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RESOLUCION de 30 de junio de 2010, de la Secretaria General de
Desarrollo Rural y Administracién Local, por la que se aprueban las Normas
Académicas del Curso Selectivo de acceso a la escala de funcionarios con
habilitacion de caracter estatal, subescalas de Secretaria-Intervencion y de
Secretaria, categoria de entrada. (2010061717)

Las Ordenes de 2 de octubre de 2009 de la Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural (DOE
n.% 195, de 8 de octubre) convocaron los procesos selectivos para el acceso a la Subescala
de Secretaria-Intervencion y de Secretaria, categoria de entrada de la Escala de Funcionarios
de Administracion Local con habilitacion de caracter estatal. En la base 1.6 de las referidas
convocatorias se determina que el proceso selectivo se realizara por el sistema de oposicion
libre sequida de curso selectivo de formacion. A su vez la base Undécima de las referidas
convocatorias recoge las caracteristicas generales del curso selectivo indicando que el conte-
nido, calendario y lugares de su realizacion, asi como las demas normas que hayan de regu-
larlo, seran establecidas por la Direccion General de Administracion Local.

El Decreto 63/2010, de 12 de marzo, por el que se establece la estructura Organica de la
Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural atribuye a la Secretaria General de Desarrollo
Rural y Administracion Local, entre otras funciones, la del ejercicio pleno de las competencias
en materia de funcion publica local que correspondan a la Comunidad Autonoma de Extrema-
dura sin perjuicio de las competencias atribuidas expresamente a otros drganos de la misma.

Por todo ello,
HE RESUELTO:

Aprobar las Normas Académicas para la realizacién del Curso Selectivo de acceso a las Subes-
calas de Secretaria-Intervencion y Secretaria, categoria de Entrada, de la Escala de Funciona-
rios de Administracion Local con habilitacion de caracter estatal, en los términos siguientes:

I. ESTRUCTURA, CONTENIDO Y CALENDARIO.

El Curso Selectivo constara de dos fases de formacion para los que han accedido por el turno
libre: una tedrica de 101 horas lectivas a realizar, del dia 13 de septiembre al dia 30 de
septiembre de 2010, en la sede de la Escuela de Administracion Publica (Avda. de la Liber-
tad, s/n., Mérida) y otra de practicas, de 30 horas lectivas, del 1 de octubre al 8 de octubre
de 2010, a realizar en una Corporacion Local de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Para los aspirantes que han accedido por el turno de promocion interna el curso selectivo
constara de dos fases una teorica de 101 horas lectivas, y otra practica de 30 horas lectivas
a realizar en una Corporacion Local de la Comunidad Autonoma de Extremadura, en las
mismas fechas que las establecidas para el turno libre.

I1.1. Fase tedrica.

La fase tedrica del Curso Selectivo para los aspirantes de la subescala de secretaria-inter-
vencion se estructura en cuatro areas tematicas: Econdmica y Presupuestaria, Organizacion
y Procedimientos, Contratacion en el sector publico y Urbanismo y Medio Ambiente, con
16 horas lectivas la primera, 33 la segunda, 16 horas la tercera y 34 la Ultima; y 2,00
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I.2.

horas la prueba objetiva; Los aspirantes de la escala de Secretaria categoria de entrada
en vez de cuatro areas tendran tres: la correspondiente a Organizacion y Procedimientos,
con 33 horas lectivas Contratacion en el sector publico de 24 horas lectivas y la de Urba-
nismo y Medio Ambiente con 42 horas. A cargo de esta fase tedrica estard un coordinador
nombrado por la Escuela de Administracion Publica que, ademas de sus funciones de
coordinacién docente, formara parte de la Comision de Evaluacion prevista en la base
10.4 de la convocatoria del proceso selectivo.

El horario lectivo sera de 9,00 a 14,00 y de 16,30 a 19,30 horas, de lunes a jueves, y de
9,00 a 14,00 los viernes. El programa de materias a impartir en cada una de las areas
tematicas se recoge en el Anexo 1.

Fase de practicas.

Los alumnos realizaran un periodo de practicas en una Corporacién Local de la Comuni-
dad Autonoma de Extremadura como ultima fase del proceso selectivo. Las practicas se
desarrollaran, o bien en la Corporacion Local propuesta por el alumno de comUn acuerdo
con la Corporacién y previa autorizacion de la Consejeria de Agricultura y Desarrollo
Rural, o en la elegida, por orden de prelacion en la calificacion global de las pruebas
selectivas, de entre las ofrecidas por la referida Consejeria a propuesta de la FEMPEX; en
el primer caso, la eleccidén se hara durante los primeros cinco dias de la fase teérica del
Curso Selectivo, y en el segundo, en los diez dias siguientes a la comunicacion por la
Consejeria de las Corporaciones Locales ofertadas.

Las practicas se haran bajo la direccion del Secretario-Interventor de la Corporacion
Local, o Secretario de categoria de entrada, siendo su objetivo la aplicabilidad de los
conocimientos del aspirante a la realidad funcional de una organizacién, y también en las
dependencias de la Diputacidn Provincial bajo la direccion del personal de formacion de
las mismas. Su desarrollo se ajustara a la Guia de Practicas que se recoge en el Anexo II
a estas Normas, con un tiempo de asistencia minimo de 30 horas semanales.

Como resultado final del periodo de practicas el alumno debera elaborar una Memoria de
Practicas con comentarios analiticos y propuestas de mejora de los expedientes y proce-
dimientos examinados, segun la Guia de Practicas. La Memoria se entregara, en el
Registro General de la Escuela de Administracion Pdblica, o en la forma establecida en el
articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones PUblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en un doble formato: en
papel, debidamente ordenada, y en formato electrdnico a la direccion de correo
eap@juntaextremadura.net, con un solo archivo de Word con datos completos de identi-
ficacion del autor de la Memoria.

I1. EVALUACION ACADEMICA

I1.1. Contenido de la evaluacion.

La base 11.3 de la convocatoria establece el caracter eliminatorio del Curso Selectivo,
exigiendo la superacion del mismo para que pueda considerarse superado el proceso
selectivo. La base también contempla que el caracter selectivo del curso exigira la supe-
racion por los aspirantes de unas pruebas objetivas sobre los distintos talleres efectua-
dos en el mismo.
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A estos efectos, la evaluacion del Curso se realizard mediante las pruebas objetivas escritas
que se determinen por parte de los diferentes ponentes, asi como mediante la valoracion de
la participacion y aprovechamiento manifestado durante el curso por parte del alumno.

Seguln lo dispuesto en la citada base 11.3, el Curso se calificara sobre un total de 20
puntos, siendo necesario obtener un minimo de 10 puntos para superarlo.

II1.1.1. Evaluacion de la fase teorica.

Cada una de las areas tematicas se calificara de 0 a 10 puntos, obteniéndose la cali-
ficacion final de la media aritmética de todas ellas; esta calificacion se obtendra de la
suma del resultado obtenido en las pruebas objetivas escritas (de 0 a 6 puntos) y el
grado de participacion y aprovechamiento manifestados (de 0 a 4 puntos).

I1.1.2. Evaluacion de la fase de practicas.

Para la evaluacion de las practicas se tendran en cuenta la Memoria de Practicas
elaborada por el alumno y el informe de evaluacion emitido por el Secretario-Inter-
ventor o Secretario de entrada, director de las practicas, y en el que se valorara el
aprovechamiento del alumno con tres niveles: excelente, satisfactorio, y deficiente.

Las practicas se calificardn por la Comisién de Evaluacion (Tribunal de valoracién)
hasta un maximo de 10 puntos, una vez examinada la Memoria de Practicas y
considerado el informe del director de las mismas. La memoria se valorara de 0 a
8 puntos, y el informe de 0 a 2 puntos.

I11.2. Comision de Evaluacion.

La evaluacion del curso selectivo se efectuard por cada uno de los Tribunales de los
procesos selectivos convocados que valorara el mismo conforme a los criterios estableci-
do en las normas II.1.1 y I1.1.2 de la presente Resolucién. Cada Tribunal Selectivo califi-
cara a los aspirantes en cada uno de los apartados de la evaluacién indicados y sefalara
la relacion de los aspirantes que lo hubieran superado, asi como la relacion de aquellos
que no lo hubieran superado, con motivacion de las causas por las que se hubiera produ-
cido esta circunstancia.

La calificacion final del curso selectivo, que incluird las fases tedrica y practicas se publi-
caran en el tablon de anuncios de la Escuela de Administracion Publica, en el tabdn de
anuncios de la Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural y en la pagina web de la
Junta de Extremadura, cuya sede electrdnica es http://agralia.juntaex.es, y se remitira a
la Escuela de Administracion Publica a los efectos de expedicion de los certificados
correspondientes.

II1. ASISTENCIA Y REGIMEN DISCIPLINARIO

Los aspirantes para superar el Curso Selectivo deberan observar todas las normas de conduc-
ta y el régimen disciplinario previsto para el mismo. A estos efectos, los alumnos del Curso
Selectivo estaran sujetos, en su condicién de funcionarios en practicas, al Reglamento de
Régimen Disciplinario de los funcionarios del Estado.
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La asistencia al Curso Selectivo en su fase tedrica es obligatoria. La falta de asistencia al mismo
en cualquiera de sus jornadas o sesiones docentes supondra la calificacion de no apto para el
aspirante, salvo causas muy justificadas. En caso de inasistencia a alguna de dichas sesiones,
el aspirante podra justificar la ausencia ante la Escuela de Administracién Publica quien valorara
junto con El Tribunal correspondiente su consideracién como ausencia justificada.

IV. RELACION DE ASPIRANTES APROBADOS EN EL CURSO SELECTIVO

La evaluacion definitiva del Curso Selectivo correspondera a cada Tribunal Calificador del
respectivo proceso selectivo. Una vez concluido el Curso Selectivo el Tribunal Calificador
correspondiente elevara a la Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural la relacion de aspi-
rantes aprobados en el mismo, con expresion de la puntuacion obtenida en las fases teorica
y de practicas, y en el total del Curso Selectivo; conjuntamente con ella, elevara la relacion
de los aspirantes que, en su caso, hubieran sido calificados como no aptos.

Mérida, a 30 de junio de 2010.

El Secretario General de
Desarrollo Rural y Administracién Local,

FRANCISCO PEREZ URBAN

ANEXO I
PROGRAMA DE MATERIAS DE LA FASE TEORICA DEL CURSO SELECTIVO

Area Econdmica y presupuestaria.

— Regulacidén de las Haciendas Locales y normas Tributarias.

— Tributos Locales. Clases de tributos locales.

— El Presupuesto local. Estructura presupuestaria. Gestion presupuestaria: control y fiscalizacion.
— Contabilidad Local y sistema de aplicacion contable.

— Tesoreria y recaudacion.

Area de Organizacion y procedimiento.

— Organizacion y funcionamiento de las Corporaciones Locales.

— El Pleno, la Junta de Gobierno local. Miembros electivos de las Corporaciones Locales.
— Procedimiento y régimen juridico.

— Bienes.

— Recursos humanos.

Area de Urbanismo y proteccién del medio ambiente.

— Competencias urbanisticas.

— Clasificacion del suelo.

— El planeamiento urbanistico y su ejecucion.

— Licencias y proteccion de la legalidad urbanistica.
— Legislacion medio ambiental.
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Area de Contratacion, Obras, Servicios y Suministros.

— Regulacidn juridica y tipos de contratos.
— Preparacién, Adjudicacion, Efectos y Extincion.
— Cuestiones préacticas sobre aplicacion de la legislacion de contratos. Organos de contrata-

cion y asistencia, objeto, precio, capacidad, preparacion y adjudicacion de los contratos
administrativos.

ANEXO I1I
GUIA DE LA FASE DE PRACTICAS DEL CURSO SELECTIVO

. CALENDARIO.

La duracion de las practicas en Corporaciones Locales sera de 30 horas. Se desarrollaran
del 1 de octubre al 8 de octubre de 2010.

Los alumnos deberan presentarse en la Corporacion Local designada, el dia 1 de octubre,
y deberan cumplir el régimen horario establecido para la misma.

. OBJETIVO Y PROGRAMA DE MATERIAS.

Las practicas en las Corporaciones Locales constituyen una fase de especial importancia
para la formacion de los Secretarios-Interventores y Secretarios de categoria de entrada.
Permiten a los alumnos aplicar los conocimientos recibidos en la fase tedrica del Curso al
estudio de una organizacidon concreta y familiarizarse con el sistema de gestion de las
EELL. Durante las mismas y como resultado final, el alumno deberd hacer una Memoria de
Practicas que contenga el comentario analitico de los expedientes examinados, en relacion
con las materias programadas en la fase teorica del curso selectivo.

La Memoria sera el documento en que se refleje el trabajo realizado durante el periodo de
practicas. De acuerdo con la guia que se acompania, recogera los expedientes examinados
fisicamente, analizando tanto los documentos que los integran, su contenido, el procedi-
miento de tramitacion y los d6rganos que intervienen, asi como cualquier otra cuestion
relevante; asi mismo, y en los casos que se considere pertinente, debera incluir un anali-
sis critico del expediente. No debe ser, en consecuencia, un documento en el que se refle-
je generalidades relativas al funcionamiento de los Ayuntamientos, sino la explicacion vy el
analisis de los expedientes examinados, para reflejar el funcionamiento concreto de la
Corporacion objeto de estudio.

. ESTRUCTURA DE LA MEMORIA Y AREAS TEMATICAS.

La Memoria se iniciara con el analisis de la organizacion de la Entidad: entes que la integran,
organizacion administrativa y funcionamiento de sus drganos unipersonales y colegiados;
haciendo especial hincapié en el andlisis de la estructura y organizacién de la Secretaria-
Intervencion o Secretaria de entrada. Después, se trataran las siguientes areas tematicas:

A) ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

— Analisis del expediente de constitucidon de la Corporacion.
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— Analisis del expediente de la sesion extraordinaria del articulo 38 del Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

— Andlisis del expediente de una sesion ordinaria de Pleno: convocatoria, orden del
dia, informes y dictdmenes, acta, certificaciones y notificaciones. Especial referencia
al contenido del acta de la sesidn.

— Andlisis del expediente de una sesion extraordinaria de Pleno: convocatoria y orden del dia.

— Andlisis del expediente de una sesion extraordinaria y urgente del Pleno: especial
referencia a la motivacion y aprobacion de la urgencia.

— Determinacion de las asignaciones por asistencias e indemnizaciones a Alcalde y
Concejales.

— Analisis del expediente de sustitucidn del Alcalde por renuncia, en su caso.
— Analisis del expediente de una mocién de censura o cuestion de confianza, en su caso.
— Analisis de la elaboracion y contenido general de los Decretos de la Alcaldia.

— Analisis del expediente de una sesién ordinaria de Comision Informativa: convocato-
ria, orden del dia, informes y dictamenes, acta. Especial referencia al contenido del
acta de la sesion.

— Analisis de los instrumentos y medidas utilizados, en su caso, para la implantacion
de politicas de igualdad.

— Anadlisis de los instrumentos y medidas utilizados, en su caso, en temas de calidad y
de atencidn al ciudadano.

B) PROCEDIMIENTO Y REGIMEN JURIDICO.

— Analisis de las podlizas y contratos de aseguramiento de la responsabilidad de la
Corporacion, autoridades y funcionarios.

— Analisis de los procedimientos de asistencia juridica y representacion procesal de la
Corporacion.

— Subvenciones: analisis de los expedientes tramitados para obtener las subvenciones
de la parte afectada del Fondo Regional de Cooperacion Municipal.

— Examen conjunto de las ordenanzas —salvo las fiscales— y reglamentos aprobados
en el Ayuntamiento.

— Examen concreto de un expediente de aprobacion de un reglamento municipal.

— El acceso de los miembros de la Corporacién a la documentacion municipal: examen
de una solicitud y del expediente tramitado.

— El acceso de los particulares al archivo municipal: examen de una solicitud y del
expediente tramitado.
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— Expedicion de certificados y compulsas en el Ayuntamiento: analisis de la practica
habitual y su conformidad a la legalidad vigente.

— El padrén de habitantes: examen de un expediente de baja de oficio de ciudadanos
procedentes de otros paises.

C) GESTION DE LA CONTRATACION.
— Contratos de obras: analizar los siguientes aspectos:

o El expediente de contratacion y adjudicacion mediante procedimiento abierto de
una obra mayor.

e El expediente de contratacion y adjudicacion mediante procedimiento negociado
de una obra mayor.

e El expediente de contratacion y adjudicacion de las obras incluidas en planes
Provinciales.

* El expediente de adjudicacion de una obra menor.
 Una modificacion de contrato.

— Contratos de suministros: analizar los siguientes aspectos:

¢ El expediente de adjudicacion de un suministro.

e Posible existencia de suministros que, debido a la sucesiva adquisicion de bienes a
lo largo del ejercicio, deberian tener la consideracion de suministros mayores.

— Contratos de servicios: analizar los siguientes aspectos:

e El expediente de adjudicacion, en su caso, del servicio juridico.

o El expediente para contratar un técnico de urbanismo (Arquitecto, Arquitecto
Técnico...).

D) GESTION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS.

— En los contratos de gestion de servicios publicos, si los hubiera, analizar el expe-
diente de adjudicacion de una concesion: el objeto del contrato, condiciones, dura-
cion, precio, fijacion de tarifas, etc. Especial referencia al equilibrio econdmico-finan-
ciero del contrato.

E) BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES.
Examinar los siguientes expedientes, en su caso:

— Inventario de bienes.

— Rectificacion anual del inventario.

— Desafectacion de un bien de dominio publico.
— Enajenacion mediante permuta.

— Arrendamiento de inmueble municipal.

— Construccidn de viviendas de proteccion oficial.
— Instalacion de terraza en la via publica.

— Deslinde de un inmueble municipal.
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F) REGIMEN ELECTORAL.

— Estudio de una convocatoria de elecciones y de los posibles recursos en los procesos
electorales.

G) RECURSOS HUMANOS.
— Anédlisis de la Oferta Publica de Empleo: contenido, publicacion, etc.

— Analisis de un expediente de seleccion del personal funcionario, si lo hubiera. Espe-
cial referencia al cumplimiento de los principios de publicidad, concurrencia, mérito
y capacidad, y a la composicion del érgano de seleccidn.

— Analisis de la estructura retributiva de los funcionarios y su adecuacion a la normati-
va vigente. Especial referencia a la justificacion del complemento especifico, produc-
tividad y gratificaciones.

— Andlisis de un expediente de seleccion del personal laboral temporal. Especial refe-
rencia al cumplimiento de los principios de publicidad, concurrencia, mérito y capaci-
dad, asi como a la justificacion del caracter temporal del contrato.

— Analisis de las distintas contingencias de la Seguridad Social. Calculo de los costes
de la Seguridad Social.

H) URBANISMO.

— Analisis del Instrumento principal de planeamiento que regula la ordenacion urbanis-
tica del Municipio, y, en su caso, del planeamiento de desarrollo aprobado.

— Enumeracion y analisis de la totalidad de los recursos locales procedentes de las
actuaciones urbanisticas.

— Analisis del expediente de un Convenio Urbanistico, si lo hubiera.

— Analisis de un expediente de ejecucion de planeamiento (mediante actuacion urbani-
zadora o para la ejecucion de un sistema general).

— Andlisis del expediente de concesién de una licencia urbanistica (obras o edificacion).
— Analisis del expediente de concesion de una licencia de uso o actividad.
— Analisis de un expediente sancionador por infraccion urbanistica.

I) GESTION ECONOMICA FINANCIERA (Para aspirantes a Secretarios-Interventores).
HACIENDAS LOCALES Y TESORERIA.
— Anadlisis del expediente de aprobacion de una ordenanza fiscal.

— Analisis del expediente de aprobacion de una ordenanza de regulacion de un precio
publico.

— Analisis del sistema de obtencidn de recursos del Ayuntamiento. Sistema de gestion
de los ingresos (delegacion a otra Administracidén o gestion directa). Impuesto sobre
Bienes Inmuebles. Impuesto de Vehiculos de Traccion Mecanica. Impuesto sobre
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Construcciones Instalaciones y Obras. Impuesto sobre el Incremento del Valor de los
Terrenos de naturaleza urbana.

— Andlisis de la Tesoreria del Ayuntamiento, necesidad de financiacion, operaciones de
tesoreria, posible colocacion de excedentes.

GESTION PRESUPUESTARIA Y CONTROL Y FISCALIZACION.
Gestion Presupuestaria:

— Analisis del Presupuesto General de la Entidad Local: Contenido, bases de ejecucion
y anexos. Especial referencia al Informe de Intervencién y al expediente de tramita-
cion y aprobacion.

— Analisis de modificaciones presupuestarias: contenido, tramitacion y aprobacion de
una modificacion por el Pleno y de otra modificacion por Alcaldia.

— Analisis de la Liquidacion del Presupuesto: especial referencia al informe del Inter-
ventor y al Decreto de la Alcaldia aprobando la liquidacion y la intervencion en el
mismo del Secretario.

Control y Fiscalizacion:

— Anadlisis del ejercicio de la funcidn interventora (control de legalidad) en los distintos
expedientes de gasto, con especial referencia a los gastos tramitados por contrato
menor, contratos de obras, de gestidn de los servicios publicos (concesidn o concier-
tos), suministros o servicios, nominas, subvenciones, gastos no contractuales y
aprobacion de facturas.

— Andlisis del expediente de concertacion de una operacion de crédito a largo plazo. Espe-
cial referencia al cumplimiento de los requisitos previstos en el TRLRHL 2/2004. Inter-
vencion del fedatario publico y de la forma de contratacion para llevar a cabo la misma.

— Analisis breve de otras fiscalizaciones: control financiero y de procesos, de eficacia y
eficiencia, si se realizan dichos controles.

— Analisis del control existente sobre los gastos de festejos, posibles anticipos de caja
0 pagos a justificar.

4. FORMATO.
— Portada.

e Nombre y apellidos del alumno.
e Corporacion Local en la que ha realizado las practicas.
e Nombre del Director de las practicas.

— indice.

— Cuerpo. La Memoria deberd tener una extension minima de 30 folios paginados y
mecanografiados a doble espacio por una sola cara.
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