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Tema 10.- El Gobiermo y la Administra-
cion Regional: estructura, organizacion
y régimen juridico de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Casti-
Ita-La Mancha.

Tema 11.- La Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha: principales
caracteristicas histéricas, geograficas,
culturales y econdmicas de la region.

1. Ofimética

Tema 1.- Informatica basica: concep-
tos fundamentales sobre el hardware y
el software. Sistemas de aimacena-
miento de datos. Sistemas operativos.
Nociones basicas sobre seguridad
informatica.

Tema 2.- Windows XP: fundamentos.
Trabajo en el entorno grafico de Win-
dows Xp: ventanas, iconos, mends
contextuales, cuadros de dialogo,
ayuda sensible al contexto. El escrito-
rio y sus elementos. El menu Inicio.
Configuracién de Windows XP.

Tema 3.- E! Explorador de Windows.
Gestion de carpetas y archivos. Opera-
ciones de blasqueda. Mi Pc. Acceso-
rios. Herramientas del sistema.

Tema 4.- Procesadores de textos.
Microscft Word 2002: el entorno de tra-
bajo. Creacion y estructuracién del
documento. Herramientas de escritura.
Impresion del documento. Gestion de
archivos.

Tema 5.- Composicién del documento.
Integracién de distintos elementos.
Combinar correspondencia. Esque-
mas. Insercion de elementos graficos
en &l documento.

Tema 6.- Personalizacién del entorno
de trabajo. Opciones de configuracion.
Los menus de Word 2002 y sus funcio-
nes.

Tema 7.- Hojas de calculo. Microsoft
Excei 2002: el entorno de trabajo.
Libros, hojas y celdas. Introduccién y
edicién de datos. Formatos. Configura-
cién e impresién de la hoja de calculo.
Férmulas y Funciones. Vinculos.

Tema 8.- Gréaficos. Gestiéon de datos
en Excel.

Tema 9.- Personalizacidon del entorno
de trabajo en Excel 2002. Opciones de
configuracién. Los menls de Excel
2002 y sus funciones.

Tema 10.- Bases de datos. Microsoft
Access 2002: fundamentos. Entorno
de trabajo de Access 2002. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importar, vincular y expor-
tar datos.

Tema 11.- Personalizacion de Access
2002: panel de control principal y pro-
piedades de Inicio. Opciones de confi-
guracioén.

Tema 12.- Internet: conceptos elemen-
tales sobre protocolos y servicios en

Internet. Internet Explorer 6: navega-
cion, favoritos, historial, bisqueda. Los
menuis en Internet Explorer 6 y sus
funciones.

Tema 13.- Correo Electrénico: concep-
tos elementales y funcionamiento.
Microsoft Qutlook Express 6: el entor-
no de trabajo. Enviar, recibir, respon-
der y reenviar mensajes. Creacién de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta
de direcciones.

Anexo Il

1) Formula a aplicar para el calculo de
la calificacion obtenida por los aspiran-
tes con un nimero de respuestas neto
inferior al minimo exigido para superar
la prueba:

PT =(PD x PTC)/PDC

2) Foérmula a aplicar para el célcule de
la calificacién obtenida por los aspiran-
tes con un numero de respuestas neto
superlor al minimo exigido para supe-
rar la prueba:

a) Se realiza en primer lugar la
siguiente operacion:

(PD - PDC) x (PTM — PTC)

b) El resultado de la anterior operacién
se divide entre el resultado de la
siguiente:

PDM - PDC

c¢) Finalmente, al resultado de las ope-
raciones previas se suma un nimero
igual al de la puntuacién minima nece-
sario para aprobar conforme a la con-
vocatoria, obteniéndose la calificacion
final del aspirante.

Leyenda:

PT: puntuacién transformada (es la
puntuacion que se asigna finalmente a
cada aspirante)

PD: puntuacién directa (es el nimero
de respuestas netas obtenidas por
cada aspirante, una vez descontado
del nimero de preguntas correctas la
penalizacién correspondiente a las
erréneas)

PTC: puntuacién transformada de
corte (es la puntuacién minima nece-
saria para superar la prueba)

PDC: puntuacién directa de corte {es
el nimero de respuestas netas nece-
saric para alcanzar la PTC y que varia
en cada caso por acuerdo del Tribunal
Calificador)

PTM: puntuacién transformada maxi-
ma (es la puntuacién maxima a obte-
ner en la prueba)

PDM: puntuacién directa maxima (es
el nimero maximo de respuestas
netas correctas posibles)

LA R RN

Resolucion de 02-11-2005, de la
Consejeria de Administraciones
Pablicas, por la que se convoca
el proceso selectivo para el
ingreso por el sistema general
de acceso de personas con dis-
capacidad en el Cuerpo Auxiliar
de la Administracion de la Junta
de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

El Decreto 24/2005, de 8 de marzo
{DOCM n® 51, de 11 de marzo), por el
que se aprobd ia Oferta de Empleo
Publico para el afio 2005, dispone la
convocatoria de los procesos selecti-
vos para el acceso a los Cuerpos y
Escalas de funcionarios de la Adminis-
tracién de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, entre ellos el
Cuerpo Auxiliar y, en su articulo 6.1,
fija una reserva del 5 por 100 del total
de las vacantes ofertadas en los pro-
cesos selectivos para ser cublertas por
personas con discapacidad de grado
igual o superior at 33 por 100, siempre
que superen las pruebas selectivas y
que acrediten, en su momento, el indi-
cado gradc de discapacidad y la com-
patibilidad para el desempeiio de las
tareas y funciones correspondientes,
de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 12/2001, de 29 de noviembre, de
Acceso de las Personas con Discapa-
cidad a la Funcién Publica de la Admi-
nistracion de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha.

En su virtud, esta Consejerfa de Admi-
nistraciones Publicas, en uso de las
competencias atribuidas en el art.
11.3.f) de la Ley 3/1988, de 13 de
diciembre, de Ordenacién de la Fun-
cion Pablica de Castilla-La Mancha, ha
resuelto convocar el proceso setective
para el ingreso en el Cuerpo Auxiliar
de la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha,
por el sistema general de acceso de
personas con discapacidad, con suje-
cién a las siguientes:

Bases de la convocatoria
1. Normas generales

1.1. Se convoca el proceso selectivo
para cubrir 20 plazas de! Cuerpo Auxi-
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liar de la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha
por el sistema general de acceso de
personas con discapacidad.

1.1.1. No podran presentarse a este
proceso selectivo quienes ya tengan la
condicion de funcionarios de carrera
del Cuerpo Auxiliar de la Administra-
cion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, salve que perte-
nezcan a alguna de las Escalas con-
templadas en el articulo 16 de la Ley
3/1988, de 13 de diciembre, de Orde-
nacién de la Funcion Puablica de la
Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

1.1.2.- Los aspirantes que participen
en este proceso selectivo no podran
participar en el que se convoque en
desarrollo de esta misma Cferta de
Empleo Publico para el ingreso por el
sistema general de acceso libre en el
Cuerpo Auxiliar.

1.2. Las plazas que no se cubran por
este sistema se acumularan a las con-
vocadas por el sistema general de
accesc libre para el Cuerpo Auxiliar.

1.3. El proceso selectivo se realizara
por ¢l sistema de oposicion.

1.4. Al proceso selectivo le seran apli-
cables la Ley 3/1988, de 13 de diciem-
bre, de Qrdenacion de la Funcion
Puablica de Castilla-La Mancha; la Ley
7/2001, de 28 de junio, de Seleccion
de Personal y Provisién de Puestos de
Trabajo; la Ley 12/2001, de 29 de
noviembre, de Acceso de Personas
con Discapacidad a la Funcién Publica
de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha;
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Fun-
cién Pdblica; el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de ta
Administracién General del Estado y
de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcio-
narios Civiles de la Administracion
General del Estado; el Decreto
24/2005, de 8 de marzo, por el que se
aprueba 1a Oferta de Empleo Publico
para el afio 2005; y las bases de esta
convocatoria.

1.5.- Ademas de en los lugares previs-
tos expresamente en esta convocato-
ria para los diferentes actos del proce-
so selectivo, también podra recabarse
informacién general respecto del
mismo en la pagina web de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha,

direccion (hitp://www jccm.es) y en los
siguientes teléfonos de informacién:
012 si se llama desde alguna localidad
de Castilla-La Mancha y 902267090
para todo el territorio espafiol. Esta
informacion adicional tendréa un valoer
orientativo y no sera vinculante para la
Administracién de la Junta ni generara
derechos para sus destinatarios, de
conformidad con lo establecido en el
articulo 62 del Decreto 24/98, de 31 de
marzo, regulador de los servicios de
Informacién general y registro de docu-
mentacion de la Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha.

1.6. Los interesados/as podran dirigir
sus alegaciones o reclamaciones a los
Tribunales Calificadores mediante
correo electronico a la direccion oposi-
ciones.ear@jccm.es, indicando en el
asunto “alegaciones a la prueba del
proceso selectivo de.... {indicando el
Cuerpo/Escala y en su casc especiali-
dad a la que se refieren)”. A todos los
interesados/as que utilicen este medio
de comunicacion les sera enviado un
mensaje que confirme la recepcion.
Igualmente podran enviarse mediante
fax al nimero 925265658.

2. Requisitos de los aspirantes

2.1. Para ser admitidos a la realizacién
del proceso selectivo los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisi-
tos:

a) Ser espaiiol o nacional de un Esta-
do miembro de fa Unién Europea.
También podran participar el conyuge
de los espaiioles y de los nacionales
de otros Estados miembros de la
Unidén Europea, siempre que no estén
separados de derecho, asi como sus
descendientes y los de su cdnyuge,
slempre que no estén separados de
derecho, menores de veinti(in afios o
mayores de dicha edad que vivan a
sus expensas. lgualmente, se exten-
dera a las personas incluidas en el
ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la
Comunidad Europea y ratificados por
Espafia, en los que sea de aplicacion
1a libre circulacién de trabajadores.

b) Tener cumplidos 18 afios de edad

c) Poseer la tifulacion académica de
Graduado en Educacién Secundaria,
Técnico o equivalente, expedidas
todas ellas por centros oficiales reco-
nocidos, o estar en condiciones de
obtenerlas en la fecha en que termine
el plazo de presentacion de solicitu-
des. En el caso de titulaciones obteni-
das en el extranjero debera acreditarse
su homologacion por el Ministerio de

Educacion y Ciencia o cualquier otro
organo de la Administracion competen-
te para ello.

d) Tener reconocido por el Grgano
competente de las Administraciones
Pablicas un grado de minusvalia igual
o superior al 33 por 100, siempre que
sea compatible con el desempefic de
las tareas vy funciones correspondien-
tes.

e) No haber sido separado, mediante
expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones
Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
desempefio de funciones publicas. Los
aspirantes cuya nacionalidad no sea la
espafiola deberdn, igualmente, no
estar sometidos a sancién disciplinaria
o condena penal que impida el acceso
a la funcion publica en su Estado.

2.2. Los requisitos establecidos en ta
base anterior deberan poseerse en el
dia de finalizacion del plazo de presen-
tacion de solicitudes y mantenerse
hasta el momento de la toma de pose-
sién como funcionaric de carrera.

3. Solicitudes

3.1.- Medios para la presentacion de la
solicitud de participacion:

Las solicitudes de participacion en el
proceso selectivo se podran presentar
por cualquiera de los medios siguien-
tes:

a) Presentacién ordinaria:

La solicitud de participacién podra pre-
sentarse cumplimentando ¢! modelo
oficial que sera facilitado gratuitamente
en las Oficinas de Informacién y Regis-
tro de [a Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, en las siguientes
direcciones:

Delegacién Provincial de la Junta en
Albacete: P°. de la Cuba, 27.
Delegacién Provincial de la Consejeria
de Bienestar Social en Albacete: P°
Pedro Simon Abril, 10.

Delegacién Provincial de la Junta en
Ciudad Real: C/ Paloma, 9.
Delegacién Provincial de las Conse-
jerias de Sanidad y Bienestar Social
en Ciudad Real: C/ Postas, 20.
Delegacién Provincial de la Junta en
Cuenca: Glorieta Gonzalez Palencia,
2; primera planta, izquierda,
Delegacion Provincial de la Junta en
Guadalajara: Plaza de San Esteban, 1.
Delegacién Provincial de la Junta en
Toledo; Ptaza Santiago de los Caballe-
ros, 5.

Consejeria de Administraciones Publi-
cas, Toledo: Avda. de Portugal s/n.
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Delegacion de Servicios de la Junta en
Talavera de la Reina: Plaza del Pan,
10.

También podra obtenerse el modelo
de la solicitud a través de internet, en
la pagina web de ta Junta de Comuni-
dades de <Castilla-La Mancha
www.jccm.es. Los participantes que
opten por este medio deberan cumpli-
mentar la solicitud y realizar el resto de
tramites para su presentacion confor-
me al procedimiento general descrito
en las bases 3.2. a 3.4.

b) Presentacion electrénica:

La solicitud podra presentarse también
electrénicamente a través de la cumpli-
mentacion, firma, pago y presentacion
virtual de la solicitud electrdnica de
participacién que se encuentra a dis-
posicion de los interesados en la pagi-
na de la Junta www.jccm.es/Procesos-
Selectivos/inicio.jsp

Para la presentacién de la solicitud por
este medio debera poseerse y tener
correctamente instalado un certificado
de autenticacion de cliente o firma
electrénica que permita identificar a
quien presente la solicitud de participa-
cidon, deblendo coincidir la identidad
del titular del certificado y la del solici-
tante. Los aspirantes que lo deseen
podran obtener dicho certificado, de
forma gratuita, en cualquiera de las
Oficinas de Informacién y Registro
indicadas en la Base 3.1.a).

La aplicacién permitird la impresién de
un documento que contendra todos los
datos de la solicitud asi como el nime-
ro de registro correspondiente y de
transaccidén electronica de pago, que
servira, a todos los efectos, como justi-
ficante de su presentacion.

Una vez presentada la solicitud
electronica no sera posible modificar
los datos contenidos en ella o presen-
tar una nueva solicitud para el mismo,
salvo cuando se trate de distintos sis-
temas de seleccidn y ambos puedan
compatibilizarse entre si. Cualguier
correccién o modificacién que se
desee realizar deberd efectuarse, con-
forme a lo previsto en la Base 3.4.,
mediante escrito dirigido a la Escuela
de Administracién Regional, Conse-
jeria de Administraciones Pdblicas,
Avda. de Pcrtugal s/n, 45071, Toledo,
o mediante correo electrénico firmado
electrénicamente por el titular de la
sclicitud dirigido a la direccion de
correo electrénico ear@jccm.es.

3.2. En la tramitacién de las solicitudes
los aspirantes tendran en cuenta:

3.2.1. Las solicitudes se dirigiran a la
Excma. Sra. Consejera de Administra-
ciones Publicas de la Junta de Comu-
nidades de Castilla-La Mancha (Avda.
de Portugal s/n, 45071 Toledo).

3.2.2. El plazo para la presentacion de
las solicitudes sera de veinte dias
naturales, a partir del siguiente al de la
publicacién de esta convocatoria en el
Diario Oficial de Castilla-La Mancha.

3.2.3. La presentacion ordinaria de la
solicitud a que se hace referencia en la
hase 3.1.a. podra hacerse en las Ofici-
nas de Informacién y Registro de la
Junta de Comunidades, en las sedes
centrales de las Consejerias, en las de
sus Delegaciones Provinciales, en las
Delegaciones de la Junta de Comuni-
dades de Castilla-La Mancha en cada
una de las capitales de provincia de la
Comunidad Auténoma, o en la forma
establecida en el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administracio-
nes Pablicas y del Procedimiento
Administrativo Comun. Las solicitudes
que se presenten a través de las Ofici-
nas de Correos deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas
por el funcicnaric de correos antes de
ser certificadas.

Ei modelo oficial de solicitud de partici-
pacién consta de tres ejemplares. El
primero se quedara en poder de la
Administracion, siendo devuelto el
segundo al interesado una vez sellado
y registrado por la oficina publica
donde se presente la solicitud. El ter-
cero y Ultimo se quedara en poder de
la entidad financiera donde se ingre-
sen las tasas por derechos de exa-
men,

3.2.4. El interesado debera conservar
su ejemplar de la solicitud por si le
fuera requerida su presentacion en el
momento de realizacién de ias prue-
bas selectivas.

3.3. Los aspirantes deberan observar
las siguientes instrucciones al cumpli-
mentar su solicitud:

3.3.1. En el recuadro de la solicitud
destinado a “Cuerpo/Escala/Especiali-
dad”, haran constar "Auxiliar’, consig-
nando en los recuadros previstos para
ellc el codige D1000.

3.3.2. En el recuadro de la solicitud
destinado a “sistema de acceso”, mar-
caran el destinado al sistema general
de acceso de personas con discapaci-
dad. La participacién por este turno
impide la participacidn en el proceso
selectivo por el sistema general de

acceso libre convocado en desarrollo
de esta Oferta de Empleo Publico para
el mismo Cuerpo; por ello, de concurrir
en un mismo aspirante solicitudes por
ambos sistemas, prevalecera su pre-
sentacién al de personas con discapa-
cidad, salvo declaracion expresa en
contrario antes de la finalizacion del
plazo de subsanacién de defectos a ia
lista provisional de aspirantes admiti-
dos y excluidos.

3.3.3. Los aspirantes con minusvalias
que se presenten a este proceso
selectivo gozaran de igualdad de con-
diciones para la realizacidn de las
pruebas gue los demas aspirantes.
Para ello indicaran, en los recuadros
de la solicitud previstos con esta finali-
dad, ef grado de minusvalia que pade-
cen y si solicitan la adaptacién de tiem-
po y/o medios para la realizacion de
las pruebas. Expresada en su caso la
solicitud de adaptacion de medidas, y
para que por el Tribunal que ha de juz-
gar las pruebas selectivas se dé cum-
plimiento a lo dispuestc en el articulo 4
del Decreto 24/2005, de 8 de marzo,
por el que se aprueba la Oferta de
Empleo Publice de la Junta de Comu-
nidades de Castilla-La Mancha para el
afio 2005 y en la base 5.10. de esta
convocatoria, los aspirantes deberan
presentar, en el plazo de veinte dias a
contar desde el siguiente al de la publi-
cacién en el Diario Oficial de Castilla-
La Mancha de las relaciones provisio-
nales de aspirantes admitidos y exclui-
dos del proceso selectivo, un informe
técnico expedido por los érganos com-
petentes de la Consejeria de Bienestar
Social de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha (Centros Base pro-
vinciales) o cualquier otrc 6rgano com-
petente de las Administraciones Publi-
cas, en el que se exprese el grade y
caracteristicas de la discapacidad
padecida vy las medidas concretas de
adaptacion necesarias, en funcion de
las caracteristicas especificas de las
pruebas de la oposicién y el tiempo
establecido para su desarrollo.

3.3.4. Los derechos de examen para la
participacion en el proceso selectivo
seran de 9,33 euros y se ingresaran en
la Cuenta Corriente n°® 2105-0135-94-
01020000868, a nombre de "Pruebas
Selectivas de Castilla-La Mancha”,
abierta en la entidad financiera Caja
Castilla-La Mancha. E! ingreso podra
efectuarse directamente en cualquier
oficina de la entidad financiera Caja
Castilla-La Mancha, o mediante trans-
ferencia desde cualquier otra a la
cuenta corriente antes mencionada. En
el recuadro de la solicitud previsto para
ello se expresarad la cuantia que se
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ingresa por derechos de examen.
Igualmente debera figurar en ella la
acreditacion del pago de estos dere-
chos mediante la validacién por la enti-
dad financiera en la que se realice el
ingreso, a través de certificaciéon meca-
nica, o en su defecto sello y fecha de
la misma en el espacio destinado a
estos efectos; la falta de este requisito
determinara la exclusion del aspirante.
Una vez efectuado y validado el pago,
el interesado retirara de la entidad
financiera los dos primeros ejemplares
de que consta la solicitud, quedando el
tercero y Ultimo en poder de la misma.
En ningun caso, la mera presentacion
de la solicitud para el pago en la enti-
dad financiera supondra la sustitucion
del tramite de presentacién, en tiempo
y forma, del impreso de solicitud con
arreglo a lo dispuesto en las bases
3.2.2. a 3.2.4. de esta convocatoria.
Cuando se presente la solicitud
electronica, el pago se efectuaréd
mediante tarjeta de débito o crédito,
debiéndose abenar la cantidad de 9,70
euros que incluye la cantidad de 9,33
euros en concepto de derechos de
examen mas 0,37 eurc por los gastos
establecidos por la Entidad Financiera
por realizacion de la transaccion
econdmica.

3.3.5. Las bolsas de trabhajo para el
nombramiento de funcicnarios interi-
nos previstas en la base 8.5 tendran
ambito provincial por lo que debera
sefialarse en el apartado correspon-
diente de la solicitud la bolsa o bolsas
de trabajo provinciales de las que, en
su caso, se desea formar parte. Para
aquellos aspirantes que no ejerciten
esta opcidn en su solicitud, se enten-
dera de oficio que optan por formar
parte de todas las bolsas de trabajo
provinciales.

3.4. Los aspirantes quedan vinculados
a los datos que hayan hecho constar
en sus solicitudes, pudiendo unica-
mente demandar su modificacién
mediante escritc motivado, dentro del
plazo establecido en la base 3.2.2.
para la presentacion de aquellas.

4. Admision de aspirantes

4.1. Terminado el plazo de presenta-
cién de sclicitudes, la Consejeria de
Administraciones Publicas publicara en
el Diario Oficial de Castilla-La Mancha,
en el plazo de un mes, las listas provi-
sionales de aspirantes excluidos en el
proceso selectivo, en las que constara
su nombre y apellidos, nimero del DNI
y la causa de exclusién.

4.2, Los errores de hecho podran sub-
sanarse en cualquier momento de ofi-

cio 0 a peticién del interesado. En todo
caso, la Resclucion a que se refiere la
base anterior establecera el plaze de
diez dias para que los aspirantes
excluidos provisionales puedan subsa-
nar los defectos que motivaran su
exclusion. Quienes no subsanen los
defectos dentro del plazo sefalado,
justificando su derecho a ser admiti-
dos, seran definitivamente excluidos
del proceso selectivo.

4.3. Transcurride el plazo fijado para
subsanar los defectos se publicard en
el Diario Oficial de Castilla-La Mancha
la Resolucion de la Consejeria de
Administraciones Publicas declarando
aprobadas las relaciones definitivas de
aspirantes admitidos y excluidos. Esta
Resolucién contendra también el lugar
donde se encuentran expuestas las
relaciones definitivas de aspirantes
admitidos, asi como el lugar y la fecha
de celebraciéon de la primera prueba
selectiva.

4.4. Segun lo dispuesto en la Disposi-
cidn Transitoria primera de la Ley
3/1990, de 18 de mayo, de Tasas y
Precios Puablicos de la Comunidad
Autdnoma de Castilla-La Mancha, los
derechos de examen seran reintegra-
dos a los aspirantes excluidos siempre
que formulen la reclamacién corres-
pondiente en el plazo de un mes a par-
tir de la publicacion de la lista definitiva
de excluidos.

5. Tribunal

5.1, El Tribunal calificador estara inte-
grado por cince miembros, titulares y
suplentes: un/a presidente/a, un/a
secretario/a y tres vocales, nombrados
todos ellos por la Consejera de Admi-
nistraciones Piblicas, uno de los voca-
les a propuesta, en su caso, de las
Crganizaciones Sindicales presentes
en la Mesa Sectoriat de Funcién Publi-
ca.

La Consejeria de Administraciones
Publicas publicara en el Diario Oficial
de Castilla-La Mancha los nombra-
mientos de los miembros del Tribunal
calificador con ocasidn de la publica-
cion de las relaciones provisionales de
aspirantes admitidos y excluidos del
proceso selectivo.

5.2. Los miembros del Tribunail
deberan abstenerse de intervenir en &l
proceso selectivo, notificandolo a la
Consejera de Administraciones Publi-
cas, cuando concurran en ellos cir-
cunstancias de las previstas en el
articulo 28.2. de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de

las Administraciones Puablicas y del
Procedimiento Administrative Comun,
0 si hubieran realizado tareas de pre-
paracién de aspirantes a pruebas
sslectivas en los cinco afos anteriores
a la publicacién de esta convecatoria.
Asimismo, los aspirantes podran recu-
sar a los miembros del Tribunal cuan-
do concurran las circunstancias previs-
tas en el referido articulo.

5.3. La Consejeria de Administracio-
nes Publicas publicara en el Diario Ofi-
cial de Castilla-La Mancha, si a ello
hubiera lugar, los nuevos miembros
dei Tribunal en sustitucion de los que
hubieran perdido su condicion por
alguna de las circunstancias previstas
en la base anterior.

5.4. Previa convocatoria de su Presi-
dente/a, el Tribunal se constituird con
{a asistencia del Presidente/a, del
Secretario/a y de la mitad, al menos,
de sus miembros, titulares o suplentes.
Celebrard su sesién de constitucién en
un plazo no inferior a diez dias antes
de la realizacién de la primera prueba
selectiva. En dicha sesion acordara las
decisiones gue correspondan en orden
al correcto desarrollo del proceso
selectivo.

5.5. A partir de su constitucion el Tribu-
nal requerird para actuar validamente
la presencia del Presidente/fa y del
Secretariofa, y la de la mayoria de sus
miembros, titulares o suplentes.

5.6. Dentro del proceso selectivo, el
Tribunal resolvera las dudas que
pudieran surgir en la aplicacién de
estas bases, asi como la forma de
actuacién en los cases no previstos.
Su actuacion se ajustara a lo dispuesto
en la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedi-
miento Administrativo Comun, para el
funcionamiento de los érganos colegia-
dos.

5.7. El Presidente/a del Tribunal podra
sclicitar a 1a Consejeria de Administra-
ciones Publicas la autorizacion para el
nombramiento de asesores especialis-
tas en aquellas pruebas que lo estime
necesario. Asimismo, podré disponer
la utilizacién de personal colaborador
en materlas de organizacién, coordina-
cion y vigilancia para la realizacién de
las pruebas.

5.8. A efectos de comunicaciones y
demas incidencias el Tribunal tendra
su sede en la Consejeria de Adminis-
traciones Publicas. Avda. de Portugal,
s/n, 45071. Toledo.
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5.9. El Tribunal tendra la categoria
cuarta conforme a la clasificacion pre-
vista en el articulo 15.2 del Decreto
85/19928, de 28 de julio, sobre Indemni-
zaciones por razon de Servicio.

5.10. El Tribunal adoptara para los
aspirantes que lo soliciten en Ia forma
prevista en la Base 3.3.3. las medidas
de adaptacion que estime adecuadas,
en aguellos casos en que resulte nece-
sario, de forma que los mismaos gocen
de similares condiciones para la reali-
zacién de las pruebas que el resto de
los aspirantes. Para ello, tendra en
cuenta los informes emitidos a estos
efectos por los érganos técnicos de la
Administracion de la Junta de Comuni-
dades de Castilla-l.a Mancha, o de
cualquier otro érgano competente de
las Administraciones Publicas, y la
compatibilidad de las medidas de
adaptacién propuestas con las carac-
teristicas técnicas de las pruebas
selectivas a realizar.

5.11. Los actos que dicte el Tribunal
Calificador durante el desarrollo del
proceso selectivo no podran ser objeto
de recurso salvo cuando por su natura-
leza puedan ser considerados definiti-
vos o de tramite cualificado, conforme
al articulo 107.1 de ta Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.
En este caso, los aspirantes afectados
podran interponer un recurso de alza-
da, en el plazc de un mes a contar
desde el dia siguiente a la publicacién
o notificacion del acto, ante fa Conse-
jera de Administraciones Pablicas.

6. Proceso selectivo y calificacion de
las pruebas.

6.1. El proceso selectivo se realizara
por el sistema de oposicién. Se valo-
rara sobre una puntuacién maxima de
20 puntos, obteniéndose la calificacion
final del mismo con la suma de las
puntuaciones alcanzadas en cada una
de las pruebas.

6.2. La oposicién consistird en la reali-
zacién de dos pruebas selectivas y
una de aptitud mecanografica.

6.2.1. Primera prueba.- Consistira en
contestar, en un tiempo maximo de 90
minutos, a un cuestionario de pregun-
tas psicotécnicas y de conocimientos
sobre materias del programa con cua-
tro respuestas alternativas de las que
s0lo una de ellas serad correcta. El
cuestionario constaré de 50 preguntas
mas 8 de reserva para posibles anula-
ciones. E! examen se compondra de

25 preguntas de caracter psicotécnico
¥ 25 de conocimientos de la parte pri-
mera del programa (Organizacion
Administrativa). Las preguntas de
reserva podran versar sobre cualquie-
ra de las dos areas referidas y podran
sustituir indistintamente a cualquier
pregunta que pudiera ser anulada.

La parte de la prueba de caracter psi-
cotécnico estara dirigida a examinar la
aptitud de los aspirantes para desarro-
llar las tareas y funciones de los pues-
tos de trabajo del Cuerpo Auxiliar. La
prueba podra contener, entre otras,
preguntas relacionadas con razona-
miento légico, aptitudes administrati-
vas, verbales y numéricas, y conoci-
mientos ortograficos. Las preguntas
poedran consistir en series de letras y
nlameros, operaciones elementales y
célculos matematicos sencillos, detec-
cion de errores, comprensidén de 6rde-
nes, identificacién de sindnimos y
anténimos, etc.

La parte de la prueba de conocimien-
tos sobre las materias del programa
servira para medir los conocimientos
de los aspirantes en reiacion con la
organizacion administrativa.

La prueba tendra caracter eliminatorio
y se calificara de 0 a 10 puntos, siendo
necesario cbtener una calificacién
minima de 5 puntos para superarla.
Las contestaciones erréneas se penali-
zaran con arreglo a la siguiente férmu-
la: N°® de aciertos — (N° de errores/3).
El Tribunal determinara el nimero de
respuestas correctas netas necesario
para alcanzar la caiificacion minima de
5 puntos con anterioridad a la identifi-
cacién de los aspirantes aprcbados.
En el Anexoc Il se recoge la férmula
matematica aplicable para la valora-
cién de las preguntas cuando el Tribu-
nal determine exigir para la superacién
de la prueba un nimerc de respuestas
correctas netas diferente al 50 por 100
de las que componen el cuestionario.

6.2.2. Segunda prueba.- Consistira en
contestar, en un tiempe maximo de 90
minutos, a un cuestionario de pregun-
tas de conocimientos ofiméticos con
cuatro respuestas alternativas de las
que solo una de elias sera correcta. El
cuestionario constard de 50 preguntas
mas 5 de reserva para posibles anula-
ciones; las preguntas versaran sobre
la parte segunda del programa que se
recoge en el Anexo | (Ofimatica}.

La prueba tendra caracter eliminatorio
y se calificara de 0 a 10 puntos, siendo
necesario obtener una calificacion
minima de 5 puntos para superarla.

Las contestaciones errdneas se penali-
zardn con arreglo a la siguiente formu-
la; N° de aciertos — (N° de errores/3).
El Tribunal determinara el nimero de
respuestas correctas netas necesario
para alcanzar la calificacién minima de
5 puntos con anterioridad a la identifi-
cacion de los aspirantes aprobados.
En el Anexo |l se recoge la formula
matematica aplicable para la valora-
cion de las preguntas cuando el Tribu-
nal determine exigir para la superacion
de 1a prueba un namero de respuestas
correctas netas diferente al 50 por 100
de las que componen el cuestionario.

6.2.3. Prueba de aptitud mecanografi-
ca. Una vez realizadas y calificadas las
dos pruebas selectivas, se convocara
a los aspirantes que hubieran supera-
do ambas y que sumadas las dos pun-
tuaciones obtengan las mejores califi-
caciones, hasta el nimero maximo de
plazas convocadas, a la realizacion de
una prueba obligatoria de aptitud
mecanografica.

La prueba consistira en reproducir,
durante un tiempo maximo de ocho
minutos, el contenido del texto que el
Tribunal proponga a los aspirantes,
siguiendo con exactitud la estructura
en que el mismo se presente. Se valo-
rard el numero de pulsaciones y su
ejecucidn correcta. Para superar la
prueba y ser considerado apto
deberan alcanzarse 200 pulsaciones
netas por minuto una vez efectuados
los descuentos por errores meca-
nogréficos, omisiones e incumplimien-
to de las normas de realizacion de la
prueba. La prueba se calificara de
“aptc” 0 “no apto”.

La prueba se realizara utilizando tecla-
dos y ordenadores personales de la
Administracién que deberan reunir
caracteristicas similares en cuanto a
su configuracion, sin que deban ser
necesariamente idénticos.

En caso de que algin aspirante no
alcanzara el nivel de apto, no podra
ser incluido en la propuesta del Tribu-
nal Calificador de aspirantes que supe-
ren el proceso selectivo. En este caso
el Tribunal llamara sucesivamente a
realizar nuevas pruebas de aptitud a
los aspirantes que hubieran superado
las dos pruebas selectivas, por el
orden que ocupen, hasta alcanzar en
su caso ¢l nirmero de plazas convoca-
das.

6.3. Para la superacion del proceso
selectivo serd necesario haber superado
previamente todas las pruebas. En caso
de empate en la calificacion final, el
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orden de los aspirantes se establecera
atendiendo a la mayor puntuacion obte-
nida en la segunda prueba; y de persistir
el empate, por el orden alfabético de su
primer apellidc comenzando por la letra
“E", resultante del sorteo recogido en la
base 7.4 de la convocatoria.

6.4. Una vez celebradas cada una de
las dos pruebas selectivas, el Tribunal
Calificador hara publica, en los lugares
previstos en la Base 8.1, la plantilia
con la relacion de las respuestas
correctas a cada una de las preguntas
que contenga el cuestionario de res-
puestas alternativas. Dicha plantilla
tendra caracter provisional, elevando-
se a definitiva tras el estudio de las
alegaciones y reclamaciones que
pudieran haberse formulado sobre el
contenido de la prueba o de la propia
plantilla correctora.

6.5. Los aspirantes dispondran de un
plazo de 5 dias habiles para formular
alegaciones o dirigir reclamaciones al
Tribunal sobre el contenido de las dos
primeras pruebas, a contar desde el
dia siguiente al de publicacién por el
Tribunal de la plantilla correctora provi-
sicnal. Dichas alegaciones o reclama-
ciones seran tenidas en cuenta por el
Tribunal en sus deliberaciones, enten-
diéndese resueltas con ta decision que
se derive de la publicacion definitiva de
la plantilla correctora, a salvo de los
recursos que pudieran interponer los
interesados contra los actos definitivos
o de tramite cualificado del proceso
selectivo.

En ningan caso seran recurribles de
forma independiente la plantilla provi-
sional o definitiva de las pruebas
selectivas.

7. Calendario y desarrollo del procesc
selectivo

7.1. Las pruebas selectivas se cele-
braran en 1a ciudad de Toledo, excepto
cuando el numero de aspirantes pre-
sentados aconseje su realizacion tam-
bién en otras ciudades de la Comuni-
dad Auténoma. En el caso de que las
pruebas se tengan que realizar en dis-
tintas ciudades, se asignara a los aspi-
rantes como ciudad de examen la
capital de la provincia de la Comuni-
dad Auténoma de Castilla-La Mancha
que hagan constar como domicilio en
su solicitud de participacién en el pro-
ceso selective o, en su defecto, la ciu-
dad de Toledo.

Las pruebas podran realizarse simulta-
neamente para los diferentes sistemas
de acceso.

La fecha, hora y lugar para la realiza-
cion de la primera prueba se publicara
en el Diario Oficial de Castilla-La Man-
cha con ocasién de la publicacién de
las relaciones definitivas de aspirantes
admitidos y excluides al proceso selec-
tivo. La publicacion del anuncio de
celebracion de las restantes pruebas
se efectuara por ef Tribunal, con al
menos setenta y dos horas de antela-
cidn a la sefialada para su inicio, en el
tablén de anuncios de los Servicios
Centrales de la Consejeria de Adminis-
traciones Plblicas y en las Oficinas de
Informacién y Registre indicadas en la
Base 3.1. a).

7.2. La primera prueba se realizara en
fecha posterior al dia 1 de enero de
2006. En cualquier caso, la duracién
maxima del proceso de celebracién de
las pruebas no excederd de seis
meses, contados desde la fecha de
realizacion de la primera. Entre la
publicacion de ta relacion de aspiran-
tes aprobados en una prueba y el
comienzo de la siguiente debera trans-
currir un plaze minime de setenta y
dos hecras y maximo de cuarenta y
cinco dias naturales. A los efectos del
coémputo de plazos para el desarrollo
del proceso selectivo se declara inhabil
el mes de agosto.

7.3. El Tribunal adoptara las medidas
necesarias para garantizar que las
pruebas cuyas caracteristicas técnicas
asi lo permitan, sean corregidas sin
que se conozca la identidad de los
aspirantes. Aquellos opositores en
cuyas pruebas figuren nombres, ras-
gos, marcas o cualquier otro signo que
permita conocer su identidad podran
ser excluidos del proceso selectivo.

7.4. El orden de actuacion de los aspi-
rantes en las pruebas selectivas que lo
requieran se determinara por el orden
alfabético de su primer apellido
cemenzando por la letra “E”, resultante
del sorteo publico realizado a estos
efectos por la Direccién General de la
Funcidn Puablica, y cuyo resultado se
publicé en el Diario Oficial de Castilla-
La Mancha n® 244, de 27 de diciembre
de 2004.

7.5. El Tribunal podra requerir a los
opositores para que acrediten su per-
sonalidad en cualquier momento,

7.6. Los aspirantes seran convocados
para cada prueba en {lamamiento
Unico, salvo cuando el nimero de aspi-
rantes, la naturaleza de la prueba o
cualquier otra circunstancia requiera
de dos 0 mas llamamientos, debiendo
realizar la prueba en el lugar, dia y

hora gue se les asigne. Quedaran
decaidos en su derecho quienes no
comparezcan a realizar la prueba,
salvo en los casos de fuerza mayor u
oltros excepcionales que, impidiendo la
realizacion de la prueba en la fecha
prevista, no afecten al normal desarro-
llo del proceso selectivo, para los que
podra realizarse una convocatoria
extraordinaria.

7.7. Si en el transcurso del proceso
selectivo llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes
no pose¢ la totalidad de los requisitos
exigidos en la presente convocatoria,
previa audiencia del interesado, el Pre-
sidente del Tribunal lo comunicara de
inmediato a la Consejera de Adminis-
traciones Publicas para su posible
exclusidn del proceso selectivo.

7.8. El programa que ha de regir en
este proceso selectivo es el que figura
en el Anexo 1.

8. Relacicnes de aprobados, oferta de
destinos y bolsas de trabajo.

8.1. Concluidas cada una de las prue-
bas selectivas, el Tribunal publicara en
el tabloén de anuncios de los Servicios
Centrales de la Consejeria de Adminis-
traciones Pulblicas y en las Oficinas de
Informacion y Registro indicadas en la
Base 3.1.a) las relaciones de aspiran-
tes aprebados en las mismas, con
expresion de su nombre, apellidos y
D.N.I, y la puntuacién obtenida.

Las relaciones antes sefialadas se
referiran exclusivamente a las califica-
ciones obtenidas en cada una de las
pruebas, sin que en ningln caso pueda
entenderse que los aspirantes com-
prendidos en ellas han superado el pro-
ceso selectivo, para lo que serd nece-
sario figurar en la relacién definitiva de
aprobados prevista en la base 8.2.

8.2, Concluido el proceso selectivo, el
Tribunal elevara a la Consejeria de
Administraciones Publicas las relacio-
nes de aspirantes que, con arreglo a
su puntuacién total una vez sumadas
las puntuaciones de las dos pruebas
selectivas superadas, tuvieran derecho
a su nombramiento como funcionarios
de carrera, con expresion de su nom-
bre y apellidos, su DNI y las puntuacio-
nes obtenidas.

Estas relaciones se publicaran por el
Tribunal en el tablén de anuncics de
los Servicios Centrales de la Conse-
jeria de Administracicnes Publicas y
en las Oficinas de informacion y Regis-
tro indicadas en 1a Base 3.1.a).
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8.3. El Tribunal no podra declarar que
han superado el proceso selectivc un
nimero de aspirantes superior al de
plazas cenvocadas. Cualquier pro-
puesta de aprobados que contravenga
lo establecide sera nula de pleno dere-
cho.

8.4. La Consegjeria de Administracio-
nes Publicas publicara en el Diaric Ofi-
cial de Castifla-La Mancha la relacion
de los aspirantes aprobados en el pro-
ceso selectivo por el crden de prela-
cién final, y la retacion de puestos de
trabajo vacantes para la solicitud de
destinos.

8.5. Concluido el proceso selective se
confeccionaran las bolsas de trabajo
para el nombramiento, en su caso, de
funcicnarios interinos. Las belsas se
haran conforme a la normativa vigente
en materia de seleccién de funcicna-
rios interinos y de acuerdo con lo esta-
blecido en et articulo 1.5 de la Ley
12/2001, de 29 de noviembre, en lo
relativo a la integracién de los aspiran-
tes por el sistema general de accesoc
de discapacitados en las bolsas de tra-
bajo resultantes del proceso selectivo
convocado en desarrollo de esta
misma Oferta de Empleo Publico para
el Cuerpo Auxiliar por ¢l sistema gene-
ral de acceso libre.

8.6. Los actos que pongan fin a los
procedimientos selectivos deberan ser
motivados. La motivacion de los actos
del Tribunal dictados en virtud de dis-
crecionalidad técnica en el desarrollo
de su cometido de valoracién estara
referida al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las bases de la
convocatoria.

9. Presentacion de documentos y soli-
citud de destinos.

9.1. En el plazo de veinte dias natura-
les a contar desde el siguiente al de
publicacion en el Diario Oficial de Cas-
tilla-La Mancha de la relacién prevista
en la base 8.4, los aspirantes que figu-
ren en la misma deberan presentar en
la Consejeria de Administraciones
Publicas. Avda. de Portugal, s/n.
45071. Toledo, la siguiente documen-
tacién:

a) Fotocopia compulsada del DNI o
documento equivalente para los ciuda-
danos de otros Estados que acredite
fehacientemente la edad y nacicnali-
dad.

b) Fotocopia compulsada de la titula-
cién académica exigida para la admi-
sién al proceso selectivo en la base
2.1.c), o certificaciéon académica que

acredite haber realizado todos los
estudios necesarios para la obtencién
del titulo.

Aquellos aspirantes que aleguen titula-
ciones homologadas o equivalentes a
las exigidas habrén de citar la disposi-
cién legal en que se reconozca la
homologacién o equivalencia o, en su
caso, aportar cerfificacién expedida en
tal sentido por el érgano competente
del Ministerio de Educacién y Ciencia
o cualquier otro 6rgano de la Adminis-
tracion competente para ello. En el
caso de ciudadanos de otros Estados,
deberan aportar credencial que acredi-
te la homologacion de su titulo en el
Estadoc espafiol.

¢) Certificado de los drganos compe-
tentes de la Consejeria de Bienestar
Social de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha (Centros Base Pro-
vinciales), o de cualquier otro 4rgano
competente de las Administraciones
Pdblicas que acredite el grado de
minusvalia que padece y la compatibi-
lidad con el desempefic de las tareas y
funciones correspondientes, exigido en
ia base 2.1.d).

d} Declaracién jurada o promesa de
cumplir el requisito de la base 2.1.a).

9.2, Quienes dentro del plazo fijado y
salvo causas de fuerza mayor no pre-
sentasen la documentacién requerida
en la base anterior, o del examen de la
misma se dedujera que carecen de
alguno de los requisitos exigidos en la
convocatoria, no podran ser nombra-
dos funcionarios de carrera, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que
hubieran podide incurrir por falsedad
en su solicitud de participacién en el
proceso selectivo.

9.3. Ante la imposibilidad debidamente
justificada de presentar los documen-
tos exigidos, podra acreditarse que se
retinen las condiciones exigidas en la
convocatoria mediante cualquier medio
de prueba admitida en derecho.

9.4. Quienes estuvieran prestando ser-
vicios en la Administracion de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Man-
cha estarén exentos de justificar docu-
mentalmente las condiciones y requisi-
tos ya probados para obtener su ante-
rior nombramiento.

9.5. Las fotocopias de la documenta-
cién a que se hace referencia en la
base 9.1. deberan presentarse debida-
mente compulsadas, haciéndose cons-
tar de forma legible el nombre y carge
del funcionaric que efectia la compul-
sa y la fecha en que se realiza.

9.6. Conjuntamente con la documenta-
citn sefialada en la base 9.1, y en el
plazc en ella previsto, los aspirantes
deberan presentar o remitir a la Con-
sejeria de Administraciones Publicas la
peticion de destino a la vista de fos
puestos ofertados. En este momento
podran pedir la adaptacion necesaria
del puesto o puestos de trabajo solici-
tados. Dicha sclicitud debera ir acom-
panada de un informe técnico expedi-
do por el drgano competente en esta
materia que acredite ta procedencia de
la adaptacion y la compatibilidad con el
desempefio de las funciones gue
tenga atribuido el puesto o puestos
solicitados.

10. Nombramiento de funcionarios de
carrera y adjudicacidn de destinos.

10.1. La adjudicacion de destinos se
realizara segun la puntuacién total
obtenida en el proceso selectivo y el
orden de preferencia manifestade por
los aspirantes aprobados.

10.2. Examinada la documentacidn
prevista en la base 9.1. y adjudicadas
las vacantes ofertadas, la Consejera
de Administraciones Publicas publicara
en el Diario Oficial de Castilla-La Man-
cha el nombramiento como funcicna-
rios de carrera de los aspirantes apro-
bados, determinando el plazo para la
toma de posesién y los destinos adju-
dicados.

10.3. Si alguno de los aspirantes apro-
bados en el proceso selective no toma-
ra posesion del destino adjudicado por
renuncia u otras causas imputables al
mismo, la Consejeria de Administracic-
nes Publicas, sin necesidad de una
nueva propuesta del Tribunal, nom-
brara como funcicnario de carrera y
adjudicara las plazas correspondientes
a los aspirantes que, sin figurar en la
relacidon de aprobadces en el proceso
selectivo prevista en la base 8.2,
hubieran superado todas las pruebas,
por el orden de puntuacién total alcan-
zada. En caso de empate se estara a
lo dispuesto en la base 6.3.

11. Norma final.

Contra la presente Resolucién, gue
agota la via administrativa, podra inter-
ponerse recurso contencioso-adminis-
trativo ante la Sala de lo Contencioso-
Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia de Castilla-La Mancha, en el
plazo de dos meses contados desde el
dia siguiente al de su publicacién en el
Diario Oficial de Castilla-La Mancha.

Con caracter potestativo podra interpo-
nerse recurso previo de reposicion
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ante la Consejeria de Administraciones
Pdblicas en el plazo de un mes, a con-
tar en la misma forma que el anterior,
segun disponen los articulos 116y 117
de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones puablicas y det Proce-
dimiento Administrativo Comun.

Toledo, 2 de noviembre de 2005
La Consejera de
Administraciones Plblicas
M2 LLANOS CASTELLANOS GARIJO

Anexo |
Programa Cuerpo Auxiliar
I. Organizacién Administrativa.

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de
1978.

Tema 2.- La administracién publica:
principios de actuacién y organizacién;
las relaciones interadministrativas.
Tema 3.- Las relaciones entre la admi-
nistracion publica y los ciudadanos. La
Carta de Derechos del ciudadano de
Castilla-La Mancha. La informacién y
atencién al ciudadano.

Tema 4.- Los documentos administrati-
vos: concepto y clases. Registro y
archivo de documentos. Clases de
archivo; especial referencia al archivo
de gestién. Formacion del expediente
administrativo. Criterios de ordenacion
de archivo.

Tema 5.- La relacién organica. Los
organos administrativos. Las relacio-
nes interorganicas.

Tema 6.- El derecho Administrativo y
sus fuentes. El procedimiento adminis-
trativo comin. Los procedimientos
especiales: el procedimiente sanciona-
dor.

Tema 7.- El personal al servicio de la
Administracion de la Junta de Comuni-
dades de Castilla-La Mancha: régimen
juridico del personal funcionario y labo-
ral; delitos y faltas cometidas por los
empleados publicos en el ejercicio de
su funcidn.

Tema 8.- El presupuesto de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Man-
cha. La ejecucion del presupuesto.
Régimen juridico y presupuestario de
{as subvenciones publicas en la Admi-
nistracién de la Junta de Comunidades
de Castilia-La Mancha.

Tema 9.- El Estatuto de Autonomia de
Castilla-La Mancha. La organizacién
territorial de Castilla-La Mancha. La
Administracion Local en Castilla-La
Mancha.

Tema 10.- El Gobierno y la Administra-
cién Regional: estructura, organizacién
y régimen juridico de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Casti-
lla-La Mancha.

Tema 11.- La Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha: principales
caracteristicas histdricas, geogréficas,
culturales y econdmicas de ia region.

il. Ofimatica

Tema 1.- Informatica basica: concep-
tos fundamentales sobre el hardware y
el software. Sistemas de almacena-
miento de datos. Sistemas operativos.
Nociones basicas sobre seguridad
informatica.

Tema 2.- Windows XP: fundamentos.
Trabajo en el entorno grafico de Win-
dows Xp: ventanas, iconos, menus
contextuales, cuadros de didlogo,
ayuda sensible al contexto. El escrito-
rio y sus elementos. El mend Inicio.
Configuracién de Windows XP.

Tema 3.- El Explorador de Windows.
Gestion de carpetas y archivos. Opera-
ciones de blsqueda. Mi Pc. Acceso-
rios. Herramientas del sistema.

Tema 4.- Procesadores de textos.
Microsoft Word 2002: &l entorno de tra-
bajo. Creacidn y estructuracion del
documento. Herramientas de escritura.
Impresién del documentc. Gestién de
archivos.

Tema 5.- Composicién del documento.
integracién de distintos elementos.
Combinar correspondencia. Esque-
mas. Insercion de elementos graficos
en el documento.

Tema B.- Personalizacion del entorno de
trabajo. Opciones de configuracion. Los
mends de Word 2002 y sus funciones.
Tema 7.- Hojas de cdlculo. Microsoft
Excel 2002: e! entorno de trabajo.
Libros, hojas y celdas. Introduccion y
edicion de datos. Formatos. Configura-
cién e impresion de la hoja de célculo.
Formulas y Funciones. Vinculos.

Tema 8.- Graficos. Gestion de datos
en Excel.

Tema 9.- Personalizacién del entorno
de trabajo en Excel 2002, Opciones de
configuracién. Los menus de Excel
2002 y sus funciones.

Tema 10.- Bases de datos. Microsoft
Access 2002: fundamentos. Entorno
de trabajo de Access 2002. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importar, vincular y expor-
tar datos.

Tema 11.- Personalizacion de Access
2002: panel de control principal y pro-
piedades de Inicic. Opcicnes de confi-
guracion.

Tema 12.- Internet: conceptos elemen-
tales sobre protocolos y servicios en
Internet. internet Explorer 6: navega-
¢ion, favoritos, historial, busqueda. Los
menus en Internet Explorer 6 y sus
funciones.

Tema 13.- Correo Electrénico: concep-
tos elementales y funcionamiento.

Microsoft Outlook Express 6: el entor-
no de trabajo. Enviar, recibir, respon-
der y reenviar mensajes. Creacion de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta
de direcciones.

Anexo ||

1) Férmula a aplicar para el calculo de
la calificacién obtenida por los aspiran-
tes con un ntmero de respuestas neto
infericr al minimo exigido para superar
la prueba:

PT = (PD x PTC)/ PDC

2) Formula a aplicar para ¢l cdiculo de
la calificacion obtenida por los aspiran-
tes con un numero de respuestas neto
superior al minimo exigido para supe-
rar la prueba:

a) Se realiza en primer lugar la
siguiente operacion:

(PD - PDC) x (PTM - PTC)

b) El resultado de la anterior operacion
se divide entre el resultado de la
siguiente:

PDM - PDC

¢) Finalmente, al resultado de las cpe-
raciones previas se suma un nimero
igual al de la puntuacion minima nece-
sario para aprobar conforme a la con-
vocatoria, obteniéndose la calificacion
final del aspirante.

Leyenda:

PT: puntuacién transformada {es la
puntuacién que se asigna finaimente a
cada aspirante)

PD: puntuacién directa (es el nimero
de respuestas netas obtenidas por
cada aspirante, una vez descontado
del niimero de preguntas correctas la
penalizacién correspondiente a las
erréneas)

PTC: puntuacion transformada de
corte (es la puntuacién minima nece-
saria para superar la prueba)

PDC: puntuacién directa de corle {es
el nimero de respuestas netas nece-
sario para alcanzar la PTC y que varia
en cada caso por acuerdo del Tribunal
Calificador)

PTM: puntuacién transformada maxi-
ma (es la puntuacién méaxima a obte-
ner en la prueba)

PDM: puntuacion directa maxima {es
el numerc maximo de respuestas
netas correctas posibles}
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