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Seccion Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos
AYUNTAMIENTO DE LLUCMAJOR

13222 Aprobacion de las bases y de la convocatoria de las pruebas selectivas para cubrir como

funcionario\a de carrera (15) plazas de Auxiliar administrativo/a del Grupo C, subgrupo C2, vacantes
a la plantilla, e incluidas a la oferta de ocupacion publica del aiio 2021, 2022 y 2023

Por Acuerdo de la Junta de Gobierno del dia 18 de diciembre de 2024 se han aprobado la convocatoria y las bases que tienen que regir las
pruebas selectivas para cubrir, mediante concurso-oposicion, con caracter de personal funcionario de carrera, quince (15) plazas,
correspondientes a la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, del grupo C, subgrupo C2 por el sistema de turno libre, incluidas
a las ofertas publicas de ocupacion del afio 2021, 2022 y 2023 del Ayuntamiento de Llucmajor, la parte dispositiva de la cual es la siguiente:

PRIMERO.- Aprobar la convocatoria del proceso selectivo, mediante concurso-oposicion, para cubrir, con caracter de personal funcionario
de carrera, quince (15) plazas, correspondientes a la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, del grupo C, subgrupo C2
incluidas en la oferta publica de empleo del afio 2021, 2022 y 2023 del Ayuntamiento de Llucmajor.

SEGUNDO.- Aprobar las bases que tienen que regir esta convocatoria y que figuran en el documento Anexo en el presente Acuerdo.

TERCERQO.- Publicar un Edicto con el contenido de este Acuerdo en el Boletin Oficial de las Islas Baleares, y en la pagina web del
Ayuntamiento de Llucmajor.

CUARTO.- Publicar un extracto de las bases y la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

QUINTO.- Acordar que el plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias naturales, contadores a partir del dia siguiente a la
publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Contra esta resolucion los interesados podran interponer un recurso potestativo de reposicion ante este Ayuntamiento, en el plazo de un mes a
contar del dia siguiente de la publicacion, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comtin de las administraciones publicas.

También podran interponer alternativamente un recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-administrativo con
sede en Palma, en el plazo de dos meses, de conformidad con lo establecido en los articulos 30, 112.3 y 114.1 ¢) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del procedimiento administrativo comtn de las administraciones publicas, y 8, 10 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la jurisdiccion contencioso-administrativa.

En caso de optar por interponer el recurso de reposicion, no se podrd interponer un recurso contencioso-administrativo hasta que se haya
notificado la resolucion expresa del recurso de reposicion o haya transcurrido un mes desde su interposicion sin haber recibido la
notificacion, fecha en que se podra entender desestimado por silencio administrativo.

Todo ello sin perjuicio de que puedan interponer cualquier otro recurso que estimen oportuno.

Llucmajor, 18 de diciembre de 2024

La alcaldesa
Maria Francisca Lascolas Rossello
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BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN PROPIEDAD, POR EL TURNO LIBRE, QUINCE (15)
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, DEL GRUPO C, SUBGRUPO C2, ENCUADRADAS EN LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, VACANTES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL E INCLUIDAS
EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DEL ANO 2021, 2022 Y 2023, MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION.

1. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad, por el procedimiento de concurso-oposicion, de quince (15) plazas de
Auxiliar administrativo/iva de Administracion General del Grupo C, subgrupo C2, vacantes en la plantilla, e incluidas en la oferta de empleo
publico del afio 2021 (BOIB nim.. 178 de 28 de diciembre de 2021), 2022 (BOIB num. 167 de 24 de diciembre de 2022) y 2023 (BOIB num.
176 de 30 de diciembre de 2023) con la siguiente distribucion:

® | plaza correspondiente a la Oferta Publica de Empleo del afio 2021.
® | plaza correspondiente a la Oferta Publica de Empleo del afio 2022.
® 13 plazas correspondientes a la Oferta Ptblica de Empleo del afio 2023.

Las plazas se encuentran encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, dotadas con el sueldo correspondiente al
subgrupo C2 de los previstos en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Béasico de Empleado Publico, en adelante TREBEP, en concordancia con lo dispuesto en su disposicion
transitoria tercera.

Segun lo establecido en el articulo 169 del 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, los funcionarios de la escala administracion general son aquellos que realizan
funciones comunes al ejercicio de la actividad administrativa y, dentro de las mismas, la Subescala Auxiliar de Administraciéon General es
aquella que realiza funciones de mecanografia, taquigrafia, despacho de correspondencia, calculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de
documentos y otros similares.

2.- Normativa de aplicacion

El proceso selectivo se sujetard, en todo lo no expresamente previsto en las presentes Bases, a las normas contenidas en:
1. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local -LRBRL-.

2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comtn de las administraciones publicas -LPACAP-.
3. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del Sector Publico -LRJSP-.

4. 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 -TRRL-.

5. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico -TREBEP-.

6. Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local.

7. 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.

8. Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la funcion publica de la comunidad auténoma de las Islas Baleares

https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/es/2024/167/1179316

9. Con caracter supletorio, 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 Administraciéon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles

M e la Administracion General del Estado.
% 10. Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
BHa 11 Ley 112016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres.

ﬁll Orden de la consejera de Educacion, Cultura y Universidades de 28 de julio de 2014 por la que se regulan la homologacion de los
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estudios de lengua catalana de la educacion secundaria obligatoria y del bachillerato con los certificados de conocimientos de lengua catalana
de la Consejeria de Educacion, Cultura y Universidades y la exencion de la evaluacion de la lengua y la literatura catalanas en la ensefianza
reglada no universitaria, y los procedimientos para obtenerlas.

13. Orden del consejero de Educacion, Cultura y Universidades, de 21 de febrero de 2013, por la que se determinan los titulos, diplomas y
certificados equivalentes a los certificados de conocimientos de lengua catalana de la Direccion General de Cultura y Juventud.

14. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas
con respecto al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos.

15. Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.
3. Requisitos de las personas aspirantes

Las personas aspirantes deberan reunir, en la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de solicitudes, los requisitos
siguientes:

a) Tener nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del TREBEP, en los supuestos de acceso al
empleo publico de personas nacionales de otros estados de la Union Europea.

b) Poseer capacidad funcional para el desarrollo de las tareas del puesto de trabajo.

¢) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubilacion forzosa, salvo que la normativa
especifica determine una distinta.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni encontrarse en inhabilitacion absoluta o especial para
ocupaciones o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario en que hubiera sido separado
o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no encontrarse inhabilitado o en situacion equivalente, ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion el titulo de graduado escolar, formacion profesional de primer grado o titulaciones equivalentes, o estar en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, las personas aspirantes deberan estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacion o credencial para el ejercicio de la profesion correspondiente.

f) Acreditar el requisito de conocimiento de la lengua catalana del nivel B2. Los certificados deben acreditarse mediante el
certificado oficial correspondiente, de entre los siguientes:

- Certificado expedido por el 6rgano competente del Gobierno de las Islas Baleares (Direccion General de Politica
Lingiiistica).

- Certificado expedido por la Escuela Balear de Administracion Publica.

- Certificado homologado por el érgano competente del Gobierno de las Islas Baleares, de acuerdo con la Orden de la
consejera de Educacion, Cultura y Universidades de 28 de julio de 2014.

- Certificado equivalente segtin la Orden del consejero de Educacion, Cultura y Universidades de 21 de febrero de 2013
(BOIB num. 34, de 12 de marzo de 2013).

Si la persona interesada alega el requisito de conocimientos de lengua catalana mediante titulos, diplomas y certificados que
requieran la homologacion, el requisito se entiende cumplido a pesar de que la homologacion se obtenga con posterioridad a la
finalizacion del periodo de presentacion de solicitudes, siempre que el requisito se haya alegado y los conocimientos que se
homologan se hayan adquirido con caracter previo a la finalizacion de este plazo. En cualquier caso, la homologacién debera
aportarse con caracter previo al nombramiento.

Si no se posee ningtin certificado expedido por la Junta Evaluadora de Catalan, Escuela Balear de Administraciéon Publica u otro
organismo reconocido al efecto en la legislacion vigente, podra demostrar el conocimiento del catalan ante el Tribunal. En este caso
debera solicitar la realizacion de la prueba de catalan al presentar la solicitud para participar en el proceso de seleccion.

g) Valorada la tasa de 20 € por los derechos de examen dentro del plazo para presentar las solicitudes, sin que se pueda abonar en
otro momento.

Cuando la solicitud de participacion en el proceso selectivo no se presente en las oficinas de asistencia en materia de registros del
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Ayuntamiento de Llucmajor, el aspirante deberda expedir una autoliquidacion a través de la pagina web del Ayuntamiento
(https://seu.llucmajor.org); Tributos y pagos; autoliquidaciones; crear nueva liquidacion; expedicion de documentos; Asistencia
pruebas seleccion personal. El documento de ingreso, en cuyo concepto debe figurar claramente el nombre de la persona aspirante,
asi como la plaza a la que se presenta, debe aportarse con la instancia y el resto de documentacion.

Estaran exentas del pago de la tasa por derechos de examen las personas que cumplan alguna de las siguientes condiciones:
Tener un grado de discapacidad igual o superior al 33% (se debera adjuntar la copia auténtica del certificado acreditativo de tal condicion).

Figurar como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha de la convocatoria, y dentro de dicho plazo no
haber rechazado ninguna oferta de empleo adecuada (se debera aportar la copia auténtica del documento que acredite esta circunstancia).

Ser miembro de familia numerosa (debera aportarse la copia auténtica del documento que lo acredite).

Los requisitos establecidos en los apartados anteriores deberan cumplirse el ultimo dia de presentacion de solicitudes y disfrutarlo durante
todo el proceso selectivo. El hecho de constar en la lista de personas admitidas no implica el reconocimiento a las personas interesadas que se
cumplen los requisitos para participar en esta convocatoria.

Con anterioridad a la toma de posesion, la persona interesada debera hacer constar que no esta sometida a ninguno de los motivos de
incompatibilidad establecidos en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las administraciones
publicas, o comprometerse, en su caso, a ejercer la oportuna opcion en el periodo de tiempo previsto en el articulo 10 de la disposicion legal
anterior, y no percibir pension de jubilacion, de retiro o de orfandad.

4. Personas con discapacidad

Para las personas que tengan la condicion legal de discapacitadas que lo soliciten, el tribunal calificador establecera las adaptaciones posibles
de tiempo y de medios que considere pertinentes para llevar a cabo las pruebas selectivas.

Los aspirantes deben efectuar la peticion de las adaptaciones en la solicitud de participacion, y deberan adjuntar a la instancia el certificado
del equipo multiprofesional correspondiente de la Direccion General de Atencion a la Dependencia o del organismo equivalente que acredite
dicha condicion, la compatibilidad con el ejercicio de las tareas y funciones correspondientes al puesto de trabajo.

5. Relaciones con los participantes

De acuerdo con el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las administraciones
publicas, dado que se trata de un procedimiento de concurrencia competitiva, se fija la pagina web del Ayuntamiento de Llucmajor como
medio de comunicacion de las publicaciones que se deriven de los actos integrantes de este procedimiento selectivo y deban notificarse a las
personas interesadas, asi como los de cualquier procedimiento que se derive (incluidos los anuncios de la interposicion de cualquier recurso
en via administrativa o en via judicial y los tramites de audiencia). En consecuencia, en lugar de notificarse, estos actos deben publicarse en
la pagina web del Ayuntamiento de Llucmajor, seccién anuncios (https://Ilucmajor.org/anuncis/)

Todo ello sin perjuicio de que se publiquen en el Boletin Oficial de las Islas Baleares los actos que las bases de esta convocatoria determinen
expresamente que deban publicarse.

En todo caso, s6lo tienen efectos juridicos las comunicaciones enviadas por los medios de publicacion previstos en esta convocatoria.

De acuerdo con lo establecido en la disposicion adicional séptima de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, cuando sea necesaria la
publicacion de actas en la pagina web del Ayuntamiento de Llucmajor o en el Boletin Oficial de las Islas Baleares, los aspirantes se han
identificado con nombre, linajes y las cifras numéricas tercera, cuarta, quinta, y sexta del nimero del DNI o NIE y las cifras tercera, cuarta,
quinta y sexta en el caso de pasaportes.

6. Solicitudes

| https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/es/2024/167/1179316

Las solicitudes para participar en la convocatoria, que se ajustaran al modelo definido en el Anexo I de las presentes bases, seran dirigidas a
la Sra. Alcaldesa del Ayuntamiento de Llucmajor y se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o en cualquiera de las formas
~yprevistas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comtin de las Administraciones publicas
(LPACAP) dentro del plazo de veinte dias naturales, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la convocatoria en el Boletin
%Oﬁcial del Estado (BOE).

%Para ser admitidas, y en su caso, tomar parte en la convocatoria correspondiente, bastard que las personas aspirantes manifiesten a las
msolicitudes que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base tercera, y adjunten a la solicitud:
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- Solicitud cumplimentada (anexo I). Esta solicitud incorpora una declaracién responsable en los términos del articulo 69 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, relativa al cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos de participacion exigidos en la base tercera,
referidos siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de las instancias. En esta solicitud los aspirantes
deben consignar los datos relativos al cumplimiento de los requisitos de participacion y no deben acreditarlas hasta el plazo que se
regula en la base 11.

- Comprobante del pago de la tasa por los derechos de participacion en el proceso selectivo o, en su caso, el documento justificativo
de estar exento.

Las personas que superen el proceso selectivo deberan presentar el resto de requisitos que se indican en la base tercera con caracter previo a
su nombramiento.

La Administracion, de oficio o a propuesta de la persona que presida el tribunal, puede requerir en cualquier momento que los aspirantes
aporten la documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos declarados, asi como la veracidad de cualquiera de los documentos
que deban aportar en este proceso selectivo, y la persona interesada debe aportarlos. La inexactitud, la falsedad o la omision, de caracter
esencial, de cualquier dato o informacion que se incorpore en la declaracion responsable o la no presentacion ante la administracion
convocante de la documentacion que, en su caso, se haya requerido para acreditar el cumplimiento de lo declarado determina la exclusion del
procedimiento selectivo, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas en que se haya podido incurrir.

La presentacion de la solicitud para participar en el proceso selectivo supone el conocimiento y la aceptacion inequivocos del aspirante del
tratamiento de los datos de caracter personal a cargo del 6rgano competente y unicamente para las finalidades establecidas. El tratamiento de
la informacion facilitada en las solicitudes tendra en cuenta las previsiones del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016 y de la Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre.

7. Admisién de las personas aspirantes

Una vez acabado el plazo de presentacion de solicitudes, el titular del 6rgano competente debe dictar la resolucion de aprobacion de la lista
provisional de personas admitidas y excluidas, en el plazo maximo de un mes. Este plazo podra ser prorrogado por una sola vez, por causas
justificadas y después de la previa resolucion motivada.

Ademas de las personas admitidas, la resolucion contendra la relaciéon nominal de las personas excluidas, con indicacion de la causa o causas
de inadmision. Esta resolucion se publicara en la pagina web de la corporacion segun la base 5.

Las personas aspirantes excluidas expresamente, asi como las que no figuren en la relacion de admitidas ni en la de excluidas, dispondran de
un plazo unico e improrrogable de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la Resolucion, para enmendar
el defecto o defectos que hayan motivado su exclusion o la no inclusién expresa. En todo caso, con la finalidad de evitar errores y, si se
producen, posibilitar la enmienda en el plazo establecido y en la forma adecuada, las personas interesadas deben comprobar no sélo que no
figuran en la relacion de personas excluidas, sino que, ademas, constan en la relacion pertinente de personas admitidas.

Las personas aspirantes que dentro del plazo sefialado no enmienden los defectos que justifiquen su derecho a ser admitidas, seran
definitivamente excluidas del proceso selectivo mediante la resolucion por la que se aprobara la lista definitiva de personas admitidas y
excluidas.

Los errores materiales en la consignacion de los datos personales deben rectificarse de oficio o a instancia de la persona interesada en
cualquier momento del proceso selectivo.

No sera subsanable el abono de las tasas tras la fecha de cierre del plazo de presentacion de instancias.

Finalizado el plazo de enmienda de defectos de las solicitudes, se publicara una resolucion que declarara aprobada la lista definitiva de
personas aspirantes admitidas y excluidas, en el plazo maximo de un mes, que podra ser prorrogado por causas justificadas y después de la
resolucion previa motivada. En esta misma resolucion se determinara la composicion del tribunal calificador, y el lugar y la fecha de
realizacion del primer ejercicio. Esta resolucion se publicara en la pagina web de la corporacion segiin la base 5

De no presentarse ninguna reclamacion se considerara definitiva la relacion provisional inicialmente publicada.

| https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/es/2024/167/1179316

I En cualquier otro caso, resueltas las reclamaciones y enmiendas, se dard publicidad a través de la pagina web de la Corporacion segun la base
HS.

o
%Sl en cualquier momento del proceso selectivo el tribunal tuviera conocimiento de que alguna de las personas aspirantes no cumple uno o
%més de los requisitos exigidos o que de la certificacion acreditativa resultara que su solicitud sufre errores o falsedades, que imposibilitaran su
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acceso a las pruebas selectiva convocada en los términos establecidos en la convocatoria, debera proponer, con audiencia previa de la persona
interesada, su exclusiéon de la convocatoria a la autoridad convocante, y comunicar a los efectos procedentes, las inexactitudes o las
falsedades formuladas por la persona aspirante a la solicitud de admision a la oposicion.

El hecho de constar en la lista de personas admitidas no implica el reconocimiento a las personas interesadas que cumplen los requisitos para
participar en esta convocatoria.

Devolucion de los derechos de examen: de acuerdo con el articulo 62.3 de la Ley 11/1998, de 14 de diciembre, no procede ninguna
devolucion de la tasa en los supuestos de exclusion de las pruebas selectivas por causas imputables a la persona interesada.

8. Tribunal calificador
El tribunal calificador, que sera nombrado con la resolucion especificada en la base séptima, estara constituido de la siguiente manera:

- Presidente: una persona funcionaria de carrera en servicio activo del Ayuntamiento de Llucmajor con titulacién correspondiente a la
misma area de conocimientos que la exigida a las personas aspirantes.

- Secretario: una persona funcionaria de carrera en servicio activo del grupo C, SubgrupoC2 del Ayuntamiento de Llucmajor.

- Vocales: tres personas funcionarias de carrera del grupo C, Subgrupo C2, en servicio activo de cualquier administracion (estatal,
autonomica, insular, o local) en el ambito territorial de las Islas Baleares y la Universidad de las Islas Baleares.

La designacion de los miembros titulares del tribunal incluira la de los correspondientes suplentes.

Todos los miembros del tribunal, titulares y suplentes, deberan poseer la titulacion o especializacion igual o superior a la exigida para el
acceso a la plaza o plazas convocadas.

La composicion del tribunal debe ajustarse, salvo razones fundamentadas y objetivas, debidamente motivadas, al criterio de paridad entre
hombres y mujeres, con capacitacion, competencia y preparacion adecuadas. Se entiende por representacion equilibrada la presencia de
mujeres y hombres de manera que ningun sexo supere el 60 % del conjunto de personas a que se refiere ni sea inferior al 40 %.

No podran formar parte del tribunal el personal de eleccion o designacion politica, el personal funcionario interino ni el personal eventual.
Tampoco podra tomar parte el personal laboral.

Los miembros del tribunal estaran expuestos a las causas de abstencion y recusacion previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de régimen juridico del sector publico. A tal efecto, las personas aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles, a contar
desde el dia siguiente al de la publicacion de la resolucidon de aprobacion de la lista definitiva de personas aspirantes admitidas y excluidas,
para recusar a los miembros del tribunal mediante escrito dirigido a la Batlia, especificando la causa que la justifique. Asimismo, aquellas
personas que hayan sido designadas miembros del tribunal y que, a la vista de la lista definitiva de personas aspirantes, consideren que deben
abstenerse de intervenir en el proceso selectivo, notificaran esta circunstancia a la Procuraduria, a fin de que se hagan los tramites para su
sustitucion.

La eventual presentacion de solicitudes de abstencion o recusacion serd resuelta por decreto de Batlia y, en su caso, se designaran las
personas que sustituyan a aquellas que habian sido designadas inicialmente. Las personas aspirantes dispondran de un nuevo tramite de
recusacion respecto de las nuevas personas designadas, cuya resolucion, en su caso, podra dar lugar a la modificacion de la fecha del primer
ejercicio.

El tribunal calificador tendra la categoria tercera, de conformidad con lo previsto en el RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razon del servicio.

El tribunal estara facultado para resolver cualquier duda o incidente que pudiera surgir durante el proceso selectivo, y para adoptar los
acuerdos y dictar las instrucciones que sean necesarias para su correcto desarrollo.

El tribunal respetara rigurosamente el tenor literal que describa el contenido de cada ejercicio, asi como sujetarse al temario previsto. S6lo en
lo no previsto expresamente en las bases, el tribunal podra aplicar su discrecionalidad técnica y autonomia funcional.

En caso de contradicciones entre las bases publicadas en lengua castellana y catalana, prevalecera las bases publicadas en lengua catalana.

El tribunal calificador podra disponer la incorporacion a sus trabajos de personal asesor o especialista de algunas pruebas, el cual tendra voz
pero no voto, y se limitara a ejercer sus especialidades técnicas y a colaborar con el tribunal. A tal efecto, son aplicables las mismas
prohibiciones de participacion y las causas de abstencion y recusacion que tienen los miembros de los 6rganos de seleccion.

El tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes,
indistintamente. En todo caso, se debera contar con la asistencia de las personas que ocupen el cargo de presidente y de secretario, y las
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decisiones se adoptaran por mayoria de los presentes. En caso de empate, sera dirimente el voto del presidente.
Todos los miembros del tribunal tendran voz y voto, incluido el secretario.

La Junta de Personal puede designar a una persona para ejercer las funciones de vigilancia para el buen funcionamiento del proceso selectivo.
A estos efectos, las personas representantes designadas deben comunicar esta designacion a la Administracion con la antelacion suficiente
para garantizar que no se interfiere en el funcionamiento adecuado del procedimiento.

9. Inicio y desarrollo de los ejercicios

El proceso selectivo de las personas aspirantes serd mediante concurso-oposicion. El concurso-oposicion consiste en la realizacion sucesiva
de una fase de oposicion y de una fase de concurso, por este orden.

La fase de oposicion consiste en la realizacion de los ejercicios obligatorios previstos en esta convocatoria con el fin de determinar la
capacidad y la aptitud de las personas aspirantes. La fase de oposicion tiene caracter eliminatorio y es necesario superarla para poder pasar a
la fase de concurso.

La fase de concurso consiste en la valoracion de los méritos que aleguen las personas aspirantes. Esta fase no tiene caracter eliminatorio.

La puntuacion global del concurso oposicion debe resultar de las puntuaciones en las fases de oposicion y de concurso, y es de un 80 % para
la fase de oposicion y de un 20 % para la fase de concurso, con una puntuacion final de entre 0 y 80 puntos para la fase de oposicion y de
entre 0 y 20 puntos para la fase de concurso.

9.1. Fase de oposicion

La fase de oposicion supondra un 80% de la puntuacion final y constara de tres ejercicios, todos ellos de caracter eliminatorio, referidos al
Programa que figura como Anexo II de las presentes Bases, ademds de una prueba especifica eliminatoria que se calificard como apto o no
apto para aquellos aspirantes que no hayan acreditado el conocimiento de la lengua catalana nivel B2.

CALENDARIO ORIENTATIVO DE LAS PRUEBAS: Una vez constituido el Tribunal, este fijara y publicara un calendario orientativo
con las fechas de realizacion de los tres ejercicios obligatorios de la fase de oposicion, teniendo en cuenta que el primer ejercicio se celebrara
en el tercer cuatrimestre de 2025.

Las personas aspirantes seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento Unico y seran excluidas de las pruebas selectivas las que no
comparezcan, salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados por el tribunal.

En cualquier momento el tribunal podra requerir a las personas opositoras que acrediten su identidad.

Una vez empezadas las pruebas selectivas, no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la realizacion de las pruebas
restantes en el Boletin Oficial de las Islas Baleares. Las calificaciones se haran publicas el mismo dia que se acuerden, o el primer dia habil
siguiente, en la web del Ayuntamiento, donde se especificara el lugar y la fecha de realizacion del siguiente ejercicio.

Desde la total conclusion de una prueba hasta el comienzo de la siguiente debe transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo
de cuarenta y cinco dias naturales.

Para efectuar la reclamacion oportuna o solicitar la revision del ejercicio, las personas interesadas disponen de un plazo de 3 dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la calificacion provisional.

En el caso de que una persona aspirante suspenda un ejercicio obligatorio y eliminatorio e interponga una reclamacion, el tribunal debe
resolverlo antes del inicio del siguiente ejercicio.

Los ejercicios podran desarrollarse en cualquiera de las dos lenguas oficiales de esta Comunidad Auténoma, segun la eleccion de cada
persona aspirante.

Con el fin de garantizar la imparcialidad del tribunal, éste adoptard las medidas adecuadas para preservar la identidad de las personas
aspirantes en el momento de evaluar los ejercicios, salvo los que sean tipo test, dado que no hay margen de apreciacion subjetiva de las

-
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El tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se puedan presentar y tomar los acuerdos necesarios y precisos para el buen orden
del proceso selectivo, en todos aquellos asuntos que no se recojan en las presentes bases, siempre con estricta observancia de la normativa
vigente aplicable en la materia.
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Para la evaluacion de cada uno de los ejercicios el tribunal comprobara que la persona aspirante:

- Demuestra una preparacion tedrica-practica suficiente, concretada en el conocimiento de la norma, los conceptos e instituciones
relacionadas en el programa.

- Analiza con correccion los problemas que se plantean.

- Obtiene conclusiones generales a partir de sus diferentes elementos.

- Relaciona adecuadamente cada instituto expuesto con otros puntos del programa.

- Expone los temas con rigor, coherencia, claridad, orden y fluidez.

- Emplea con propiedad y correccion juridica términos y expresiones.

- Dedica el tiempo adecuado a cada institucion.

Primer ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para todas las personas aspirantes.

Consistira en responder por escrito un cuestionario de 60 preguntas tipo test con tres respuestas alternativas, de las cuales s6lo una sera
correcta. Las 50 primeras serdn ordinarias y evaluables, y las 10 ultimas seran de reserva. Todas las preguntas corresponderan al contenido
del temario completo de la oposicion que figura en el Anexo II de estas bases. El tiempo para desarrollar este ejercicio sera de 60 minutos.

La puntuacion maxima sera de 20 puntos, quedando eliminados los aspirantes que no lleguen a un minimo de 10 puntos. Las preguntas no
resueltas no se valoran. Las preguntas con respuesta erronea o en las que figure mas de una respuesta se penalizaran con un tercio del valor
asignado a la respuesta correcta.

Para efectuar la calificacion del ejercicio se aplicard la siguiente formula:

Q: resultado de la prueba
A: nimero de respuestas acertadas
E: niimero de respuestas erroneas
P: nimero de preguntas del ejercicio
{A-(E/3)} x 20

Q,
P

Las puntuaciones otorgadas se expresaran siempre en dos decimales.

El test que deben responder los aspirantes debe elegirse por sorteo publico, llevado a cabo ante los aspirantes, inmediatamente antes de
comenzar las pruebas, entre un minimo de dos alternativas diferentes. Si por motivos de infraestructura debidamente motivados no es posible
hacer el sorteo inmediatamente antes de comenzar las pruebas, el tribunal puede escoger, por acuerdo de sus miembros, el test que deberan
responder los aspirantes. En este supuesto, el sistema determinado debera quedar reflejado de manera expresa en el acta de la sesion del
tribunal que adopte el acuerdo.

Asimismo, el tribunal debe adoptar las medidas necesarias para evitar que las personas aspirantes utilicen cualquier medio, incluidos los
electronicos, en la realizacion de las pruebas, que puedan desvirtuar la aplicacion de los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi como
para garantizar la transparencia de las pruebas selectivas.

Segundo ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para todas las personas aspirantes.

Consistird en llevar a cabo durante un tiempo maximo de dos horas una prueba tedrica, que consistira en desarrollar por escrito dos temas
elegidos al azar del temario indicado en el Anexo II de estas bases.

La puntuaciéon maxima serd de 40 puntos. Cada tema se puntuard de 0 a 20 puntos y seran eliminadas las personas que obtengan una
puntuacion menor de 10 puntos en cualquiera de los dos temas. En el supuesto de que la persona aspirante deje uno de los temas sin contestar
0 su contestacion no se corresponda con el tema seleccionado, el examen no serd corregido y, en consecuencia quedara eliminada. La
calificacion final del ejercicio se obtendra de la media aritmética que resulte de la suma de la puntuacion de los dos temas, siempre que cada
uno de ellos haya obtenido la puntuaciéon minima de 10 puntos.

Las puntuaciones otorgadas se expresaran siempre con dos decimales.
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Tercer ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para todas las personas aspirantes.

Consistird en realizar una prueba de caracter tedrico-practica sin ordenador, referido a un procesador de textos del area de conocimientos 1
que se figura en el Anexo III de estas bases, y a un programa de hoja de célculo del 4rea de conocimientos 2 que se figura en el Anexo III de
estas bases (version Office 365 escritorio).
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El ejercicio consistira en responder por escrito un cuestionario de 60 preguntas tipo test con tres respuestas alternativas, de las cuales s6lo una
sera correcta. Las 50 primeras seran ordinarias y evaluables, y las 10 Gltimas seran de reserva. El tiempo para desarrollar este ejercicio sera de
60 minutos.

La puntuacion maxima sera de 20 puntos, quedando eliminados los aspirantes que no lleguen a un minimo de 10 puntos. Las preguntas no
resueltas no se valoran. Las preguntas con respuesta erronea o en las que figure mas de una respuesta se penalizaran con un tercio del valor
asignado a la respuesta correcta.

Para efectuar la calificacion del ejercicio se aplicara la siguiente formula:

Q: resultado de la prueba
A: niimero de respuestas acertadas
E: ntimero de respuestas erroneas
P: nimero de preguntas del ejercicio
{A-(E/3)} x 20

Q,
P

Las puntuaciones otorgadas se expresaran siempre en dos decimales.

El test que deben responder los aspirantes debe elegirse por sorteo publico, llevado a cabo en presencia de los aspirantes, inmediatamente
antes de comenzar las pruebas, entre un minimo de dos alternativas diferentes. Si por motivos de infraestructura debidamente motivados no
es posible hacer el sorteo inmediatamente antes de comenzar las pruebas, el tribunal puede escoger, por acuerdo de sus miembros, el test que
deberan responder los aspirantes. En este supuesto, el sistema determinado debera quedar reflejado de manera expresa en el acta de la sesion
del tribunal que adopte el acuerdo.

Cuarto ejercicio: de caracter obligatorio y eliminatorio para aquellos aspirantes que no hayan acreditado el conocimiento de la lengua
catalana nivel B2. Consistira en una prueba estructurada en 4 areas:

Area 1: Comprension oral y comprensién lectora
Area 2: Dominio practico del sistema lingiiistico
Area 3: Expresion e interaccion escritas

Area 4: Expresion e interaccion orales

El tiempo méximo para su realizacion sera el siguiente:

Area 1: 30 minutos
Area 2: 30 minutos
Area 3: 40 minutos

Area 4: 20 minutos
Total: 120 minutos.
Esta prueba se realizara en dos partes:

® Primera parte: Areas 1,2y 3
® Segunda parte: Area 4

Esta prueba se calificard como APTO o NO APTO. Para conseguir la calificacion de APTE se debe obtener un minimo del 60 % de la
puntuacion total de cada area. Los aspirantes que no obtengan la calificacion de APTE en la primera parte (areas 1, 2 y 3), no podran
realizar la segunda parte de la prueba (area 4).
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La calificacion NO APTO implicara que el aspirante queda eliminado.

Para la correccion de este ejercicio se contara con la asistencia de un asesor lingiiistico.

%Acabada la fase de oposicion, y una vez resueltas las reclamaciones, se publicara la lista de las personas aspirantes que han superado la fase
1 de oposicion, ordenadas por orden de puntuacion.

%92. Fase de concurso. La puntuacién maxima es de 20 puntos.

o

. =Los méritos que se valoraran en la fase de concurso, y que vendran referidos a la fecha de plazo de presentacion de instancias, deberan

i
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acreditarse mediante la presentacion, preferentemente en formato PDF, de originales o copias originales en el modelo normalizado
establecido al efecto por el Ayuntamiento de Llucmajor y en el mismo orden que figura en el baremo, dentro del plazo de 10 dias hébiles
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la lista definitiva de aspirantes que han superado la fase de oposicion.

Unicamente se valoraran aquellos que estén adecuadamente y claramente acreditados de acuerdo con los baremos de la fase de concurso. No
se tendra en cuenta la remision a otros expedientes de convocatorias anteriores. Las personas aspirantes que sean funcionarias o personal
laboral del Ayuntamiento de Llucmajor o del Patronato de la Residencia podran hacer remision a sus expedientes personales.

Los méritos a valorar seran los que se relacionan a continuacion:
A. Experiencia profesional. La puntuacion maxima de este apartado es de 9 puntos.

- Servicios prestados en cualquier administracion publica, siempre que se encuentren dentro del ambito de aplicacion de la Ley 70/1978, de
26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la administracién publica, a la misma categoria o similar a la de la plaza
convocada, ejerciendo funciones de naturaleza o de contenido técnico analogas a las de la plaza convocada: 0,15 puntos por mes.

- Servicios prestados en el sector publico en la misma categoria o similar a la de la plaza convocada, ejerciendo funciones de naturaleza o de
contenido técnico analogas a las de la plaza convocada: 0,07 puntos por mes.

Unicamente sera valorado este apartado cuando, de la documentacién aportada por el aspirante se desprenda que la experiencia laboral esta
directamente relacionada con las funciones del puesto a cubrir y que figuran en la base primera. A tal efecto se debera presentar la siguiente
documentacion:

- Servicios prestados en cualquier administracion publica: certificado de servicios previos.

- Servicios prestados en el sector publico: certificado de servicios previos, certificado con indicacion de la fecha de alta y baja, categoria
profesional, tipo de contrato y funciones desarrolladas, asi como certificado de la vida laboral expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social (TGSS).

Excepcionalmente, en caso de disolucion de la entidad donde se prestaron los servicios, se aportaran copies auténticas que justifiquen los
datos indicados anteriormente y certificado de vida laboral expedido por la TGSS.

Las fracciones de tiempos inferiores al mes no se valoraran.
B. Cursos de formacion. La puntuacién maxima de este apartado es de 5 puntos.
La valoracion de este criterio se lleva a cabo de acuerdo con el siguiente baremo:

Cursos de formacion y perfeccionamiento, jornadas o seminarios impartidos y/o reconocidos por colegios oficiales, escuelas oficiales de
formacion, escuela municipales de formacion, el Instituto Nacional de Administracion Piblica (INAP), la Escuela Balear de Administracion
Publica (EBAP), la Administracion del Estado, la autonémica o la local, las organizaciones sindicales firmantes de los antiguos Acuerdos de
Formacion Continua en las Administraciones Publicas (AFCAP) como en el actual el Acuerdo de formacion para el Empleo de la Educacion.
las Administraciones publicas (AFEDAP) y las universidades publicas o los homologados por cualquiera de estas instituciones. En este
apartado se incluyen los cursos de formacioén ocupacional impartidos o promovidos por el Servicio de Empleo de las Islas Baleares (SOIB), y
por otras entidades u organismos locales, autonémicos o estatales con competencias en materia de formacién ocupacional.

No sélo se valorara la formacion especifica relacionada con las funciones propias de la plaza convocada y que figuran en la base primera.. No
obstante, se consideran materias transversales:

- Cursos de informatica. El de nivel superior implica la no valoracion del de nivel inferior.

- Cursos de prevencion de riesgos laborales, asi como sus diversas especializaciones. El de nivel superior implica la no valoracién del
de nivel inferior.

- Cursos en materia de igualdad.

- Cursos en materia de calidad.

- Cursos en materia de proteccion de datos personales.
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%No se valoran las asignaturas encaminadas a obtener las titulaciones académicas. Tampoco se valoraran los cursos de doctorado ni la

= imparticion de asignaturas en la Universidad.

i

%Los cursos pueden tener cualquier duracion. Los créditos de aprovechamiento suponen los de asistencia; es decir, no son acumulativos la
asistencia y el aprovechamiento.
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Los cursos o acciones formativas de contenido idéntico s6lo pueden ser valorados una vez. En este caso se valorara el curso o accion
formativa con mas horas de duracion.

Ademas de los anteriores se valoraran en todos los casos los siguientes cursos:

- Cursos llevados a cabo en el marco de los acuerdos de formacion continua en las administraciones publicas.
- Cursos llevados a cabo por el mismo Ayuntamiento.
- Cursos en materia de normativa o aplicacion practica del contenido propio de las competencias municipales.

® La hora de imparticion se valora con: 0,007 puntos
® La hora de aprovechamiento se valora con: 0,005 puntos
® La hora de asistencia se valora con: 0,002 puntos

Los cursos en los que no figuren ni horas ni créditos se puntuaran de una hora.
Las jornadas que no indiquen el niimero de horas se puntuaran como de una hora diaria.

Si el certificado acreditativo del curso indica créditos, se valorara a razéon de 25 horas por cada crédito ECTS. Si no se indica el tipo de
crédito, se entendera que son créditos de la anterior ordenacion universitaria (CFC o LRU) y, por tanto, se valoraran a razoén de 10 horas por
crédito. Cuando haya discrepancia entre las horas y los créditos en los certificados de una accioén formativa, prevaleceran las horas.

Acreditacion del mérito: debe presentarse original, o copia original del certificado expedido por el 6rgano que haya impartido la formacion.
C. Titulaciones académicas oficiales. La puntuacion maxima de este apartado es de 5 puntos
1.Estudis que es valoren.

Se valoran en este apartado las titulaciones académicas de caracter oficial o cuya equivalencia tenga reconocido y establecido el Ministerio de
Educacion, Cultura y Deportes, asi como los titulos propios de grado y los titulos propios de posgrado establecidos por las universidades
espafiolas en la regulacion de las ensefianzas propias, cuando estén directamente relacionadas con las funciones propias de la plaza convocada
y que figuran en la base primera...

A estos efectos, se consideran relacionadas con las funciones de todas las escalas, especialidades o categorias las titulaciones de las ramas de
conocimiento de ciencias econdmicas, administracién y direccion de empresas, ciencias politicas, sociologia, derecho y especialidades
juridicas, informatica y de sistemas, administracion y gestion de la innovacion.

La valoracion como mérito de un titulo implica que no se valora el de nivel inferior o el ler ciclo que sea imprescindible para obtenerlo,
excepto en el supuesto del titulo de doctor, master oficial o titulo propio de posgrado en que si se puede valorar la licenciatura o equivalente.

Se valoraran las titulaciones del mismo nivel académico o superior a las exigidas como requisitos, sin que en ningiin caso se pueda valorar la
acreditada como requisito.

2. Puntuacién.
2.1 Estudios de Posgrado.

- Por cada titulo de doctor/a: 3 puntos.

- Master: los titulos de masteres universitarios oficiales y los titulos propios de posgrado (master, especialista universitario, experto
universitario, y curso de actualizacion universitaria) se valoran a razén de 0,05 puntos por cada crédito LRU (sistema de valoracion
de las ensefanzas introducido por el RD 1497/1987, de 27 de noviembre) o por cada 10 horas lectivas, y a razon de 0,10 puntos por
cada crédito ECTS (sistema europeo de transferencia de créditos) o por cada 25 horas lectivas, con un maximo de 2 puntos.

En el supuesto de que el master oficial o titulo propio de posgrado no indique los créditos o no mencione si se tratan de créditos LRU o
ECTS, se entiende que los créditos son LRU y deben computarse, de acuerdo con el parrafo anterior, a razén de 0,05 puntos por cada crédito

o por cada 10 horas lectivas.

e

"
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i

2.2 Estudios universitarios.

- Por cada titulacion académica oficial de grado, segundo ciclo universitario, licenciatura o equivalente: 2 puntos.

- Por cada titulacion académica oficial de diplomatura, ingenieria técnica o arquitectura técnica o equivalente: : 1,5 puntos.
- Por cada titulo de técnico superior de formacion profesional reconocido como MECES 1: 0,75 puntos.

- Titulo de bachillerato o de técnico de formacion profesional: 0,50 puntos.
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Este mérito debe acreditarse documentalmente de la siguiente forma: debe presentarse original o copia original del titulo o del resguardo
acreditativo (anverso y reverso). En caso de presentacion de titulos de estudios cursados en el extranjero, se debe acreditar la homologacion
concedida por el Ministerio de Educacion.

D. Conocimiento de lengua catalana. La puntuacion maxima de este apartado es de 1 punto.

Soélo se valorara el certificado de nivel méas alto que se acredita, ademas del certificado de lenguaje administrativo, cuya puntuacion debe
acumularse a la del otro certificado que se acredite. En todos los casos s6lo se valoran los certificados de nivel superior al exigido como
requisito de acceso y con un maximo de 1 punto. La puntuacion en cada caso sera:

- Certificado nivel de suficiencia de catalan (certificado C1): 0,25 puntos.
- Certificado nivel superior de catalan (certificado C2): 0,25 puntos.
- Conocimientos de lenguaje administrativo (certificado LA ): 0,50 puntos.

Este mérito debe acreditarse documentalmente mediante la presentacion de original o de copia original de los siguientes certificados:

- Certificado expedido por el drgano competente del Gobierno de las Islas Baleares (Direccion General de Politica Lingiiistica).

- Certificado expedido por la Escuela Balear de Administracién Publica.

- Certificado homologado por el 6rgano competente del Gobierno de las Islas Baleares, de acuerdo con la Orden de la consejera de
Educacion, Cultura y Universidades de 28 de julio de 2014.

- Certificado equivalente segun la Orden del consejero de Educacion, Cultura y Universidades de 21 de febrero de 2013 (BOIB num.
34, de 12 de marzo de 2013).

Una vez finalizado el plazo de diez dias habiles para presentar la documentacion acreditativa de los méritos, el Tribunal revisara la
documentacion acreditativa.

En su caso, el tribunal debe requerir a los aspirantes que enmienden los defectos que presente la documentacion acreditativa de los méritos y
debe otorgar un plazo de enmienda de cinco dias habiles a través de los medios establecidos en la base 5. También puede reclamar
formalmente a las personas interesadas las aclaraciones o, si corresponde, la documentacion adicional que considere necesaria para disponer
de los elementos de juicio necesarios para valorar los méritos que han alegado y acreditado tal y como establece la convocatoria.

Una vez concluido el procedimiento de revision y baremacion, el tribunal aprobard una lista provisional con las puntuaciones que han
obtenido los aspirantes. Esta lista debe publicarse seglin la base 5 por orden de mayor a menor puntuacion total.

Los aspirantes disponen de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de la lista provisional de
puntuaciones, para alegar las rectificaciones que consideren pertinentes sobre la valoracion provisional de méritos del concurso. Dentro de
este plazo, las personas interesadas pueden solicitar ver el expediente de valoracion.

Los aspirantes que deban enmendar o aclarar algun mérito deben presentar la documentacion original en el Registro General del
Ayuntamiento de Llucmajor o en cualquiera de las formas que establece el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comtin de las administraciones publicas, mediante un escrito dirigido al tribunal.

El tribunal resolvera y notificara de forma motivada las alegaciones efectuadas por los aspirantes. Esta notificacion se realizara mediante las
publicaciones en los lugares indicados en la base 5.

Una vez resueltas las alegaciones, debe publicarse en los mismos términos la lista definitiva de valoracion de méritos. El tribunal solo puede
modificar la lista provisional de puntuaciones a raiz de la estimacion de alegaciones o para rectificar errores materiales, de hecho o
aritméticos.

10. Superacion del concurso-oposicion y desempates

Resueltas las reclamaciones, el Tribunal debe aprobar la relacion definitiva de la puntuacion de los méritos y la relacion definitiva de
aspirantes que han superado el proceso selectivo por concurso-oposicion y que deben ser nombradas como personal funcionario de carrera.

La relacion de aspirantes que hayan superado el concurso-oposicion, que no puede contener un niimero de personas superior al de plazas

-

convocadas quedara determinada por la suma de la puntuacion obtenida en la fase de oposicion y de la valoraciéon de los méritos
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correspondientes de la fase de concurso, calculada con la siguiente formula:

2

Nota total (0 a 100 puntos) = nota del aspirante a la fase de oposicion (0 a 80 puntos) + puntos méritos del aspirante en la fase de concurso (0
a 20 puntos).
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En caso de empate, se resolvera teniendo en cuenta, sucesivamente, los siguientes criterios:

a. Tener mayor puntuacion en el segundo ejercicio.

b. Tener mayor puntuacion en el primer ejercicio.

c. Tener mayor puntuacion en el tercer ejercicio.

d. Mayor puntuacion en el apartado de experiencia profesional.

e. Mayor puntuacion en el apartado de cursos y acciones formativas.
f. Mayor puntuacion en el apartado de estudios académicos oficiales.
g. Mayor puntuacion en el apartado de conocimientos de catalan.

Si persiste finalmente el empate, se hard un sorteo.
11. Calificacién definitiva, lista de aprobados y presentacién de documentos

Una vez finalizado el proceso de seleccion, el tribunal elevara a la Alcaldia la relacion definitiva de personas aspirantes aprobadas, que en
ningun caso podra contener un nimero de personas superior al de plazas convocadas. No obstante, siempre que haya mas personas aspirantes
que hayan superado todos los ejercicios eliminatorios, que plazas convocadas, y con la finalidad de asegurar su cobertura, cuando se
produzcan renuncias de las personas aspirantes seleccionadas, o cuando de la documentacion aportada se deduzca que no cumplen los
requisitos exigidos, o que por circunstancias sobrevenidas, se deduzca la imposibilidad de incorporacién de alguna de las personas aspirantes
propuestas, antes de su nombramiento como funcionario en practicas, el 6rgano competente podra requerir del tribunal la emision de una
relacion complementaria de las personas aspirantes que sigan a las propuestas, para su posible nombramiento como personal funcionario en
préacticas.

La persona o personas que hayan sido declaradas aprobadas por el tribunal, dispondran de un plazo de veinte dias naturales, a contar desde el
dia siguiente al de la publicacion de la relacion definitiva, para aportar copia auténtica de los documentos acreditativos de los requisitos
exigidos en la convocatoria, y que son los siguientes:

- Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas del puesto de trabajo.

- Declaracion jurada o promesa de 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 autéonomas, ni encontrarse en
inhabilitacién absoluta o especial para ocupaciones o cargos publicos por resolucion judicial, por el acceso al cuerpo o escala de
funcionario en que hubiera sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no encontrarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, a su Estado, en los mismos términos
del acceso al empleo publico.

- Declaracion jurada o promesa de no estar sometido a ninguno de los motivos de incompatibilidad establecidos en la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, que regula las incompatibilidades del personal al servicio de las administraciones publicas, o, en su caso,
declaracién de compromiso de ejercer la oportuna opcion en los términos previstos en el art. 10 de la citada Ley.

- Declaracion jurada o promesa de no percibir ninguna pension de jubilacion, de retiro o de orfandad.

- Titulo académico exigido en la convocatoria.

- Documento acreditativo de conocimiento de la lengua catalana del nivel B2.

Las personas aspirantes estaran exentas de aportar aquella documentacion que ya conste en poder del Ayuntamiento de Llucmajor.

Asimismo, aquellas personas que dentro del citado plazo, salvo en los casos de fuerza mayor, no presenten la documentacion exigida en la
convocatoria, o que del examen de la documentacion presentada se deduzca que no cumplen alguno de los requisitos exigidos, no podran ser
nombradas personal funcionario en practicas, y quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en las solicitudes de participacion.

12. Fase de practicas

Una vez que las personas aspirantes hayan presentado la documentacion prevista en la base anterior, el érgano competente las nombrara
personal funcionario en practicas de la subescala Auxiliar de administracion general.

https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/es/2024/167/1179316

En ningln caso puede ser nombrado personal funcionario en practicas un numero de personas aspirantes superior al de plazas convocadas.
Esta situacion se mantendra hasta que sean nombrados funcionarios de carrera, si procede, u obtengan la calificacion de no apto.

-

24la fase de practicas tiene caracter obligatorio y eliminatorio, y su resultado sera apto o no apto. Las practicas tienen por objeto valorar la
aptitud para ejercer las funciones propias de la categoria objeto de convocatoria. El periodo de practicas tendra una duracioén de 6 meses.

Una vez finalizado el periodo de précticas, las personas funcionarias encargadas de las personas participantes, junto con el jefe o los jefes de
las unidades organicas donde la persona participante haya realizado el periodo de practicas, deben emitir un informe de evaluacion de las

i
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practicas de cada persona participante, la cual podra hacer las alegaciones que considere oportunas. Este informe de evaluacion y la
documentacion adjunta, en su caso, formaran el expediente de evaluacion de practicas de la persona participante, y debe enviarse al Tribunal
Calificador para que establezca la calificacion de apto o no apto, en funcion de los criterios de evaluacion previamente aprobados y eleve a la
Alcaldesa la lista de las personas aspirantes declaradas aptas y no aptas, quien resolvera y ordenara su publicacion en el plazo de 15 dias. En
todo caso, la calificacion de no apto debe ir acompaiiada del correspondiente informe motivado.

En los casos de personas aspirantes en practicas que, por motivos de fuerza mayor debidamente justificados, no hayan podido ser evaluadas
en los periodos de practicas al no haber cumplido el tiempo minimo determinado en los criterios de evaluacion, el Tribunal Calificador podra
acordar su continuidad en el proceso selectivo.

En caso de que alguno de los participantes sea declarado no apto, sea excluido o renuncie de la fase de practicas, el tribunal calificador podra
convocar a un nuevo aspirante, siguiendo el orden de prelacion, para ser nombradas funcionario en practicas.

La renuncia de una persona interesada debe formalizarse por escrito y no inhabilita para un nuevo ingreso en la funcion publica.

Las personas participantes tendran la consideracion de funcionario/a en practicas en virtud de nombramiento especifico, que producira
efectos hasta la publicacion en el BOIB de la resolucion de nombramiento como funcionario/a de carrera.

Los funcionarios en practicas tienen derecho a percibir las retribuciones que se prevén en el Real Decreto 456/1986, de 10 de febrero, por el
que se establecen las retribuciones de los funcionarios en practicas.

13. Nombramiento y toma de posesion

Una vez sean declaradas aptas en la fase de practicas, el 6rgano competente las nombrara personal funcionario de carrera en la plaza o plazas
objeto de la presente convocatoria, en el plazo maximo de un mes desde la publicacion de la relacion de aspirantes que han superado la fase
de practicas.

En el caso de que las personas aspirantes seleccionadas desarrollen actividades privadas que requieran el reconocimiento de compatibilidad,
debera solicitarse y obtener dicho reconocimiento dentro de los diez primeros dias del plazo de toma de posesion, o cesar en la realizacion de
la actividad privada antes de iniciar el ejercicio de funciones publicas.

14. Bolsa de trabajo de personas interinas

Los aspirantes que, habiendo superado los ejercicios de la fase de oposicién no hayan sido propuestos por el dérgano técnico de seleccion por
no existir suficientes plazas vacantes, pasaran a conformar una bolsa de trabajo de la que se podran nombrar personal funcionario interino
perteneciente a la escala de Administracion General, subescala auxiliar y que tendrd una validez minima de tres aflos a contar a partir del
primer nombramiento como funcionario interino.

Deben integrar esta bolsa las personas aspirantes que hayan superado, como minimo, el primer ejercicio obligatorio y eliminatorio para todas
las personas aspirantes de la fase de oposicion (cuestionario tipo test). El orden de prelacion de los aspirantes debe determinarse de acuerdo
con el niimero de ejercicios que han aprobado y, en cuanto a estos ejercicios, con la suma acumulada de la puntuacion obtenida en los
ejercicios aprobados.

La bolsa de trabajo, sin perjuicio de lo que disponen estas bases, se sujetara a las reglas siguientes:
14.1 Situacion de las personas aspirantes:
Las personas que forman parte de una bolsa estan en situacion de disponibles o no disponibles.

14.1.1 Estan en situacion de no disponibles aquellas personas que no han aceptado un puesto ofertado porque concurren alguna de las causas
previstas en el apartado 14.4.

14.1.2 Mientras la persona aspirante esté en situacion de no disponible en la bolsa, no se le ofrecera ningun puesto de trabajo correspondiente
al mismo cuerpo, escala o especialidad

14.1.3 Estan en situacion de disponibles el resto de personas aspirantes de la bolsa y, por tanto, se les debe comunicar la oferta de un puesto
de trabajo de acuerdo con su posicion en la bolsa.

-
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14.2 En caso de haber una vacante, si hace falta proveerla, o en el resto de supuestos que de acuerdo con la normativa vigente se puede
nombrar a una persona interina, se debe ofrecer el puesto a la primera persona de la bolsa correspondiente que esté en situacion de disponible,
de acuerdo con el orden de prelacion, siempre que cumpla los requisitos del puesto para ocuparlo. Si no cumple los requisitos se llamara la
. =siguiente persona disponible. Si hay mas de un puesto a cubrir, de las mismas caracteristicas, se pueden hacer llamamientos colectivos

B
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simultaneos a tantas personas aspirantes en situacion de disponible en la bolsa como sea necesario para atender las peticiones de cobertura de
puestos pendientes. En este caso los puestos ofrecidos deben adjudicarse por riguroso orden de prelacion de las personas aspirantes de la
bolsa que hayan manifestado su conformidad.

14.3 Se comunicara a la persona aspirante que corresponda el puesto y el plazo en el que es necesario que se presente. Se intentara un
maximo de tres veces el mismo dia, dejando constancia de las llamadas hechas o correos electronicos. Si la persona interesada no manifiesta
su conformidad con el nombramiento en el plazo de tres dias habiles y su disposicion a incorporarse en el plazo indicado por el departamento
de recursos humanos, se entiende que renuncia.

14.4 A las personas aspirantes que renuncien de forma expresa o tacita de acuerdo con el punto anterior de este articulo se las pasara al
ultimo lugar de la bolsa de trabajo correspondiente, salvo que aleguen, dentro del plazo establecido en el apartado anterior, la concurrencia de
alguna de las circunstancias siguientes, que deberan justificarse documentalmente dentro de los tres dias habiles siguientes:

a) Estar en periodo de embarazo, de maternidad o de paternidad, de adopcion o de acogimiento permanente o preadoptivo,
incluyendo el periodo en que proceda la concesion de excedencia para el cuidado de hijos e hijas por cualquiera de los supuestos
anteriores.

b) Prestar servicios en el Ayuntamiento de Llucmajor.

¢) Sufrir enfermedad o incapacidad temporal.

d) Estar, en el momento de llamamiento, ejerciendo funciones sindicales.

En este caso conservaran su orden de la bolsa y pasaran a la situacién de no disponibles.

14.5- Las personas interesadas estan obligadas a comunicar por escrito al departamento de Recursos Humanos la finalizacion de las
situaciones previstas en el punto 14.4 anterior en un plazo no superior a diez dias habiles desde que se produzca, con la justificacion
correspondiente. La falta de comunicacion en el plazo establecido supone pasar al ltimo lugar de la bolsa de trabajo por la que fue llamada.

14.6- La posterior renuncia de una persona funcionaria interina al puesto de trabajo que ocupa, asi como el incumplimiento del deber de
tomar posesion del puesto previamente aceptado en el caso de personal funcionario, supone pasar al Gltimo puesto de la bolsa de trabajo para
la que fue llamada, excepto en los casos de fuerza mayor.

14.7- El personal funcionario interino procedente de bolsas creadas mediante el procedimiento ordinario o extraordinario, en cuanto cese en
el puesto de trabajo, salvo que sea como consecuencia de renuncia voluntaria, se incorporara automaticamente a las bolsas de las que forme
parte en el puesto que le corresponda de acuerdo con la puntuacion obtenida en el momento en que se formaron.

14.8- Las bolsas son publicas. Se publicaran en la pagina web del Ayuntamiento con esta informacién: nombre de la bolsa, fecha de
constitucion, duracion, nimero de orden y dni de las personas que la integran.

14.9- La Junta de Personal puede pedir en cada momento informacion sobre la situacion de cada bolsa.
15. Vinculacién de las bases

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, al 6rgano técnico de seleccion y a los que participan en las pruebas selectivas. Tanto las Bases
como todos los actos administrativos deriven de la convocatoria y de la actuacion del érgano técnico de seleccion podran ser impugnados por
los interesados en los casos, plazos y forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comtn de las
Administraciones Publicas -LPACAP-.

16. Proteccion de datos de caracter personal

De conformidad con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales, y el
Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, se hace constar que los datos de caracter personal que se obtengan de
las personas participantes en el proceso selectivo, serdn objeto de registro de actividades de tratamiento del Ayuntamiento de Llucmajor, y las
personas interesadas podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y cualesquiera que les pueda corresponder,
en los términos previstos en la citada normativa.

el ot |

https://intranet.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://intranet.caib.es/eboibfront/

Ndm. 167

21 de diciembre de 2024
Fasciculo 312 - Sec. Il. - P4g. 62323

ANEXO 1

SOLICITUD DE ADMISION A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA CUBRIR PLAZAS DE PERSONAL FUNCIONARIO DE

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos

CARRERA

D.N.I.

Direccion

Poblacion

Codi postal

Teléfono de contacto

E-mail

PROCESO SELECTIVO AL QUE SE OPTA

Denominacion de la escala, subescala, clase , categoria o especialidad

Numero y fecha publicacién en el BOIB

REQUISITOS DE PARTICIPACION AL- LEGADOS

Nivel de Titulacién académica que

se alega como requisito de participacion:

Universidad y aiio de expedicion:

Nivel de conocimientos de lengua

catalana:

No tengo el nivel de lengua catalana

y quiero realizar la prueba:

0

PRESENTACION DE DOCUMENTACION OBLIGADA

I. Comprobante del pago de la tasa por los derechos de participacion en el proceso selectivo o, en su caso, el documento justificativo de estar

exento.

II. En su caso, con el fin de establecer para las personas con discapacidad las adaptaciones posibles de tiempo y de medios del ejercicio

Unico, certificado del equipo multiprofesional correspondiente de la Direccién General de Atencioén a la Dependencia o del organismo

equivalente que acredite dicha condicion y compatibilidad con el ejercicio de las tareas y funciones correspondientes al puesto de trabajo.

DECLARACION RESPONSABLE

El abajo firmante/La abajo firmante declara, bajo su responsabilidad, a los efectos del articulo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, que complazco los requisitos que exige la convocatoria referidos
siempre a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, y que son ciertos los datos que se consignan en esta solicitud.

En concret, declar que:

a) Complesco los requisitos de nacionalidad, edad, titulacion académica y nivel de conocimiento de lengua catalana que se requieren

en la convocatoria para participar en este proceso selectivo.
b) Tengo las capacidades y las aptitudes fisicas y psiquicas que son necesarias para el ejercicio de las funciones de la escala,
subescala, clase, categoria y/o especialidad a que corresponde el proceso selectivo.
¢) No he estado separado del servicio de la Administracion local, autondmica o estatal, ni de los 6rganos constitucionales o

estatutarios de las comunidades autébnomas, ni estoy inhabilitado de manera absoluta o especial para ocupaciones o cargos publicos
por resolucion judicial. Me comprometo a comunicar a la autoridad convocando cualquier cambio que se produzca en este sentido en

mi situacion personal.

Me comprometo a aportar la documentacion para acreditarlo en el caso de ser requerido por la Administracion.

Don mi consentimiento para que el area de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Llucmajor utilice mis datos de caracter personal para su
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gestion, disponiendo en todo caso de los derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, derecho a la limitacion del tratamiento y
derecho a la portabilidad en los términos previstos en la legislacion vigente.

El abajo firmante/La abajo firmante SOL- LICITA que se tenga por presentada la presente solicitud dentro del plazo concedido al efecto y
sea admitida para tomar parte en el proceso selectivo a que se refiere esta solicitud, AUTORIZ para que la Administracion trate mis datos
personales a los efectos que se deriven de esta convocatoria...

SRA. ALCALDESA DEL AYUNTAMIENTO DE LLUCMAJOR

PROTECCION DE DATOS PERSONALES. RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: Ayuntamiento de Llucmajor. Direccién: Plaza
d’Espaiia, 12, 07620, Llucmajor, Islas Baleares. Contacto Delegado Proteccion de Datos: delegatpd@llucmajor.org. FINALIDAD: gestionar
el proceso de seleccion, incluyendo enviarle notificaciones y comunicaciones necesarias para obtener esta finalidad. LEGITIMACION: su
consentimiento. Cumplimiento de obligaciones legales. PLAZOS DE CONSERVACION: sus datos personales se mantendran durante los
plazos legales previstos. DESTINATARIOS: no se cederan los datos a terceros, excepto obligacion legal. DERECHOS: usted puede ejercer
sus derechos mediante escrito dirigido a la direccion o email arriba indicados. Tiene derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos, en el supuesto que considere que no se ha atendido convenientemente el ejercicio de sus derechos
(www.aepd.es)
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ANEXO II
TEMARIO DE LAS PRUEBAS.

Tema 1. La Constitucion Espaiiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Principios constitucionales. La reforma constitucional.
Tema 2. La organizacion territorial del Estado. Naturaleza juridica y principios. Los Estatutos de Autonomia.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de las Islas Baleares. Estructura y contenido bésico. Principios fundamentales. La reforma del Estatuto de
Autonomia.

Tema 4. El municipio: concepto y elementos. El término municipal: Alteraciones de términos municipales. la poblacion municipal. El padron
de habitantes.

Tema 5. La organizacion municipal. Organos necesarios: alcalde, tenientes de alcalde, pleno y junta de gobierno local. Organos
complementarios: Comisiones Informativas y otros 6rganos.

Tema 6. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias, delegadas y competencias diferentes de las
propias. Los servicios minimos obligatorios.

Tema 7. La potestad normativa de las entidades locales: reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracion. El Reglamento orgéanico.
Los Bandos.

Tema 8. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la motivacion.
Tema 9. La notificacion: contenido, plazo y practica en papel y mediante medios electronicos. La notificacion infructuosa. La publicacion.

Tema 10. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio de conservacion del acto
administrativo.

Tema 11. Las personas ante la actividad de la administracion: derechos y obligaciones. El interesado: concepto, capacidad de obrar y
representacion. La identificacion de los interesados y derechos en el procedimiento.

Tema 12. La iniciacion del procedimiento: clases, enmienda y mejora de solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones.
Los registros administrativos. Términos y plazos: computo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

Tema 13. La ordenacion y la tramitacion del procedimiento. La instruccion del procedimiento. La tramitacion simplificada del procedimiento
administrativo comun.

Tema 14. Terminacion del procedimiento. Formas. La obligacion de resolver. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos: el
silencio administrativo.

Tema 15. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo. Clases de recursos.

Tema 16. El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo conforman. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes
patrimoniales. Los bienes comunales. El inventario.

Tema 17. Las formas de accion administrativa de las entidades locales (I):. El servicio publico. Concepto. Las formas de gestion de los
servicios publicos. La iniciativa econémica publica y los servicios publicos.

Tema 18. Las formas de accion administrativa de las entidades locales (II): La intervencion administrativa local en la actividad privada. El
régimen de las licencias. La comunicacion previa y la declaracion responsable.

Tema 19. Las formas de accion administrativa de las entidades locales (III): La actividad de fomento de las entidades locales.
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Tema 20. Los contratos del sector piblico: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos del
:1sector publico. Contratos sujetos a regulacion armonizada. Contratos administrativos y contratos privados.

Tema 21. Adjudicacion de los contratos de las administraciones publicas: normas generales y procedimientos de adjudicacion. El Perfil de
Contratante.

i

Tema 22. Los empleados publicos: clases y régimen juridico. El acceso a los empleos publicos: principios reguladores. Requisitos. Sistemas
' jselectivos.

Ik
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Tema 23. Los derechos y deberes de los funcionarios publicos. El régimen disciplinario.

Tema 24. Los tributos locales: principios. 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 25. El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. Especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto.
La elaboracion y aprobacion del presupuesto. La prorroga del Presupuesto.

Tema 26. La estructura presupuestaria. La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a justificar. Los anticipos
de caja fija. La liquidacion del presupuesto.

Tema 27.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno: transparencia y acceso a la
informacion. Principios de buen gobierno.

Tema 28.- Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: el principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. El principio de igualdad en el empleo publico.

Tema 29.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: ambito de aplicacion. Principios de la accion preventiva.
Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Consulta de los trabajadores. Delegacion de prevencion. Comité de
Seguridad y salud.

Tema 30. La Ley organica 3/2018 de 5 de diciembre de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales y la restante
normativa de aplicacion. Principios. Derechos del interesado. Régimen sancionador.

ANEXO III
AREA DE CONOCIMIENTOS PRUEBA INFORMATICA

Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Capitulo 1. Conceptos basicos y edicion de textos. Conocer la interfaz del word.

Capitulo 2. Formato de caracteres.

Capitulo 3. Formato de paragrafo.

Capitulo 4. Formato de pagina. Vista preliminar para ver un documento antes de imprimirlo. Margenes. Saltos de pagina en un documento.
Impresion. Creacion de cabeceras y pies de pagina. Nota al pie de pagina. Trabajo en vista disefio de pagina. Utilizaciéon de estilos.
Aplicacion de formato con estilo de paragrafo.

Capitulo 5. Revision de documentos. Ortografia. Autocorreccion.

Capitulo 6. Autotexto.

Capitulo 7. Tablas: disefio y creacion.

Capitulo 8. Columnas de estilo periodistico e imagenes. Concepto de seccion. Columnas.

Capitulo 9. imagenes: inserir des de archivo o imagenes predisefiadas. Cambio de la medida de una imagen.

Capitulo 10. Creacion y impresion de documentos combinados.

Area 2 . Hoja de céalculo Microsoft Excel

Capitulo 1. Introduccién. La hoja de célculo Excel.

Capitulo 2. Conceptos basicos. Entrada y edicion de datos. Dar formato a los textos y celdas. Impresion del documento. Cuadernos y hojas.
Capitulo 3. Formulas y referencias de celda. Entrada de formulas. Direcciones de las celdas: referencias absolutas y relativas.

Capitulo 4. Funciones. Uso del asistente para funciones.

Capitulo 5. Graficas. Graficos estadisticos: uso del asistente para graficos.
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