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ENCABEZADOS, PIES DE PAGINA Y NUMERACION. COMBINAR CORRESPONDENCIA:
FUENTES DE DATOS, ASISTENTE E INSERCION DE CAMPOS. LISTAS NUMERADAS Y CON
VINETAS: PERSONALIZACION Y ESQUEMAS MULTINIVEL. ORTOGRAFIA Y
AUTOCORRECCION: CORRECCION AUTOMATICA, DICCIONARIOS Y OPCIONES DE
AUTOCORRECCION. GENERACION Y EXPORTACION A PDF: OPCIONES, ETIQUETAS DE
ACCESIBILIDAD, SEGURIDAD Y PDF/A. TRABAJO CON DOCUMENTOS PDF: APERTURA,
EDICION, FORMULARIOS INTERACTIVOS, ANOTACIONES Y NORMATIVA DE
ACCESIBILIDAD.

TEMA 14. LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES: CONCEPTOS BASICOS.

TEMA 15. LA CORPORACION PROVINCIAL EN LA DIPUTACION DE HUELVA. SU
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

TEMA 16. LEY }9/2013, DE 9 DE DICIEMBRE DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO: DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

BIBLIOGRAFIA.

- Cualquier manual de editoriales relacionadas con las materias relacionadas con el temario.

- Toda la normativa vigente de aplicacion.

- Publicaciones de organismos oficiales o entidades relacionadas con las materias del temario.

- Paginas Webs de aquellos Organismos y/o Administraciones relacionados con el contenido del temario.
- Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Excma. Diputacion Provincial de Huelva (B.O.P.
de Huelva n.° 136, de 18 de julio de 2016)

Proceso 35- BAS,ES ESPECIFICAS DEL PROCESO SELECTIVO DE AUXILIAR DE
ADMINISTRACION GENERAL

Plaza: AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL (Personal Funcionario)

Numero de plazas: 3.

0.E.P.: 2025- 2 plazas— Turno Libre reservado a personas con Discapacidad General.

O.E.P.: 2026- 1 plazas— Turno Libre reservado a personas con Discapacidad General.

Perteneciente a la:

Escala: Administracion General.

Subescala: Auxiliar

Grupo C- Subgrupo C2

Sistema de seleccion: Oposicion Libre.

Titulacion exigida: Estar en posesion del Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion

equivalente a efectos académicos, de acuerdo a la normativa vigente o tener cumplidas las condiciones
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para obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan acreditar que estan en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial de homologacion a titulo habilitante
espafiol, o certificado de su equivalencia a titulacion y a nivel académico universitario oficial.

En el supuesto de estar en posesion de un titulo equivalente al exigido o exigidos en la convocatoria, la
persona aspirante habra de alegar la norma que establezca la equivalencia o en su defecto acompaiiar
certificado expedido por el 6rgano competente del centro educativo que acreditar la citada equivalencia.

Derechos de examen: Las personas con discapacidad general estan exentas del abono de la tasa, debiendo
acreditar dicha circunstancia conforme a lo establecido en las Bases Generales (B.O.P. de Huelva n.° 81,
de 29 de abril de 2026). .

Fase de Oposicion:

La Fase de Oposicion constard de dos ejercicios, todos ellos de caracter obligatorio y eliminatorios. La
realizacion de los mismos sera de forma anonimizada para todas las personas aspirantes, siempre que sea
posible.

Con las siguientes consideraciones, se regulard conforme se establece en la modificacion de las Bases
Generales que rigen el presente proceso, publicadas en el B.O.P. de Huelva n.° 81, de 29 de abril de 2026,
y cuantas modificaciones les afecte.

Primer Ejercicio.

Durante el tiempo que estime el Tribunal y planteado por éste inmediatamente antes del comienzo del
ejercicio (no siendo éste superior a 2 horas) consistira en contestar por escrito una bateria de 25 preguntas
cortas y concretas, relacionas directamente con el temario de estas Bases Especificas. Para la superacion
del ejercicio, sera preciso obtener un minimo de 5 puntos sobre 10.

Los criterios de correccion de caracter general, sin perjuicio de los criterios especificos aprobados para
este ejercicio, seran: capacidad de sintesis; dominio técnico del contenido; actualizacién normativa, en su
caso, asi como, correccion ortografica y claridad expositiva, habra de ser legible, claro, ordenado y
coherente, de forma que sea posible la lectura sin necesidad de recurrir a deducciones sobre lo escrito.

Segundo ejercicio.

Durante el tiempo que estime el Tribunal y planteado por éste inmediatamente antes del comienzo del
ejercicio (no siendo éste superior a 3 horas) e igual para todas las personas aspirantes, consistira en el
desarrollo de uno o varios supuestos practicos sobre materias objeto de la plaza que se convoca indicadas
en el temario correspondiente aprobado al efecto, pudiéndose incluir en éste cuestiones de caracter tedrico
aplicadas al supuesto; o pudiéndose realizar éste a través de otros elementos/medios necesarios para el
desempeiio de las tareas relacionadas con la plaza objeto de la convocatoria; o utilizando un sistema
mixto. En este sentido, el detalle del ejercicio se hara publico con caracter previo a la realizacion del
mismo en los lugares oficiales establecidos en las Bases Generales que rigen este proceso. Para la
superacion del ejercicio, sera preciso obtener un minimo de 5 puntos sobre 10.

Los criterios de correccion con caracter general, sin perjuicio de los criterios especificos aprobados para
este ejercicio, seran: adecuacion técnica de la solucidon propuesta; rigor normativo; capacidad de
razonamiento y argumentacion; coherencia y estructuracion logica de la respuesta; capacidad de sintesis;
asi como, correccion ortografica y claridad expositiva, habra de ser legible, claro, ordenado y coherente,
de forma que sea posible la lectura sin necesidad de recurrir a deducciones sobre lo escrito, en su caso.

Las faltas de ortografia podran ser penalizadas conforme al baremo que apruebe el Tribunal con caracter
previo. Cuando el numero o gravedad de las faltas lo justifique, podra determinarse la no superacion del
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ejercicio.
TEMARIO
TEMAS COMUNES

TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: ANTECEDENTES. CARACTERISTICAS Y
ESTRUCTURA. PRINCIPIOS GENERALES. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES DE
LOS ESPANOLES.

TEMA 2. RELACIONES DE LAS ENTIDADES LOCALES CON LAS RESTANTES
ADMINISTRACIONES TERRITORIALES. DEBERES RECIPROCOS ENTRE
ADMINISTRACIONES. TUTELA Y CONTROL DE LAS ENTIDADES LOCALES.

TEMA 3. SOMETIMIENTO DE LA ADMINISTRACION A LA LEY Y AL DERECHO. FUENTES
DEL DERECHO ADMINISTRATIVO. LA LEY. CLASES DE LEYES. DISPOSICIONES DEL
EJECUTIVO CON RANGO DE LEY. EL REGLAMENTO Y OTRAS DISPOSICIONES
GENERALES.

TEMA 4. LOS DERECHOS DEL CIUDADANO ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
CONSIDERACION ESPECIAL DEL INTERESADO. COLABORACION Y PARTICIPACION DE
LOS CIUDADANOS EN LA ADMINISTRACION, CON ESPECIAL REFERENCIA A LA
ADMINISTRACION LOCAL.

TEMAS ESPECIFICOS

TEMA 1. EL ACTO ADMINISTRATIVO. CONCEPTO, ELEMENTOS, CLASES Y REQUISITOS.
EFICACIA 'Y VALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. LA NULIDAD Y
ANULABILIDAD.

TEMA 2. EL REGISTRO GENERAL DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS. DIAS Y
HORAS HABILES. COMPUTO DE PLAZOS. REQUISITOS EN LA PRESENTACION DE
DOCUMENTOS.

TEMA 3. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN: INICIACION, ORDENACION,
INSTRUCCION 'Y TERMINACION. LA OBLIGACION DE RESOLVER: EL SILENCIO
ADMINISTRATIVO.

TEMA 4. LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS: CONCEPTO Y CLASES. LA REVISION DE
OFICIO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

TEMA 5. EL MUNICIPIO: CONCEPTO Y ELEMENTOS. ORGANIZACION MUNICIPAL.
COMPETENCIAS.

TEMA 6. LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL. ORGANIZACION Y COMPETENCIAS.
TEMA 7. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS EN LAS ENTIDADES
LOCALES: REGIMEN DE SESIONES Y ACUERDOS. CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA.
ACTAS Y CERTIFICACIONES DE ACUERDO.

TEMA 8. ORDENANZAS Y REGLAMENTOS DE LAS ENTIDADES LOCALES.
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APROBACION.

TEMA 9. LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES: CONCEPTO Y CLASES. BIENES DE
DOMINIO PUBLICO LOCAL Y BIENES PATRIMONIALES DE LAS ENTIDADES LOCALES.
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TEMA 10. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION LOCAL. EL PERSONAL
FUNCIONARIO: CLASES, SELECCION, SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. EL REGIMEN DE
PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO. EL PERSONAL LABORAL AL SERVICIO DE LA
ADMINISTRACION LOCAL.

TEMA 11. EL PRESUPUESTO GENERAL DE LAS ENTIDADES LOCALES. ELABORACION Y
APROBACION. EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE GASTOS: FASES.

TEMA 12. HOJA DE CALCULO DEL PAQUETE LIBREOFFICE (CALC). INTRODUCCION AL
PROGRAMA: CONCEPTO, ENTORNO DE TRABAJO Y TIPOS DE DATOS. FORMATO DE
CELDAS: NUMEROS, ALINEACION, FUENTE, BORDES, FONDO Y FORMATO CONDICIONAL.
FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS: MATEMATICAS, ESTADISTICAS, DE TEXTO,
LOGICAS, DE BUSQUEDA Y DE FECHA. TRABAJO CON VARIAS HOJAS DE CALCULO:
GESTION, REFERENCIAS ENTRE HOJAS Y CONSOLIDACION DE DATOS. TABLAS
DINAMICAS: CREACION, MODIFICACION Y ANALISIS DE DATOS. IMPRESION DE HOJAS
DE CALCULO: CONFIGURACION DE PAGINA, AREAS DE IMPRESION Y OPCIONES DE
IMPRESION. GENERACION Y EXPORTACION A PDF: OPCIONES, SEGURIDAD Y PDF/A.
TRABAJO CON DOCUMENTOS PDF: APERTURA, EDICION, FORMULARIOS Y
ACCESIBILIDAD.

TEMA 13. PROCESADOR DE TEXTOS DEL PAQUETE LIBREOFFICE (WRITER).
INTRODUCCION AL PROGRAMA: CONCEPTO, ENTORNO DE TRABAJO Y MODOS DE
VISUALIZACION. FORMATO Y EDICION DE CARACTERES, PARRAFOS Y TABULACIONES:
FUENTE, EFECTOS TIPOGRAFICOS, ALINEACION, SANGRIA, INTERLINEADO Y TIPOS DE
TABULADOR. AUTOTEXTO: CREACION, INSERCION Y GESTION DE ENTRADAS. TABLAS:
INSERCION, ESTRUCTURA, FORMATO Y CALCULOS. COLUMNAS: CONFIGURACION,
SECCIONES Y EQUILIBRADO. FORMATO DE PAGINA: ESTILOS DE PAGINA, MARGENES,
ENCABEZADOS, PIES DE PAGINA Y NUMERACION. COMBINAR CORRESPONDENCIA:
FUENTES DE DATOS, ASISTENTE E INSERCION DE CAMPOS. LISTAS NUMERADAS Y CON
VINETAS: PERSONALIZACION Y ESQUEMAS MULTINIVEL. ORTOGRAFIA Y
AUTOCORRECCION: CORRECCION AUTOMATICA, DICCIONARIOS Y OPCIONES DE
AUTOCORRECCION. GENERACION Y EXPORTACION A PDF: OPCIONES, ETIQUETAS DE
ACCESIBILIDAD, SEGURIDAD Y PDF/A. TRABAJO CON DOCUMENTOS PDF: APERTURA,
EDICION, FORMULARIOS INTERACTIVOS, ANOTACIONES Y NORMATIVA DE
ACCESIBILIDAD.

TEMA 14. LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES: CONCEPTOS BASICOS.

TEMA 15. LA CORPORACION PROVINCIAL EN LA DIPUTACION DE HUELVA. SU
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

TEMA 16. LEY 19/2013, DE 9 DE DICIEMBRE DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO: DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

BIBLIOGRAFIA.

- Cualquier manual de editoriales relacionadas con las materias relacionadas con el temario.

- Toda la normativa vigente de aplicacion.

- Publicaciones de organismos oficiales o entidades relacionadas con las materias del temario.

- Paginas Webs de aquellos Organismos y/o Administraciones relacionados con el contenido del temario.
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- Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Excma. Diputacion Provincial de Huelva (B.O.P.
de Huelva n.° 136, de 18 de julio de 2016)

Proceso 36- BASES ESPECIFICAS DEL PROCESO SELECTIVO DE AUXILIAR DE
ADMINISTRACION GENERAL

Plaza: AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL (Personal Funcionario)

Numero de plazas: 1.

O.E.P.: 2026- 1 plaza— Turno Libre reservado a personas con Discapacidad Intelectual.

Perteneciente a la:

Escala: Administracion General.

Subescala: Auxiliar

Grupo C- Subgrupo C2

Sistema de seleccion: Oposicion Libre.

Titulacion exigida: Estar en posesion del Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion
equivalente a efectos académicos, de acuerdo a la normativa vigente o tener cumplidas las condiciones
para obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan acreditar que estan en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial de homologacion a titulo habilitante
espafiol, o certificado de su equivalencia a titulacion y a nivel académico universitario oficial.

En el supuesto de estar en posesion de un titulo equivalente al exigido o exigidos en la convocatoria, la
persona aspirante habra de alegar la norma que establezca la equivalencia o en su defecto acompaiiar
certificado expedido por el 6rgano competente del centro educativo que acreditar la citada equivalencia.
Derechos de examen: Las personas con discapacidad intelectual estan exentas del abono de la tasa,
debiendo acreditar dicha circunstancia conforme a lo establecido en las Bases Generales (B.O.P. de
Huelva n.° 81, de 29 de abril de 2026).

Fase de Oposicion:

La Fase de Oposicion constara de dos ejercicios, todos ellos de caracter obligatorio y eliminatorios. La
realizacion de los mismos sera de forma anonimizada para todas las personas aspirantes, siempre que sea
posible.

Con las siguientes consideraciones, se regulard conforme se establece en la modificacién de las Bases

Generales que rigen el presente proceso, publicadas en el B.O.P. de Huelva n.° 81, de 29 de abril de 2026,
y cuantas modificaciones les afecte.

Primer Ejercicio.

Durante el tiempo que estime el Tribunal y planteado por éste inmediatamente antes del comienzo del
ejercicio (no siendo éste superior a 2 horas) consistira en contestar por escrito una bateria de 25 preguntas
cortas y concretas, relacionas directamente con el temario de estas Bases Especificas. Para la superacion

del ejercicio, sera preciso obtener un minimo de 5 puntos sobre 10.
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