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PRESENTACION

Presentamos a continuaciéon el Temario Especifico para el acceso al Cuerpo
Auxiliar de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Extremadura,
trabajo que no es producto de la improvisacién, sino fruto de la experiencia acu-
mulada a lo largo de casi treinta anos en la redaccion de este tipo de temarios.

El presente Manual desarrolla los temas 14 a 28 correspondientes al pro-
grama comun oficial que se contiene en las bases especificas por las que se
regira el procedimiento selectivo y que estan desarrolladas en la Orden de 16
de diciembre de 2021 por la que se convocan pruebas selectivas para el acceso
a plazas vacantes del Grupo III de personal laboral de la Administraciéon de la
Comunidad Auténoma de Extremadura con los tests que corresponden a cada
uno de los temas.

En esta nueva edicién se recogen todas las novedades legislativas de ul-
tima hora como son las relacionadas con el V Convenio Colectivo para el per-
sonal laboral como las modificaciones llevadas a cabo en el EBEP por el Real
Decreto-ley 29/2020, de 29 de septiembre, de medidas urgentes en materia
de teletrabajo en las Administraciones Publicas y por la Ley 11/2020, de 30
de diciembre, norma que modifica, una vez mas, el permiso por fallecimiento,
accidente o enfermedad graves, hospitalizacién o intervencién quirurgica sin
hospitalizacién que precise de reposo domiciliario, de un familiar dentro del
primer grado de consanguinidad o afinidad y el permiso por lactancia. Dicha
Ley 11/2020, de 30 de diciembre también modifica el articulo 49 del EBEP que
regula los permisos por motivos de conciliaciéon de la vida personal, familiar
y laboral, por razén de violencia de género y para las victimas de terrorismo
y sus familiares directos y finalmente también se ve modificado el articulo 50
que regula el derecho a las vacaciones de los empleados publicos.

Finalmente se incluyen todas las modificaciones habidas a lo largo del ano
2021, entre ellas la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para
la reduccién de la temporalidad en el empleo puiblico que modifica el Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Puablico,

El resultado que se ofrece, no es solo un temario actualizado y adecuado
a las ultimas novedades normativas, sino que también, por su contenido, es
valido para el turno de promocién interna.

Con la intenciéon de mantener todos los libros actualizados, atin después
de su adquisicién, como siempre hemos hecho, facilitaremos gratuitamente las
modificaciones normativas que se puedan producir durante el afio de edicién
de los textos, enviandolas gustosamente al opositor que asi lo desee, para lo
que se deberan solicitar, bien por teléfono o bien por correo electrénico, medio
este ultimo por el que se enviaran a su destinatario.

Esperamos que todo este material constituya una importante y completa
herramienta de trabajo que permita al opositor afrontar con éxito las pruebas
selectivas y cualquier sugerencia o critica que se le haga sera agradecida por
la Editorial.
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El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
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El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (IT): La actividad de las Administraciones Publicas. Los
actos administrativos.

El Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I1I): Las disposiciones sobre el procedimiento adminis-
trativo comun. La revision de los actos en via administrativa. La
iniciativa legislativa y de la potestad para dictar reglamentos y
otras disposiciones.
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y del archivo. Clases de archivo. Especial consideraciéon al archivo
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de archivo.

La informacién administrativa y atencién al ciudadano en la Comu-
nidad Auténoma de Extremadura. La expedicién de copias auténti-
cas, certificaciones de documentos publicos o privados, acceso a los
registros y archivos en la Comunidad Auténoma de Extremadura. El
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Régimen Juridico de Administracion Electréonica de la Comunidad
Auténoma de Extremadura: Disposiciones Generales. Puntos de
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La Hacienda Publica de la Comunidad Auténoma (I): Principios
Generales. Régimen de la Hacienda de la Comunidad Auténoma
de Extremadura. Los Presupuestos Generales de la Comunidad
Auténoma. Ley por la que se aprueban los Presupuestos Generales
de la Comunidad Auténoma de Extremadura: La aprobacién de los
presupuestos y la gestién presupuestaria.

La Hacienda Publica de la Comunidad Auténoma de Extremadura
(IT): De los créditos y sus modificaciones: Disposiciones Generales.
De las modificaciones de créditos. Competencias en materia de
modificaciones de créditos.

Sistemas operativos Windows 10: Entorno grafico: Ventanas, iconos
y menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus ele-
mentos. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. Correo electronico: conceptos elementales
y funcionamiento. Nociones basicas de seguridad informatica.

Ofimatica Microsoft Office 365: Word: El entorno de trabajo. Trata-
miento de caracteres y parrafos. Formato de documentos. Gestion,
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Hojas de calculo: Excel: El entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas.
Introduccién y edicién de datos. Férmulas y Funciones. Graficos.



