excluidos del proceso selectivo.

4.3 Relaciones definitivas de aspirantes. Transcurrido el plazo fijado para subsanar los defectos, en
el plazo maximo de un mes se publicardn en los mismos lugares las relaciones definitivas de aspirantes
admitidos y excluidos al proceso selectivo. La resolucién por la que se publique contendrd las relaciones
definitivas de aspirantes excluidos y el lugar donde se encuentra expuesta las relaciones definitivas de
aspirantes admitidos, asi como el lugary la fecha de realizacion del primer ejercicio del proceso selectivo
y la composicion del Tribunal Calificador.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1.Composicion. El Tribunal calificador del proceso selectivo estara compuesto por cinco miembros,
titulares y suplentes, todos ellos funcionarios de carrera y designados por el 6rgano convocante: un
Presidente,un Secretario y tres vocales. Todos los miembros de Tribunal deberdn tener un nivel de
titulacion académicaigual o superior a la exigida para las plazas convocadas. Su composicion se publicard
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo con ocasién de la publicacidn de la relacién definitiva de
aspirantes admitidos en el proceso selectivo.

5.2. Asesores especialistas. El Tribunal podré designar asesores para todas o algunas de las pruebas,
cuya funcién se limitardal asesoramiento en aquello para lo que fueron nombrados.

5.3. Funcionamiento. Para la valida actuacién del Tribunal calificador es necesaria la presencia de la
mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del Presidente y Secretario o la de quienes legalmente les
sustituyan. Previa convocatoria de su Presidente, el Tribunal se constituird con la asistencia del Presidente,
el Secretario y al menos uno de sus vocales, titulares o suplentes. Realizara su sesién de constitucién en
un plazo no inferior a diez dias antes de la fecha del primer ejercicio de la fase de oposicién. En dicha
sesidn se acordaran las decisiones que correspondan en orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.

Dentro del proceso selectivo, el Tribunal Calificador resolvera todas las dudas que pudieran surgir en
aplicacién de estas bases, asi como la forma de actuacion en los casos no previstos. Su procedimiento de
actuacion se ajustard a lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
Publico, para el funcionamiento de los 6rganos colegiados.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias el Tribunal Calificador tendra su sede en las Casas
Consistoriales del Ayuntamiento de Toledo.

5.4. Abstenciones y recusaciones. Los miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de
intervenir, notificdndolo al Servicio de Régimen Interior del Ayuntamiento, cuando concurra en ellos
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alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. Asi mismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal en los
casos y en la forma prevista en el articulo 24 de esta misma Ley.

5.5. Asistencias. El Tribunal calificador tendra la categoria segunda, segun lo dispuestoen el articulo
30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

6. PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

6.1. Concurso oposicién. La seleccion de los aspirantes se realizara por el procedimiento de concurso-
oposicién.La puntuacion maxima alcanzable en el concurso-oposicidn sera de 27 puntos; de ellos, 20
corresponderan a lafase de oposiciony 7 a la de concurso. Para pasar a la fase de concurso los aspirantes
deberan haber superado previamente la de oposicion.

6.1.1. Fase de oposicién: constara de una prueba eliminatoria compuesta de dos ejercicios, que se
realizardn en una misma sesion. La prueba se calificara de 0 a 20 puntos.

a) Primer ejercicio: test de conocimientos. Consistira en responder en el plazo maximo de cuarentay
cinco minutos a un cuestionario de 30 preguntas, mas 5 de reserva, con cuatro respuestas alternativas
de las que sélo una serd correcta y relacionadas con el contenido del programa que figura en el Anexo
a estas Bases. El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos.

b) Segundo ejercicio: practico. Consistird en resolver los supuestos practicos, desglosados en preguntas,
o endesarrollar los trabajos de caracter practico que se determinen por el Tribunal y en el tiempo que se
fije por el mismo, todos ellos relacionados con las funciones de la Subescala Administrativa y las materias
del programarecogido en el Anexo a estas Bases.El Tribunal calificador podra determinar la utilizaciéon de
las herramientas y aplicaciones informaticas existentes en el Ayuntamiento para su realizacion. El ejercicio
se calificara de 0 a10 puntos, puntuandosede forma individual por los miembros del Tribunal Calificador
y siendo su puntuacion final la media aritmética resultante de las puntuaciones de todos ellos, excluidas
lasque varien mas de dos puntos con la media inicial.

La calificacion final de la prueba selectiva se obtendra de la suma de la obtenida en los dos ejercicios
que la integran siendo necesario para superarla obtener una calificacion total minima de 10 puntos.

6.1.2. Fase de concurso. La fase de concurso consistira en la valoracién de los méritos que a continuacion
se relacionan, hasta un maximo de 7 puntos y conforme al baremo que asi mismo se expresa. Solo se
valoraran los méritos de los aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion.

a) Servicios prestados. La antigliedad reconocida en cualquier Administracion Publica, hasta un
maximo de 5 puntos. El cdmputo de los servicios prestados se realizard por meses completos, a razéon
de 0,014 puntos por mes (30 aios).

b) Formacion. Se valorard, hasta un maximo de 2 puntos y a razén de 0,020 puntos por hora lectiva,
la participaciéon en cursos de formacién o perfeccionamiento que retinan las siguientes condiciones: a)
que estén destinados al personal al servicio de las Administraciones Publicas; b) que sean impartidos
u homologados por ellas o por los promotores incluidos en los Acuerdos Nacionales de Formacién
Continua en las Administraciones Publicas; ¢) que tengan una duracién minima de 10 horas lectivas;
d) que tengan relacién directa con las funciones de la Subescala Administrativa y e) que se hubieran
realizado y concluido durante los ultimos 10 afos.

¢). Titulaciones académicas.Dentro de la puntuacién maxima de 2 puntos contemplada en el apartado
anterior, podrd valorarse hasta 1 punto la posesion de una titulacion académica de Licenciado o Grado,
y con 0,5 puntos las titulaciones de Grado medio.

La puntuacion final de la fase de concurso se obtendra de la suma de las valoraciones obtenidas en
los diferentes méritos.

6.2. Calificacion del proceso selectivo. La puntuacion final del proceso selectivo se determinara por la
suma de las obtenidas en las fases de oposicion y de concurso. En caso de empate, el orden de puntuacion
se establecerd atendiendo a los siguientes criterios, por orden de prelacién: la mayor puntuacién obtenida
por el mérito de servicios prestados y, en su defecto, en el segundo ejercicio de la fase de oposicion; de
persistir el empate se estard a la mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicién;
en su defecto, por la puntuacién en el mérito de formacion y, finalmente, por el orden de actuacién de
los aspirantes a que se refiere la base 7.3.

7. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

7.1. Acreditacién de personalidad. El Tribunal Calificador podra requerir a los opositores para que
acrediten su identidad en cualquier momento durante el desarrollo del proceso selectivo.

7.2. Llamamiento. Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico para cada uno de los
ejercicios de la fase de oposicion. Decaerdn en su derecho quienes no comparezcan a su realizacién,
salvo en casos de fuerza mayor y otros excepcionales que no afecten al normal desarrollo del proceso,
para los que podrd realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.3.0rden de actuacion. El orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas en que resulte necesario
seiniciara alfabéticamente por el primero cuyo primer apellido comience por la letra “N” de conformidad
con lo establecido por Resolucién de 29 de noviembre de 2024, de la Direccidon General de la Funcién
Publica de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, para el afo 2025.
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74. Anonimato en la correccion de los ejercicios. Cuando sea compatible con su naturaleza los ejercicios
se realizardn de manera que se garantice el anonimato de los aspirantes.

7.5. Calendario del proceso selectivo. La prueba de la fase de oposicién no se realizara antes del dia
15 de noviembre de 2025. La duracién maxima del procedimiento selectivo en las fases de oposicién y
de concurso no excedera de tres meses, contados desde la fecha de realizacion de la prueba selectiva.

7.6. Realizacion de la prueba selectiva. La fecha, hora y lugar de la prueba de la fase de oposicién se
publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo con ocasidn de la publicacién de las relaciones
definitivas de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo, y en la pagina web del Ayuntamiento
de Toledohttps://www.toledo.es/.

7.7. Exclusiones.Si en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del Tribunal
que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la presente convocatoria,
previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusién al érgano convocante, indicando
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision, a los efectos
procedentes.

8. RELACIONES DE ASPIRANTES APROBADOS y VALORACION DE MERITOS EN LA FASE DE
CONCURSO.

8.1. Aspirantes aprobados en la fase de oposicion. Concluida la prueba selectiva, el Tribunal publicara
en el Tablén Edictal del Ayuntamiento de Toledo(https://sede.toledo.es)la relacién de los aspirantes
aprobados, con expresion de sunombre y apellidos, D.N.I, y la puntuacién obtenida en cada uno de los
ejercicios y en el total de la oposicién.

8.2. Acreditacién y valoracion de méritos en la fase de concurso. Publicada la relacion de aspirantes
aprobados en la fase de oposicidn, se abrird un plazo de 10 dias para la presentacion, en su caso, de la
documentacioén acreditativa de los méritos en la fase de concurso;a estos efectos, los méritos derivados
de la relacién de servicios de los aspirantes con el Ayuntamiento de Toledo se acreditaran de oficio por
el Servicio de Régimen Interior.El Tribunal publicard la relacion conteniendo la valoracidn de los méritos
en la fase de concursoen el lugar previsto en la base 8.1. Sélo se valoraran los méritos hasta la fecha de
terminacién del plazo de presentacion de las solicitudes de participacion en el proceso selectivo.

8.3. Aspirantes aprobados en el proceso selectivo. Terminado el proceso selectivo, el Tribunal publicara
en el Tablon Edictal del Ayuntamiento de Toledo (https:/sede.toledo.es) la relacidon de los aspirantes
aprobados en el proceso selectivo, y la elevard a la Autoridad competente para su nombramiento como
funcionarios de carrera en la Subescala Administrativa. La relacion de aspirantes aprobados en el proceso
selectivo no podrd contener un nimero de aspirantes superior al de las plazas convocadas; la propuesta
de aprobados que contravenga lo anteriormente establecido, sera nula de pleno derecho.

8.4. Motivacion. Los actos que pongan fin a los procedimientos selectivos deberan ser motivados. La
motivacion de los actos del Tribunal dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo de
su cometido de valoracion estara referida alcumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases
de la convocatoria.

9. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS DE CARRERA.

9.1. Documentacién. Los aspirantes propuestos presentaran dentro del plazo de 10 dias naturales
desde que se haga publica la resolucion prevista en la base 8.3, los documentos acreditativos de reunir
las condiciones para tomar parte en el proceso selectivo que se exigen en la convocatoria, estando exento
de justificar las condiciones y demas requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento.
Quienes no presentasen la documentacién requerida, salvo casos de fuerza mayor, o del examen de
la misma se dedujere que carecen de alguno de los requisitos exigidos, decaeran en su derecho a ser
nombrados funcionarios de carrera; en este supuesto, el 6rgano competente para su nombramiento
como funcionario de carrera, sin necesidad de una nueva propuesta del Tribunal, nombrara a quienes,
sinfigurar en la relacion de aspirantes aprobados en el proceso selectivo prevista en la base 8.3, hubieran
superado la fase de oposicion, por el orden de puntuacién total alcanzada en el proceso selectivo, una
vez sumada la fase de concurso.

9.2. Nombramiento como funcionarios de carrera.Los aspirantes que superenel proceso selectivo y
acrediten reunir los requisitos exigidos en la convocatoria seran nombrados funcionarios de carrera del
Ayuntamiento en la Subescala Administrativa de Administracion General.

10. NORMA FINAL.

Contra esta Resolucion, que ponefin a la via administrativa, podra interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo, en el plazo de dos meses, o
previamente, recurso potestativo de reposicion, ante el 6rgano administrativo que la dictd, en el plazo
de un mes; en ambos supuestos, desde el dia siguiente al de su publicacidn en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo, segun establecen los articulos 8 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la jurisdiccion contencioso-administrativa. Todo ello, sin perjuicio de cualquier otro recurso que se
considere procedente.

Numero 207 - Miércoles, 29 de octubre de 2025
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ANEXO
PROGRAMA DE MATERIAS

I. ADMINISTRACION PUBLICA Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

1.- La Administracion Local: la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local.El Municipio:
organizacion y competencias.La organizacion municipal del Ayuntamiento de Toledo.

2.- El procedimiento administrativo local. Las fases del procedimiento administrativo: términos y
plazos. El Registro General.

3.-Los sujetos en el procedimiento administrativo: los interesados y sus derechos en el procedimiento;
derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas; los titulares de las unidades
administrativas y su responsabilidad en la tramitacién de los procedimientos.

4.- El acto administrativo y sus clases: eficacia y validez de los actos administrativos; la notificacion de
los actos administrativos. La revision de los actos administrativos y los recursos administrativos

5.- Los érganos administrativos y los principios de organizacién en las Administraciones Publicas: la
competencia administrativa.

6.- La Hacienda Local y la administracion tributaria.

7.- La actividad de policia: licencias y autorizaciones. La potestad sancionadora de las Administraciones
Publicas.

Il.- ADMINISTRACION ELECTRONICA Y SERVICIOS AL CIUDADANO.

8.- Concepto de administracion electrénica. Aplicacion de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones a la Administracion. El marco juridico de la Administracion electrénica. Canales de
relacién entre ciudadanos y Administracion: sede electrénica. Punto de acceso general electrénico de
la Administracién.

9.- Procedimiento administrativo por medios electrénicos: Registro electrénico, obligaciones de pago
através de medios electrdnicos, notificaciones electrénicas, expediente electrénico y archivo electrénico.
Medios de identificacion y sistemas de firma electrénica. Certificados digitales. Obtencion y gestion de
certificados digitales. DNI electronico. Formatos y aplicaciones de firma. Interoperabilidad y Seguridad.

10.- Transparencia y Buen gobierno. La Ley 19-2013 de Transparencia y Buen Gobierno: derechos
de acceso a la informacién publica; datos abiertos. La proteccion de datos de caracter personal en las
Administraciones Publicas. La proteccion de datos personales y su normativa reguladora.

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

lll.- OFIMATICA.

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

13.- Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows 11. Fundamentos. Trabajo en elentorno
grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. Elescritorio y sus
elementos. El menu inicio.

14.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Equipo.
Accesorios. Herramientas del sistema.

15.- Procesadores de textos: Microsoft Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestién e impresién de documentos. Composicién del documento e
integracion de distintos elementos. Personalizacién del entorno de trabajo. La cinta de opcionesy fichas
de Microsoft Word 2019 y sus funciones.

16.- Hojas de calculo: Microsoft Excel 2019. Principales funciones y utilidades El entorno de trabajo.
Introduccion y edicidon de datos. Formatos. Configuracién e impresion de la hoja de calculo. Férmulas
y funciones. Gréficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo. La cinta de opciones y
fichas de Microsoft Excel 2019 y sus funciones.

17.- Bases de datos: Microsoft Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

18. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. Correo electrénico: Conceptos
fundamentalesy funcionamiento. Microsoft Outlook 2019.

Toledo, 22 de octubre de 2025.-El Secretario General de Gobierno, Fernando Payo Sdnchez-Garrido.
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