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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA Y JUSTICIA

CcvE-2012-11681 Orden PRE/40/2012, de 24 de agosto, por la que se convocan prue-
bas selectivas para el ingreso de personas con discapacidad, me-
diante el procedimiento de oposicion, en la Agrupacion Profesional
de Subalternos de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Cantabria.

CONVOCATORIA 2012/7.

Al amparo de lo dispuesto en el articulo 13.2-c) de la Ley de Cantabria 4/1993, de 10 de
marzo, de Funcidn Publica (Boletin Oficial de Cantabria extraordinario nimero 4, de 1 de abril
de 1993) y demas normas concordantes que sean de aplicacidén, se convocan pruebas selecti-
vas para el ingreso de personas con discapacidad, mediante el procedimiento de oposicién, en
la Agrupacién Profesional de Subalternos de la Administracién de la Comunidad Auténoma de
Cantabria, de conformidad con las siguientes normas:

1. Plazas convocadas

Se convoca en convocatoria independiente para personas con discapacidad para su cober-
tura por funcionarios de carrera de nuevo ingreso un total de una (1) plaza perteneciente a
la Agrupacion Profesional de Subalternos de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de
Cantabria correspondiente a la Oferta de Empleo Publico para el ejercicio 2011.

2. Bases.

Las bases comunes a que ha de ajustarse la presente convocatoria son las contenidas en la
Orden PRE/19/2010, de 2 de julio, de la Consejeria de Presidencia y Justicia, publicada en el
Boletin Oficial de Cantabria extraordinario nimero 15, de 9 de julio de 2010, modificada por la
Orden PRE/33/2012, de 24 de agosto, publicada en el Boletin Oficial de Cantabria extraordina-
rio nimero 31, de 27 de agosto de 2012.

3. Presentacion de solicitudes.

3.1.- Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, presentaran su solicitud en
el correspondiente impreso oficial, que sera entregado gratuitamente en el registro general
de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Cantabria (C/ Pefia Herbosa, 29, 39003
- Santander), en los registros auxiliares y en los registros delegados, y que se ajustara al
modelo normalizado que se publica como anexo a la Orden reguladora de las bases comunes.
También se podra tener acceso al citado impreso a través de la pagina web del Gobierno de
Cantabria www.cantabria.es en el apartado Oferta Publica de Empleo o dentro del apartado
OPEC@N.

3.2. Las solicitudes iran dirigidas a la excelentisima sefiora consejera de Presidencia y Jus-
ticia y se presentaran por cualquiera de los medios siguientes:

a) Los interesados podran presentar solicitudes ante el registro telematico de la Adminis-
tracién de la Comunidad Auténoma de Cantabria a través de la direccion de internet: www.
cantabria.es dentro de su apartado OPEC@N en el caso de que posean certificado digital y, si
procede el pago de tasa, tengan abierta una cuenta en el Banco Santander, Caja Cantabria, La
Caixa, BBVA o Banco Popular Espafiol. La presentacion de solicitudes por esta via conllevara
el pago telematico de la tasa de derechos de examen, en su caso. En aquellos casos en que
se debiese de presentar documentacion adicional junto con la solicitud electrdnica, debera ser
aportada presencialmente en los lugares previstos en la letra siguiente.
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b) Igualmente podra presentarse en el registro general de la Administraciéon de la Comu-
nidad Auténoma de Cantabria (C/ Peifa Herbosa, 29, 39003 - Santander), en los registros
auxiliares y en los registros delegados y en cualesquiera de los lugares y medios sefialados en
los articulos 38.4 y concordantes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (Boletin Oficial del
Estado de 27 de noviembre).

3.3. El plazo de presentacidén de solicitudes serd de veinte (20) dias naturales contados
desde el dia siguiente a la publicacion de esta convocatoria en el Boletin Oficial de Cantabria.

3.4. Los aspirantes deberan indicar en la solicitud el grado de discapacidad que padecen y
si solicitan la adaptacidon de medidas de tiempo y/o medios para la realizacién de las pruebas.
En tal caso, y a efectos de que el érgano de seleccién pueda valorar la procedencia o no de la
concesion de lo solicitado, el candidato adjuntara el dictamen técnico facultativo emitido por
el drgano técnico de calificacion del grado de discapacidad competente, acreditando de forma
fehaciente, la/s deficiencia/s permanentes que han dado origen al grado de discapacidad re-
conocido. En caso de que la incapacidad no fuese permanente, dicho informe debera haber
sido emitido en un plazo no superior a seis meses a contar desde la fecha de publicacion de la
presente convocatoria.

3.5. Quienes soliciten presentarse al proceso selectivo no podran participar en el que se
convoque para el ingreso por sistema general de acceso libre. En el caso de que concurriese
en un mismo aspirante solicitudes para ambos sistemas, prevalecerd su presentacion al de
personas con discapacidad, salvo declaracién expresa en contrario antes de la finalizacién del
plazo de subsanacién de defectos a la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos en
la convocatoria para personas con discapacidad.

4. Derechos de examen.

4.1. Los derechos de examen seran de 11,31 euros, y seran objeto de ingreso Unicamente
en cualquier sucursal del Banco Santander en el caso de que se opte por la modalidad presen-
cial de tramitacion.

4.2. En la solicitud de participacion en esta convocatoria debera constar que se ha realizado
el correspondiente ingreso de los derechos de examen, mediante validacion de la entidad fi-
nanciera en la que se realice el ingreso, a través de certificacion mecanica, o, en su defecto,
sello y firma de la misma en el espacio reservado a estos efectos.

4.3. Los derechos de examen tienen la consideracidén de ingresos de derecho publico, y no
seran objeto de devolucién, salvo que por causas no imputables al interesado no se hubiera
prestado o realizado la inscripcidon en la presente convocatoria, de conformidad con lo dis-
puesto en la Ley de Cantabria 9/1992, de 18 de diciembre, de Tasas y Precios Publicos (Boletin
Oficial de Cantabria edicién especial nUmero 29, de 30 de diciembre).

5. Titulacion.

5.1. Estar en posesién del Certificado de Escolaridad o acreditacién de los afios cursados y
de las calificaciones obtenidas en la Educacion Secundaria Obligatoria, expedido por el Estado
Espafiol o debidamente homologado. Igualmente, en el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacién o de la credencial
que acredite, en su caso, la homologacion.

5.2. Tener reconocida la condicién legal de discapacitado de grado de minusvalia igual o
superior al 33 por ciento, siempre que sea compatible con el desempefio de las tareas y fun-
ciones correspondientes.

Estos requisitos deberan poseerse en el momento de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesion como funcionario de
carrera.
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6.- Admisién de aspirantes.

6.1. Concluido el plazo de presentacién de solicitudes, se publicara en el Boletin Oficial de
Cantabria resolucion de la consejera de Presidencia y Justicia aprobando la relacion provisio-
nal de aspirantes admitidos y, en su caso, excluidos, debiendo especificarse en éste Ultimo
supuesto la causa o causas de exclusion, asi como el plazo de subsanacion, si procede. Dicha
relacion se podra consultar en la direccion de internet del Gobierno de Cantabria: www.can-
tabria.es.

6.2. En el plazo maximo de un mes, a contar desde la finalizaciéon del plazo para alega-
ciones, se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria y se podra consultar en la direccion de
internet del Gobierno de Cantabria: www.cantabria.es, resolucién de la consejera de Presiden-
cia y Justicia aprobando la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, y contra la
cual podra interponerse recurso de alzada ante el Consejo de Gobierno de conformidad con lo
previsto en la Ley de Cantabria 6/2002, de 10 de diciembre, de Régimen Juridico del Gobierno
y de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Cantabria (Boletin Oficial de Cantabria
numero 242, de 18 de diciembre de 2002).

6.3. Si en la fecha de celebracién de las pruebas no se hubiera resuelto el recurso formu-
lado, los aspirantes afectados podran realizar el examen, si bien éste no tendra validez en el
caso de ser desestimado el mencionado recurso.

6.4. El hecho de figurar en la relacidon de admitidos no prejuzga que se reconozca a los in-
teresados la posesién de los requisitos exigidos en el procedimiento que se convoca mediante
la presente Orden. Cuando de la documentacion que, de acuerdo con la norma decimocuarta
de esta convocatoria, debe de presentarse en caso de ser aprobado se desprenda que no po-
seen alguno de los requisitos, los interesados decaeran de todos los derechos que pudieran
derivarse de su participacién en este procedimiento.

7. Condiciones de adaptacion.

7.1. En el caso de que el aspirante manifestase en su solicitud la necesidad de alguna
adaptacion material o temporal, la Direccion General de Funcién Publica, sin perjuicio de lo
sefialado en el punto 3.4, podra solicitar la emisién de un informe técnico emitido por el érgano
competente de la Consejeria de Sanidad y Servicios Sociales en el que se exprese el grado y
caracteristicas de la discapacidad padecida y las medidas concretas de adaptacién necesarias,
en funcion de las caracteristicas especificas de las pruebas de la oposicion y el tiempo estable-
cido para su desarrollo. Dicho informe podra ser supervisado por el servicio de prevencion de
Riesgos Laborales de la Direccion General de Funcién Publica para proteger la salud del traba-
jador, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn
de Riesgos Laborales.

7.2. El tribunal adoptara, para los aspirantes que lo soliciten, las medidas de adaptacion
que estime adecuadas, en aquellos casos en que resulte necesario, de forma que los mismos
gocen de similares condiciones para la realizacion de las pruebas que el resto de los aspirantes.
Para ello tendra en cuenta el o los informes técnicos emitidos por el érgano competente de la
Consejeria de Sanidad y Servicios Sociales, y la compatibilidad de las medidas de adaptacion
propuestas con las caracteristicas técnicas de las pruebas selectivas a realizar.

Cuando se requiera adaptacidon de tiempo, el tribunal resolvera sobre la procedencia y
concrecion de la adaptacién conforme a lo establecido en el baremo aprobado por Orden del
Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen los criterios ge-
nerales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad.

8. Proceso selectivo.

8.1. El procedimiento selectivo para la cobertura de las plazas convocadas sera el de opo-
sicidn, cuya realizacion se ajustara a las siguientes particularidades:

a) La oposicidn sera realizada por todos los aspirantes.
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b) La eleccidén de vacantes por los aspirantes se efectuara por el orden definitivo de puntua-
cion, una vez sumadas las puntuaciones obtenidas en la oposicion.

8.2. Oposicion.

8.2.1. La oposicion consta de dos ejercicios, todos ellos de caracter obligatorio y elimina-
torio.

8.2.2. Primer ejercicio. Eliminatorio:

8.2.2.1. El primer ejercicio consistira en responder por escrito a un cuestionario de cien
preguntas con cuatro respuestas alternativas, mas cinco de reserva para posibles anulaciones,
siendo solo una de ellas correcta, sobre los contenidos del programa de materias comunes
recogido como anexo a la presente convocatoria.

8.2.2.2. El tiempo para la realizacion de esta prueba sera de noventa minutos.

8.2.2.3. La puntuacion que se otorgara a cada respuesta correcta sera de 0,10 puntos,
restandose de la puntuacién total asi obtenida, 0,05 puntos por cada respuesta incorrecta. Las
respuestas en blanco y aquellas que contengan mas de una alternativa no se valoraran.

La puntuacién maxima posible a obtener en este ejercicio sera de 10 puntos.

8.2.2.4. Para superar el primer ejercicio serd necesario que la puntuacion total obtenida
conforme a los criterios sefialados en el parrafo anterior, alcance 6 puntos.

8.2.3. Segundo ejercicio. Eliminatorio:

8.2.3.1. Consistird en responder por escrito a un cuestionario de cincuenta preguntas con
cuatro respuestas alternativas, mas dos de reserva para posibles anulaciones siendo sdélo una
de ellas correcta, sobre los contenidos del programa de materias especificas recogido como
anexo a la presente convocatoria.

8.2.3.2. El tiempo para la realizacidon de esta prueba sera de cuarenta y cinco minutos.

8.2.3.3. La puntuacidon que se otorgard a cada respuesta correcta serd de 0,20 puntos,
restandose de la puntuacion total asi obtenida, 0,10 puntos por cada respuesta incorrecta. Las
respuestas en blanco y aquellas que contengan mas de una alternativa no se valoraran.

La puntuacién maxima posible a obtener en este ejercicio sera de 10 puntos.

8.2.3.4. Para superar el segundo ejercicio sera necesario que la puntuacion total obtenida
conforme a los criterios sefialados en el parrafo anterior, alcance 6 puntos.

9. Sistema de calificacion.

9.1. Finalizado el proceso selectivo se ordenara por las puntuaciones obtenidas, de mayor
a menor, a los aspirantes que hubieran superado todos los ejercicios obligatorios mediante la
suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de ellos, declarando el tribunal definitiva-
mente aprobados a un numero de aspirantes igual al de plazas convocadas.

9.2. El tribunal no podra aprobar un numero de aspirantes superior al de plazas convoca-
das.

9.3. La relacién de aspirantes seleccionados se hara publica por el tribunal, exponiéndola
en su sede, sita en la calle Pefia Herbosa, 29.

9.4. El tribunal hara publica la relacion de aspirantes aprobados por orden de la puntua-
cion definitiva alcanzada, exponiéndola en su sede, asi como en la direccidon de internet del
Gobierno de Cantabria: www.cantabria.es y enviara una copia certificada a la Consejeria de
Presidencia y Justicia.

9.5. En caso de empate, el orden se establecera atendiendo, primero, a la calificacién obte-
nida en la oposicién; a continuacién, a la mejor nota obtenida en el segundo ejercicio elimina-
torio, y por ultimo, a la mejor nota obtenida en el primer ejercicio eliminatorio. De persistir el
empate, se resolvera atendiendo al orden alfabético de los aspirantes empatados en la relacion
definitiva de candidatos admitidos en este proceso selectivo, iniciandose el citado orden por
la letra O a la que se refiere la resolucién de 29 de febrero de 2012 (Boletin Oficial del Estado
numero 61, de 12 de marzo), de la secretaria de estado de Administraciones Publicas, por la
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que se hace publico el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracién del Estado.

10. Desarrollo de los ejercicios.

10.1. Si durante el desarrollo del proceso selectivo, el tribunal tuviera conocimiento de
que alguno de los candidatos carece de los requisitos necesarios para participar en el mismo,
previa audiencia del interesado, lo pondra en conocimiento de la Direcciéon General de Funcion
Publica de la Consejeria de Presidencia y Justicia proponiendo su exclusion y comunicandole,
asimismo, las inexactitudes o falsedades en que hubiera incurrido el aspirante en la solicitud
de admision a los efectos procedentes. En este caso, hasta tanto se emita la resolucion corres-
pondiente, el aspirante podra seguir participando condicionalmente en el proceso selectivo.

Contra la resolucion definitiva de exclusion del aspirante podra interponerse recurso de
alzada ante el Consejo de Gobierno de conformidad con lo prevenido en la Ley de Cantabria
6/2002, de 10 de diciembre, de Régimen Juridico del Gobierno y de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Cantabria (Boletin Oficial de Cantabria nimero 242, de 18 de diciem-
bre de 2002).

10.2. En cualquier momento los aspirantes podran ser requeridos por los componentes del
tribunal con la finalidad de acreditar su identidad.

10.3. Para poder acceder a la realizacion de cada uno de los ejercicios de que consta el
proceso selectivo, los aspirantes deberan de ir provistos del documento nacional de identidad
en vigor.

10.4. El tribunal calificador adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejerci-
cios de la oposicién que sean escritos y no deban leerse ante él mismo, se corrijan sin conocer
la identidad de los aspirantes. El tribunal podra excluir a aquellos opositores en cuyas hojas
de examen figuren nombres, rasgos, marcas o0 signos que permitan conocer la identidad de
los mismos.

11.- Tribunal.

11.1. El tribunal calificador serd nombrado por la consejera de Presidencia y Justicia y es-
tara constituido por un presidente, cinco vocales y un secretario que actuara con voz pero sin
voto tendiéndose, en cuanto a su composicién, a la paridad entre mujer y hombre.

11.2. De la misma forma se designara a los componentes del tribunal suplente.

11.3. Con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas, la autoridad convocante
publicara en el Boletin Oficial de Cantabria, resolucién por la que se nombre a los componentes
del tribunal y a sus suplentes.

12. Calendario de las pruebas.

El lugar y la fecha de realizacidén del primer ejercicio eliminatorio se anunciara mediante
resolucidon de la consejera de Presidencia y Justicia, que sera publicada en el Boletin Oficial de
Cantabria y se podra consultar asimismo en la direccion de internet del Gobierno de Cantabria:
www.cantabria.es.

13. Confeccidn de lista de espera para la cobertura, con caracter interino, de los puestos
de trabajo reservados a personas con discapacidad en la Administracién de la Comunidad Au-
ténoma de Cantabria

Concluido el proceso selectivo, aquellos aspirantes que, habiendo superado, al menos, el
primer ejercicio eliminatorio no puedan ser nombrados funcionarios de carrera por no encon-
trarse, en razoéon a la puntuacién global obtenida en aquél, dentro de la relacion definitiva de
aprobados a que se refiere la norma 9.1 de la presente Orden, se integraran en funcién de la
puntuacion obtenida en la lista de espera resultante del proceso selectivo para el acceso a la
Agrupacién Profesional de Subalternos por el sistema libre, siéndoles de aplicacion los criterios
fijados en la orden de convocatoria de dicho proceso.
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14. Presentacion de documentacion acreditativa.

14.1. En el plazo de veinte dias naturales desde que se publiquen en el Boletin Oficial de
Cantabria la relacion de aprobados, los aspirantes que figuren en la misma deberan de pre-
sentar en la Direccién General de Funcion Publica de la Consejeria de Presidencia y Justicia los
siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad en vigor.

b) Fotocopia compulsada de la titulacién académica exigida en la convocatoria o, en su de-
fecto, certificacion académica que acredite tener cursados y aprobados los estudios completos
correspondientes.

c) Declaracidén jurada o promesa de no haber sido objeto de sancidn disciplinaria firme de
separacion del servicio de cualesquiera Administraciones Publicas, ni haber sido condenado por
sentencia penal firme a la pena principal o accesoria de inhabilitacién absoluta o especial para
el ejercicio de funciones publicas.

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico o psiquico
que incapacite para la prestacion del servicio. Este certificado debera ser expedido por el fa-
cultativo de medicina de familia y comunitaria de la Seguridad Social que corresponda al inte-
resado o, caso de que éste no estuviera acogido a cualquier régimen del sistema de Seguridad
Social, por los facultativos del Servicio Cantabro de Salud.

14.2. Quienes dentro del plazo indicado no presenten la documentacidén o de la misma se
dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, que-
dando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

14.3. Los aspirantes aprobados que ya tuvieran la condicién de funcionarios de carrera de
cualquiera de las Administraciones Publicas, estardn exentos de justificar las condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener su nombramiento, debiendo de presentar Unicamente
la siguiente documentacion:

a) Declaracion de la condicién de funcionario de carrera de cualquiera de las Administracio-
nes Publicas.

b) Certificacion del organismo competente de la Administracion Publica de la que dependa,
acreditativa de la condicion del interesado y demas circunstancias que obren en el expediente
personal.

15. Entrada en vigor e impugnaciones.

15.1. La presente Orden entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin
Oficial de Cantabria.

15.2. Contra la presente Orden podra interponerse recurso de alzada ante el Consejo de
Gobierno en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacién.

Santander, 24 de agosto de 2012.
La consejera de Presidencia y Justicia

(por delegacidn, resolucion de 20 de junio de 2008),
la directora general de Funcion Publica,

Elena Gurbindo Mediavilla.
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ANEXO

PROGRAMA DE MATERIAS COMUNES PARA EL ACCESO
ALA AGRUPACION PROFESIONAL DE SUBALTERNOS

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Las garantias de los derechos fundamentales y las libertades publicas. La
suspension de los derechos y libertades.

TEMA 2.- Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion en la Constitucion. Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales.

TEMA 3.- La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: constituciéon y Estatutos
de Autonomia. La Administracion Local: provincias, municipios y otras entidades locales.

TEMA 4.- El Estatuto de Autonomia para Cantabria. La etapa preautonémica en Cantabria. Aprobacion
y promulgacion del Estatuto de Autonomia para Cantabria. Las sucesivas reformas del
Estatuto.

TEMA 5.- El Estatuto de Autonomia para Cantabria: Las instituciones de autogobierno. El Parlamento.

El Presidente. EI Gobierno y la Administracion. Las competencias de la Comunidad Auténoma
de Cantabria.

TEMAG6.- Los érganos de gobierno y administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria:
estructura administrativa y régimen juridico.

TEMA7.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y efectividad del acto
administrativo. Los recursos administrativos: concepto y clases.

TEMA 8.- El procedimiento administrativo: concepto y clases. El procedimiento administrativo comun:
iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion del procedimiento.

TEMA 9.- La documentacion administrativa. Analisis de los principales documentos: instancia,
certificado, anuncio, informe, resoluciéon, comunicacion y notificacion. Formacién de un
expediente.

TEMA 10.-  El personal funcionario al servicio de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de
Cantabria. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones administrativas.

TEMA 11.- Derechos y deberes de los funcionarios. Sistema de retribuciones. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario.

TEMA 12.-  Politicas de igualdad de género. Normativa vigente.

PROGRAMA DE MATERIAS ESPECIFICAS PARA EL ACCESO
A LA AGRUPACION PROFESIONAL DE SUBALTERNOS

TEMA 1.- Las Consejerias del Gobierno de Cantabria: 6rganos principales, centros dependientes y su
ubicacion fisica. Entidades adscritas o dependientes de las Consejerias y su ubicacion fisica.

TEMA 2.- La organizacion administrativa espafiola. Dependencias de la Administracion estatal en
Cantabria. Relacién, principales funciones y ubicacion fisica.

TEMA 3.- La organizacion judicial espafiola. Los érganos judiciales en la Comunidad Autébnoma de
Cantabria: enumeracion, principales cometidos y ubicacion fisica.

TEMA 4.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. La prevencion de

los riesgos laborales en el ejercicio de las funciones propias del personal perteneciente al
Cuerpo General Subalterno.

TEMA 5.- Almacenamiento y movimientos de material. Traslado de carga. La prevencion de riesgos
laborales en el manejo de cargas.
TEMA 6.- La atencién al ciudadano. Recepcion y telefonia. Vigilancia y control a las personas que

accedan a las dependencias del Gobierno regional. Reuniones y actuaciones de
comunicacion: preparacion de locales y materiales. Normas de protocolo.

TEMA7.- Trabajos con materiales y maquinaria de oficina. Reprografia. Destruccion de documentacion.
Ensobrado. Etiquetado. Guillotinado. Encuadernacion. Grapado. Taladrado. Tipos de papel.
TEMA 8.- La notificacion de documentos administrativos. Practica de la notificacion. Correspondencia:

tipos de envios Franqueo. Certificados. Acuses de recibo. Telegramas. Reembolsos. Giros.
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