BARANAIN

Convocatoria para la constitucion a través de pruebas selectivas de unarelacion de aspirantes para
la contratacion temporal, para el desempefio del puesto de trabajo de oficial administrativo, en orden
a la cobertura de las necesidades que se produzcan en el Ayuntamiento de Barafidin y sus

organismos auténomos.

BASES

1.- Normas generales

1.1.- Se anuncia convocatoria para constituir mediante pruebas de seleccién, de conformidad con lo previsto
en el articulo 42.2.c), del Decreto Foral 113/1985, de 5 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de
ingreso en las Administraciones Publicas de Navarra, con urgencia una relacion de aspirantes a
desempefiar el puesto de oficial administrativo al servicio del Ayuntamiento de Barafidin y sus organismos
auténomos, con el fin de dar cobertura temporal a las necesidades que se produzcan en el Ayuntamiento
de Barafiain y sus organismo auténomos.

Esta relacion de aspirantes tendrd una vigencia de cinco afios, prorrogable segun las necesidades.
Si durante el periodo de vigencia de las listas se constituyen otras nuevas para el mismo puesto de trabajo,
mediante convocatoria publica de pruebas selectivas publicada en el Boletin Oficial de Navarra, tendran

prioridad los aspirantes de las listas mas recientes sobre los de las mas antiguas.

En todo caso, sera prioritaria la lista de contratacion de aprobados sin plaza: constituida por los aspirantes
que, habiendo superado las pruebas selectivas para el ingreso como funcionarios o contratados laborales
fijos en el puesto de trabajo de que se trate, no hubieran obtenido plaza.

La gestion de la lista se ajustara a lo establecido en la Orden Foral 814/2010, de 31 de diciembre, por la
que se aprueban las normas de gestion de la contratacion temporal.

1.2.- El puesto de trabajo estar4 dotado con las retribuciones correspondientes al nivel C a tenor de lo
establecido en el Reglamento Provisional de Retribuciones, aprobado por Decreto Foral 158/1984, de 4 de
julio, y demas disposiciones aplicables al Ayuntamiento de Barafiain, asi como los complementos que figuren

en la plantilla organica del Ayuntamiento de Barafiain.

1.3.- El régimen de jornada de trabajo sera el derivado de las necesidades de la contratacion.

2.- Requisitos de los/las aspirantes.

2.1.- Para ser admitido/a al presente proceso, los y las aspirantes deberan reunir en la fecha en que termine
el plazo de solicitudes los siguientes requisitos:

a) Tener cumplidos 16 afios y no haber alcanzado la edad de jubilacion.
b) Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, o nacional de un Estado
incluido en el &mbito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad

Europea y ratificados por Espafia en que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores;



también podran participar el conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados
Miembros de la Union Europea, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus
descendientes y los de su conyuge, siempre que no estén separados de derecho, menores de 21
afios o0 mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

c) Hallarse en posesion del titulo de Bachiller, Formacion profesional de administrativo de segundo
grado o titulo equivalente, en cuyo caso habrd de acompafarse certificado expedido por el
organismo competente que acredite la citada equivalencia; o del resguardo de haber satisfecho
los derechos para su obtencién en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, original o copia compulsada notarial o
administrativamente de la credencial que acredite su homologacion.

d) Estar en posesion del documento de alta y renovacion de demanda de empleo o documento de
mejora de empleo (DARDE).

e) Poseer la capacidad fisica y psiquica para el ejercicio de las correspondientes funciones.

f)  No hallarse inhabilitado ni suspendido para el ejercicio de funciones publicas y no haber sido
separado del servicio o despedido disciplinariamente de una Administracién Publica.

Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea espafiola deberan presentar declaracion jurada
o promesa de no estar sometidos a sancidn disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado,
el acceso a la funcién publica.

g) Fotocopia del titulo de aptitud en euskera (B2 o C1) o equivalente, en su caso.

Las personas aspirantes que resulten seleccionadas para formar parte de la relacion de aspirantes
al desempefio, del puesto de trabajo a que se refiere la presente convocatoria, podran optar a
aquellas plazas para las que el conocimiento del euskera constituya requisito especifico, siempre
y cuando, en la fecha de finalizacién del plazo de presentacidon de instancias, estén en posesion
de alguno de los titulos reconocidos como equivalentes del nivel B2 o C1 del Marco Comun
Europeo de referencia para las Lenguas, conforme lo disponga el puesto de plantilla organica para
el que sea llamada.

2.2.- Los anteriores requisitos deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de presentacion de
solicitudes y gozar de los mismos durante el procedimiento de seleccién y durante el periodo de
contratacion.

2.3.- Todos estos requisitos deberan ser acreditados documentalmente por los aspirantes que resulten
seleccionados y sean llamados para su contratacion temporal, en el momento que se les indique, con
anterioridad a la formalizacion del correspondiente contrato, de acuerdo con lo establecido en el articulo
32.1. del Reglamento de Ingreso en las Administraciones Publicas de Navarra.

2.4.- Quienes no presenten dichos documentos, salvo causas de fuerza mayor suficientemente justificadas,
no podran ser contratados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia de participacion.

3.- Solicitudes.

3.1. Las instancias para poder participar en la convocatoria deberan presentarse en el Registro General del
Ayuntamiento de Barafidin sito en la Plaza Consistorial s/n de Barafiain (Oficina de atencién
ciudadana en horario de 8:30 horas a 14:00 horas) o por cualquiera de los medios previstos legalmente en el

art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones



Publicas.

En el caso de que se opte por presentar la solicitud en una oficina de Correos, se hara en sobre abierto
para que la instancia sea fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser certificada.

Asimismo, la instancia de participacion podra presentarse telematicamente a través del registro general
electrénico del Ayuntamiento de Barafiain, disponible en la sede electronica del Ayuntamiento de Barafiain
(https://sedeelectronica.baranain.es/). La instancia de participacion presentada por registro general, debera

ir debidamente cumplimentada y firmada, no siendo vélida la presentacion por un medio de identificacién
(cl@ve) que no permita la firma de la instancia de participacion. En este supuesto, la solicitud especifica de
participacion y demas documentacion que debe aportarse, podra adjuntarse en cualquiera de los formatos
previstos en el registro general electrénico para adjuntar archivos.

Las instancias deberan ajustarse al modelo que figura en el ANEXO I, que sera facilitado en la Oficina de
Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de Barafdin, sita en la Plaza Consistorial s/n, pudiendo obtenerse
también, a través de Internet, en la direccion www.baranain.es y www.baranain.eus.

En la instancia de participacion, los aspirantes deberan manifestar que retnen todas y cada una de las
condiciones exigidas, referidas a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de
instancias.

Junto con la instancia de participacion los aspirantes deberan aportar fotocopia del Documento Nacional
de Identidad, documento que acredite estar en posesion del documento de alta y renovacion de demanda
de empleo o documento de mejora de empleo (DARDE), la documentacion acreditativa del cumplimiento de
los requisitos de la titulacién exigida o del documento que acredite que se estd en condiciones de
obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién de solicitudes, fotocopia del titulo de
aptitud en euskera (B2 o C1) o equivalente, en caso de poseerlo, asi como justificante de haber abonado
la cantidad de 10,50€ en concepto de pago de tasa por formalizacion del expediente y derechos de examen
mediante ingreso en el siguiente nimero de cuenta: ES 84 2100 5181 14 2200064922. La falta de pago de
la tasa determinara la exclusion del aspirante. En ningun caso, el pago de la tasa de derechos de examen
supondra la sustitucién del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud.

Los aspirantes que presenten su instancia de manera presencial en la Oficina de Atencién Ciudadana,
podréan realizar el pago en efectivo de la tasa en ese momento.

Quienes participen con una discapacidad reconocida deberan adjuntar a la instancia de participacion
documento que la acredite, expedido por drgano competente. Asimismo, podran solicitar las posibles
adaptaciones de tiempos y medios que consideren necesarias, en cuyo caso deberan manifestarlo en la
instancia y, ademas, expresar en hoja aparte la discapacidad que padecen y las adaptaciones solicitadas.

4.- Plazo de presentacion de instancias.

Las instancias para poder participar en la convocatoria se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento
de Barafain (Oficina de Atencion Ciudadana), Plaza Consistorial s/n, 31010 (Barafiain), o por cualquiera de los
medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, en el plazo de quince dias habiles contados a partir del siguiente al de su


https://sedeelectronica.baranain.es/
http://www.baranain.es/

publicacion en el Boletin Oficial de Navarra.

Siendo comunicada la oferta por parte del Servicio Navarro de Empleo y en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento de Barafiain, asi como en la pagina web del Ayuntamiento de Barafiain. El plazo sefialado para
la presentacion de solicitudes sera improrrogable.

5.- Listas provisionales.

Transcurrido el plazo de presentaciéon de solicitudes, la Alcaldia del Ayuntamiento de Barafiain dictara
Resolucion aprobando las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos y se haran publicas
en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Barafiain, asi como en la pagina web municipal.

En caso de no haber aspirantes excluidos/as se aprobaran directamente las relaciones de admitidos/as
como definitivas.

A partir de dicha la fecha de publicacion en el tablon y dentro del plazo de 3 dias habiles siguientes, los
aspirantes podran formular reclamaciones o subsanar defectos de su instancia.

6.- Listas definitivas.

Transcurrido el plazo de presentacion de reclamaciones y una vez resueltas las mismas, la Alcaldia del
Ayuntamiento de Barafiain dictard Resolucion aprobando las listas definitivas de aspirantes admitidos y
excluidos y se haran publicas en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento de Barafiain, y en la pagina web
municipal, junto con la fecha y lugar de realizacién de la prueba de seleccion prevista en la base octava de
la presente convocatoria.

El hecho de figurar en las relaciones de admitidos no prejuzga que se reconozca a los interesados la
posesion de los requisitos exigidos en la presente convocatoria. Cuando del examen de la documentacion
gue deben presentar los aspirantes en el momento de su llamamiento para la contratacion, se desprenda
que no poseen alguno de los requisitos exigidos en tiempo o en forma, los interesados decaeran de todos
los derechos que pudieran derivarse de su participacion en esta convocatoria.

Con la publicacién de las listas de personas admitidas y excluidas se considerara efectuada la
correspondiente notificacién a los efectos previstos en el articulo 40 Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

7.- Tribunal calificador.

7.1.- El tribunal calificador estara compuesto por:

e Presidenta: Diia. Fatima Sesma Vallés, concejala del Ayuntamiento de Barafiain.

e Secretaria: Dfia. Silvia Alcala Gila, gerente del S. M. Lagunak.

e Vocal: Dfia. Patricia Solabre Recalde, asesora juridica del Ayuntamiento de Barafiain.

e Vocal: Dha. Delia Elizalde Orodea, técnica informética del Ayuntamiento de Barafiain.

e Vocal: D. lon Arregui Ramos, delegado sindical, representante del personal funcionario y contratado

administrativo del Ayuntamiento de Barafain.



7.2. Los miembros del tribunal calificador deberan abstenerse de intervenir como tales, notificAndolo al
Ayuntamiento de Barafiain, cuando concurran los motivos de abstencién previstos legalmente en la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.
Igualmente, losylas aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal cuando concurran dichas
circunstancias. En caso de que, en aplicacion de las causas de abstencion y recusacién legalmente
establecidas, se produjera alguna variacién en la composicion del tribunal, ésta se hara puablica junto con

las relaciones de aspirantes admitidos y excluidos.

7.3. El tribunal debera constituirse antes de la prueba selectiva. El tribunal no podra constituirse ni actuar
sin la asistencia de, al menos, la mayoria absoluta de sus miembros. Asimismo, para la valida
constitucion del tribunal se requerira la presencia del/a Presidente/a y del/a Secretario/a.

7.4. El tribunal resolverda por mayoria todas las cuestiones que puedan plantearse en relaciéon con la

interpretacion y aplicacion de las bases de la convocatoria.

7.5. El tribunal podra incorporar asesores especialistas para la prueba. Dichos asesores se limitaran al
ejercicio de sus especialidades técnicas y colaboraran con el tribunal con base exclusivamente a éstas.

8.- Desarrollo del expediente de seleccion.

8.1.- Los aspirantes seran convocados a la prueba mediante anuncio en el Tablén de Anuncios y pagina
web del Ayuntamiento de Barafiain, lo que sera suficiente para que se entiendan citados.

8.2.- El proceso de seleccién se basara en la realizacion de una Unica prueba sobre el temario del ANEXO
Il en las que se valoraran los conocimientos tedricos y practicos sobre la actividad del puesto de trabajo.

Prueba Unica. La prueba serd de caracter tedrico- practico y consistird en contestar por escrito en el
tiempo méximo que fije el tribunal antes de su comienzo, a un cuestionario de 80 preguntas tipo test con

tres alternativas de respuesta, de las cuales sélo una sera valida.

La prueba se valorara con una puntuacion maxima de 100 puntos. Cada respuesta vdlida se valorara con
1,25 puntos y las respuestas contestadas erroneamente, tendrdn una penalizaciéon de 1/3 de la
valoracion de cada una de las preguntas. La puntuacién maxima sera de 100 puntos. Quedaran eliminadas
las personas que no alcancen, al menos el 30% de la puntuacién maxima (30 puntos).

8.3.- La convocatoria a las pruebas se realizaran mediante llamamiento Unico al que las personas aspirantes
deberan acudir provistos del D.N.l., pasaporte o permiso de conducir, quedando excluidos los y las
aspirantes que no comparezcan o no acrediten su personalidad mediante alguno de los documentos citados.
Durante el desarrollo de la prueba selectivas se establecera, para quienes tengan discapacidad reconocida
y lo hubieran solicitado en la instancia, las adaptaciones posibles y necesarias de tiempos y medios para la

realizacion.

8.4. Después de la realizacion de la prueba, se publicaran en la web municipal los resultados obtenidos en

la misma por cada aspirante.



Frente a los resultados de la prueba se podra interponer reclamacion en el plazo de 3 dias habiles a contar
desde el siguiente a la publicacién de estos en la web municipal, mediante la presentacién de instancia en
el Ayuntamiento.

9.- Relacién de aspirantes, aprobados y aprobadas y llamamiento.

9.1. Concluido el proceso de seleccion, el tribunal publicara en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento de
Barafiain y en la web municipal, la relaciéon de aprobados por orden de puntuacion obtenida y la elevara a
Junta de Gobierno Local para su aprobacion definitiva, junto con el expediente completo del proceso
selectivo.

En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma puntuacion, el empate se dirimird a favor
del aspirante que tenga mayor edad.

9.2. Los Yy las aspirantes aprobados podran ser llamados, de acuerdo con las necesidades que se produzcan
en la respectiva especialidad, de conformidad con lo establecido en las bases de esta convocatoria, y demés
normativa de aplicacion.

En todo caso, los llamamientos se efectuaran de manera &gil, de forma que permitan cubrir la necesidad de
contratacion a la mayor brevedad posible. Por ello, cuando un aspirante no pueda ser localizado, se
contactara con el siguiente o siguientes de la lista, hasta que el puesto o puestos de trabajo ofertados sean
cubiertos.

Los y las aspirantes que resulten ser llamados deberan acudir con el documento de titulacion académica
exigida original o copia compulsada para su comprobacion previa.

9.3. Las personas contratadas seran dadas de alta y afiliadas al Régimen General de la Seguridad Social,
siendo, por tanto, de su cargo la cuota correspondiente, asi como la retencion del I.R.P.F. en las cuantias
gue procedan.

9.4. La gestion de la lista asi constituida correspondera al Area de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Barafdin.

10.- Recursos.

Contra la presente convocatoria, sus bases y los actos de la misma, podra interponerse optativamente, uno

de los siguientes recursos:

a) Recurso de reposiciéon ante el mismo 6rgano autor del acto en el plazo de un mes a partir
del dia siguiente al de su notificacién o publicacion.

b) Recurso de alzada ante el Tribunal Administrativo de Navarra dentro de un mes contado
desde el dia de la publicacion del acuerdo o naotificacién del acto de aplicacion que se recurra.

c) Recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Pamplona en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de notificacién o publicacion del acto
recurrido.

d) Contra los actos del Tribunal Calificador podra interponer recurso de alzada ante la Junta de

Gobierno Local dentro del mes siguiente a la fecha de notificacion del acto o acuerdo recurrido.



ANEXO |. Solicitud

Solicitud (pdf)

ANEXO Il. Temario

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978:

Titulo I: De los derechos y deberes fundamentales
e Capitulo I. De los espafioles y los extranjeros
e Capitulo Il. Derechos y libertades.

Tema 2.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local:
Titulo II: EI municipio.

e Capitulo I. Territorio y poblacion

e Capitulo Il. Organizacion.

e Capitulo Il Competencias.

Tema 3.- Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de la Administracion Local de Navarra:
Titulo I: EI Municipio como Entidad Local de Navarra:
e Capitulo I (Municipios), solo Secciones primera (Disposiciones Generales) y octava
(Competencias)

Titulo 1ll: Régimen de funcionamiento de las entidades locales de Navarra. Informacién y
participacion ciudadanas
e Capitulo I (Funcionamiento de las entidades locales de Navarra), solo Secciones primera
(Disposiciones Generales) y segunda (Funcionamiento de los Ayuntamientos).
e Capitulo Il (Informacién y participacion ciudadanas)

Titulo IX: Procedimiento y régimen juridico. Impugnacion y control de las actuaciones de las
entidades locales de Navarra:
e Capitulo I (Procedimiento y régimen juridico), solo Seccion primera (Disposiciones
generales)
e Capitulo Il Impugnacién y control de las actuaciones de las entidades locales de Navarra.

Tema 4.— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas:
Titulo 1. De los interesados en el procedimiento
Titulo 1. De la actividad de las Administraciones Publicas.
Titulo 1ll. De los actos administrativos:
e Capitulo I. Requisitos de los actos administrativos.
e Capitulo Il. Eficacia de los actos.
e Capitulo Ill. Nulidad y anulabilidad.

Titulo IV. De las disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo comun.
Titulo V. De la revision de los actos en via administrativa.

Tema 5.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Titulo Preliminar. Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector
publico.

e Capitulo I. Disposiciones generales.

e Capitulo Il. De los drganos de las Administraciones Publicas.

e Capitulo lll. Principios de la potestad sancionadora.



e Capitulo VI. De los convenios.

Tema 6.- Decreto Foral Legislativo 251/1993, de 30 de agosto, por el que se aprueba el
Texto Refundido del estatuto del personal al servicio de las Administraciones Publicas de
Navarra

Titulo 1l. Funcionarios publicos
e Capitulo I. Seleccion
e Capitulo Il. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario
e Capitulo IV. Carrera administrativa
e Capitulo VI. Situaciones administrativas.
e Capitulo VII. Provisién de puestos de Trabajo.
e Capitulo VIII. Derechos y deberes

Tema 7.- Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos:
Titulo Preliminar.

Titulo 1. Disposiciones generales:
e Capitulo Il. De los contratistas.
e Capitulo Ill. Tipologia de los contratos y régimen juridico.
e Capitulo V. Reglas de publicidad y procedimientos de adjudicacion.

Titulo 1. Normas especificas de los contratos que celebran las Administraciones Publicas:

e Capitulo I. 6rganos de contratacion.

e Capitulo Il. actuaciones administrativas preparatorias del contrato.

e Capitulo Ill. reglas generales de ejecucion de los contratos administrativos.
e Capitulo V. extincion de los contratos de las administraciones publicas

Tema 8.- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones:
Titulo Preliminar. Disposiciones generales.

e Capitulo I. Del ambito de aplicacién de la ley

e Capitulo Il. Disposiciones comunes a las subvenciones publicas

Titulo I. Procedimientos de concesion y gestion de las subvenciones
e Capitulo I. Del procedimiento de concesion
e Capitulo Il. Del procedimiento de concesion en régimen de concurrencia competitiva
e Capitulo Ill. Del procedimiento de concesion directa
e Capitulo IV. Del procedimiento de gestién y justificacién de la subvencion publica

Titulo Il. Del reintegro de subvenciones
e Capitulo I. Del reintegro.
e Capitulo Il. Del procedimiento de reintegro

Tema 9.- Decreto Foral Legislativo 1/2017, de 26 de julio, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Foral de Ordenacion del Territorio y Urbanismo:

Titulo V. intervencién administrativa en la edificacidn y usos del suelo y disciplina urbanistica
e Capitulo I. Intervencion en la edificacion y uso del suelo
o Seccion 1.2 Licencias urbanisticas.



o Seccion 2.2, Ordenes de ejecucion y declaracion de ruina.

Tema 10.- Ley Foral 2/1995, de 10 de marzo, de Haciendas Locales de Navarra:
Titulo I. Recursos de las Haciendas Locales de Navarra
e Capitulo I. Clases de recursos.
e Capitulo Ill. Recursos no tributarios
Seccion 2.2 Ingresos de derecho publico
Subseccidn 2.2 Precios publicos
e Capitulo IV. Tributos
Seccion 1.2 Disposiciones generales
Seccion 4.2 Liquidaciones tributarias
Seccion 5.2 Recaudacion
Seccioén 7.2 Tasas

Titulo Il. Impuestos municipales
e Capitulo Il. Contribucién territorial
e Capitulo Ill. Impuesto sobre Actividades Econdmicas
e Capitulo IV. Impuesto sobre vehiculos de traccion mecénica.
e Capitulo V. Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.
e Capitulo VI. Impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana.

Titulo 11l. Presupuesto y gasto publico.
e Capitulo I. De los presupuestos generales
Seccion 1.2 Contenido y aprobacion de los presupuestos
Seccion 22. De los créditos presupuestarios y sus modificaciones.

Tema 11.- Decreto Foral 270/1998, de 21 de septiembre, por el que se desarrolla la Ley
Foral 2/1995, de 10 de marzo, de Haciendas Locales de Navarra, en materia de
presupuestos y gasto publico:
e Capitulo I. Contenido de los expedientes de Presupuestos, principios y conceptos
presupuestarios.
o Seccion 22, Principios y conceptos presupuestarios.
e Capitulo IV. Ejecucion del Presupuesto de Gastos.
o Seccion 22, Fases de ejecucion del presupuesto de gastos.
=  Subseccion 12. Normas Generales
=  Subseccion 22. La autorizacion del gasto.
=  Subseccion 32. La disposicion o compromiso del gasto.
= Subseccién 42. El reconocimiento y liquidacion de la obligacion.
= Subseccion 52. La ordenacion del pago.

Tema 12.- Contabilidad: los principios contables, el patrimonio de la empresa, las masas
patrimoniales, las cuentas anuales, el ciclo contable y su operativa, el proceso y registro
contable, los libros contables, las cuentas de gestion, el Plan General de Contabilidad.

Tema 13.- Windows 11.

Tema 14.- Office profesional 2016 o superior (Word, Excel, Outlook)



Tema 15.- Guia de INCIBE “Ciberamenazas contra entornos empresariales”
Excepto apartados/puntos 3.6, 3.10, 3.11y 5)
https://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/quias/doc/ciberamenazas_contra_entornos_e
mpresariales.pdf



https://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/guias/doc/ciberamenazas_contra_entornos_empresariales.pdf
https://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/guias/doc/ciberamenazas_contra_entornos_empresariales.pdf

