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N.0.P.S. _MARPN. . e APELLIDOS ¥ NOMBRE
00116 0221213635 S0G00 SANZ - . VELASCO
00117 2144625113 SO600 ORTIZ GARCIA
00118 0937640646 $O600 PEREZ RON
00119 1799979635 SOB00 BOLEA RUBIO
00120 7277979324 SO600 RIDJA . CAPELLAN
00121 7050280746 SO600 RODRIGUEZ . MARTINEZ
00122 2513759502 50600 RUIZ - . LEON
00123 5132880868 S0500 FERNANDEZ. RODRIGUEZ
00124 2750154846 SOB00 SOLER . PARE JA
00125 1833673902 SO600 HERRERD . GOMEZ
00126 3736900746 S0600 TURIEL LOPEZ
00127 21416810413 S0600 SOLERA VILLENA

~ F.NAC, MI PROVINCIA ¥ LOCALIDAQ
MARIA GEL MAR 650510 EH MO MADRID .
MARGARITA 631215 EH MD MADRID

M_MONTSERRAT
FELIX-MARTIN

630812 EH MD MADRIO
551111 EH MD MADRID

JUSE RAMON 640325 EH MD MABRID - : .
MANUEL 550620 EH MD MADRID _
MIGUEL 610203 EH MO MADRID S
MARIA DEL MAR 560827 EH MD MADRID

FERNANDO §30718 EH MD MADRID

EMILIO 441108 EH MD MADRID )

610619 EH MD MADRID . .
$91104 EH MO MADRID

VICTOR MARIA
JUAN ANTONIO

RESOLUCION de 5 de julic de 1990, de la Secretaria de
Estado para la Administracién Publica, por la que se
aprueban los ejercicios y programas de las pruebas selecti-
vas unitarias para ingreso en los Cuerpos General Auxiliar
de la Administracion del Estado y Auxiliar de la Adminis-
tracion de la Seguridad Social.

16044

La ley 30/1984, dec 2 de a%osto, de Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica («Boletin Oficial del Estado» del 3), establece en su
articulo 19.1, parrafo segundo, gue los procedimientos de seleccidn de
funcionarios cuidardn especialmente la conexién entre el tipo de pruebas
a superar y la adecuacién a los puestos de trabajo que se hayan de
desempefiar. - .

De conformidad con el citado precepto, y en uso de las competencias
gue le estin atribuidas en el articulo 6.4 del Real Decreto 2169/1984,
de 28 de noviembre («Boletin Oficial del Estado» de 7 de diciembre),
previo informe faverable de la Comisién Superior de Personal, .

Esta Secretarfa de Estado acuerda aprobar la configuracién de los
ejercicios y el programa anexos a la presente Resolucion, que regiran en
la convocatoria de pruebas selectivas unitartas para ingreso en los
Cuerpos General Auxiliar de 1a Administracion del Estado y Auxiliar de
la Administracién de la Seguridad Social que, en su caso, hayan de
publicarse en cumplimiento del Real Decreto regulador de la oferta de
empleo pablico para 1990. :

Madrid, 5 de julio de 1990.-El Secretario de Estado gara la
Administracién Pablica, P. D. (Orden de 25 de mayo de 1987), la
Directora general de la Funcién Publica, Maria Teresa Mogin Barquin.

Ilmos, Sres. Presidente del Instituto. Nacional de Administracién
Pablica, Directora general de la Funcién Piblica y Presidente de la
Comision Permanente de Seleccion de Personal.

ANEXO
Ejercicios -
La fase de oposicidn de fas pruebas selectivas unitarias para ingreso
en los Cuerpos General Auxilar de la Administracion del Estado v
Auxiliar de la Administracion de la Seguridad Social, constara, cual-

quiera que sea el sistema de acceso por el que se participe, de los
siguientes gjercicios, obligatorios todos ellos:

Primer ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario compuesto
por preguntas que versaran sobre aspectos psicotécnicos, conocimientos
generales y contenido del programa de estas pruebas, dirigido a apreciar
la adecuacién de los aspirantes para el desempenio de las tareas propias
de las plazas que se convocan.

Para cada pregunta se propondran diversas respuestas, siendo solo
una de ellas correcta. Los aspirantes marcardn las contestaciones en las
correspondientes hojas de examen.

El tiempo mdximo para la realizacién del ejercicio serd de sesenta
minutos. :

Segundo gjercicio: Constard de dos partes, a realizar en una misma
sesion. :

Primera parte: Consistird en copiar a maiquina, durante diez minu-
tos, un texto que se facilitard a los aspirantes, valorindose el nimero de
pulsaciones v su ejecucién correcta. A efectos de puntuacion, 280

‘minutos.

pulsaciones en mdquina eléctrica equivaldrdn a 250 pulsaciones en
madquina manual.

Para la pricitca del ejercicio. los opositores deberdan presentarse con
maquina de escribir, no admitiéndose la utilizacién de memoria en las
maquinas que la posean. No se autorizaran mdquinas provistas de cinta
correctora mi se permitird el uso de ningin otro tipo de corrector. Seran
eliminados aquellos opositores que incumplan estas disposiciones.

Segunda parte: Consistird en una prueba objetiva formada por
supuestos de cardcter practico, dirigida a apreciar 1a capacidad de los
aspirantes para la composicidn, modificacidn v correccidn de documen-
tos escritos, mediante la utilizacion de sistemas de tratamiento de textos.

La resolucion de los supuestos s¢ efectuara por los aspirantes
marcando las respuestas en las correspndientes hojas de examen.

El tiempo méximo para la realizacién de esta prueba serd de treinta

Calificacion

Primero ¢jercicio; Se calificard hasta un mdximo de 10 puntos,
siendo necesario para superarlo obener un minimo de cinco puntos. Las
contestaciones erroneas se valoraran negativamente,

. Segundo ejercicio; Se calificard hasta un maximo de 10 puntos,
ponderandose por siete la primera parte v por tres la segunda parte.
Seran eliminados los opositores que no obtengan un minimo de cinco
puntos. .

Convocatoria .

La convocatoria de prucbas selectivas unitarias para ingreso en los
Cuerpos General Auxiliar de la Administracion del Estado ¥ Auxiliar de
la Administracién de la Seguridad Social no se publicard antes del dia 1
de septiembre de presente ano,

Programa

1. Atencidn al piblico: Acogida e informacion al administrado. Los
servicios de informacion administrativa. :

2. Concepto de documento, registro v archivo. Funciones del
registro y del archive, Clases de archivo y criterios de ordenacién.
Especia) consideraciéon del archivo de gestidn. )

3. Nociones sobre microordenadores. Sistema opertivo. Programas
de aplicacion. El tratamiento de textos. Archivo v agenda electronica. La
hoja electrénica de cdlculo. Los grificos de oficina. El correo electrénico.

4. La Constitucién Espanicla de 1978: Estructura y contenido, Las
atribuciones del Rey. Las Cortes Generales: Composicion. atribuciones
y funcionamiento. La elaboracién de las Leves. El Poder Judicial. El
Consejo General del Poder Judicial. .

5. El Gobierno v la Administracién. El Presiente del Gobierno. El
Consgjo de Ministros y las Comisiones Delegadas del Gobierno.
Organizacion administrativa espafniola: Ministros. Secretarios de Estado
y Subsecretarios. Los Directores generales. Los Organismos auténomos.
La Administracion Periférica del Estado. Los Delegados del Gobierno en
las Comunidades Autdnomss v los Gobernadores civiles. .

6. La organizacion territorial del Estado en la Constitucién. La
Administracion Local: La provincia v el municipio. Las Comunidades
Auténomas: Su constitucién v competencias. Los Estatutos de Autono-
mia. : :
7. El Procedimiento Administrative: Idea general de la iniciacidn,
ordenacién. instruccidén v terminacion.

g El sistema espanol de Seguridad Social. Entidades gestoras y
servicios comunes: Enumeracion. organizacion v funciones.



