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MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

12157 CORRECCION de erratas de la Orden de 8 de mayeo de
1991 por la que se corrigen erroves detectados en la de 26
de abril de 1991 por la que se convoca concurso espectfico
para la provision de puestos de abaje vacames en ol
Departamento.

Padecidos errores en la insercion de la mencionada Orden, publicada
en el «Boietin Oficial del Estadow» nimero 113 de fecha 11 de mayo de
1021, pdgina 15139, columna segunda. s¢ iranseriben a continuacion las
oportunas reciificaciones:

Numere de orden 16, donde dice: «GrupoA/D. Cuerpo EXI1L
Cursos de Formacion: Gestién de Personal, Svmphony, Dbase II plus.,
debe decir: «GrupoA/B. Cuerpo EX11. Cursos de Formacion: Geslion
de Personal, Symphony, Dbase HI plus.a.

RESOLUCION de 16 de mayo de 1991, de la Secreraria de
Estado para la Adwministracion Piblica. por la que se
convecan prucbas selectivas para ingreso en el Cuerpo de
Gestion de la Administracion Civil del Estado.

12158

En cumplimiento de lo dispuesto en ¢l Real Decreto 226/1991, de 22
de febrero {«Boletin Oficial del Estadow del 27), por el que se aprucba
la ofcria de empleo publico para 1991, v con ¢l fin de atender las
necesidades de personal on la Administracion Piblica,

‘Esta Secretaria de Estado, en wso de las competencias que le estin
atribuxdas en el articulo 3.° a), del Real Decreto 108471990, de 31 de
agosto {«Boletin Oficial del Estado» de 5 de septiembre), acuerda
convocar pruchas selectivas para ingreso cn el Cuerpo de Gestién de fa
Administracion Civil del Estado, con sujecion a las siguientes

Bases de convocatoria

1. Nermas gencrales

1.1 Se convocan pruecbas sclectivas para cubrir 102 plazas cn el
Cuerpo de Gestion de la Administracién Civil del Estado, de acuerdo
con la siguiente distribucion:

~a)  Veinte plazas para el sisterna de intcpracién previsio en la

disposicion adicional scgunda de la Lev 30/1984, de 2 de agosto
{«Boletin Oficial del Estado» del 3), de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica. modificada por la Ley 2371988, de 28 de julio
(«Boletin Oficial del Estado» def 29), v 49 plazas para la promocién
interna prevista en el articulo 22,1 de la Ley 3071984, de 2 de agasto,
modificada por la Ley 23/1988, de 28 de julio.

by Treinta v tres plazas para el sisicma gencral de acceso libre.

¢} Del 1otal de plazas se reservard un 3 por 100 para ser cubierias
por personas con minusvalia con grade de discapacidad igual o superior
al 33 por 100, de acuerdo con la disposicion adicional decimonovena de
Ia Lev 23/1988, de 28 de julio, de modificacion de la Ley de Medidas
para ia Reforma de la Funcién Pablica. Este cupo de reserva asciende
a 1res plazas y sc aplicard al sistemna general de acceso libre.

L2 Las plazas sin cubrir de las reservadas al sisiema de promocion
interna se acumulardn a las del sistema general de acceso libre.

Asmmsmo, ias plazas sin cubrir del cupo de reserva de discapacitados
s¢ incorporaran al sistema general de acceso libre.

1.3 A las presentes prucbas selectivas les seran aplicables la Ley
3071984, de 2 de agosto, modificada por fa Ley 23/1988. de 28 de julio;
el Real Decrglo 222371984, de 19 de diciembre («Boletin Oficial del
Estadon del 21) ¢l Real Decreto 28/1990. de 13 de enero («Boletin
Oficial del Estadow del 16), v ias bascs de esta convocatoria.

1.3 Los aspiranies que ingresen por los sisternas de integracian v de
promocidn inlerna on virted de fo dispucsto en los articulos 29, 2, v 30
del Reat Decreto 28/1990, de 15 de encro. tendran preferencia sobre €l
resto de los aspirantes para cubrir los puestos de trabajo vacanics que
s¢ efrczcan, i

1.5 Lla eleccitn de vacanies por los aspirantes del sistema general
de acceso bibre se efectuard, segin el orden definttivo de puniuvacién, al
finalizar el curso selectivo, segin la peticidon de desting a la vista de los
puestos de trabajo vacantes gue se ofrezcan.

1.6 El procedimiento de scleccién de los aspirames por los sistemas
de inlegracion ¥ promocién inlerna constard de las siguientes fases:
Concurso, oposicion y periodo de practicas.

- 1.6.1 En la fase de concurso, que no tendrd cardcter climinatorio,
se valoraran para los aspirantes del sistema de integracion, conforme a
1z base 7.1, los servicios efectivos prestados, o reconocidos al amparo de
1z Ley 70/1978. de 26 de diciembre {«Boletin Oficial del Estado» de 10
de encro de 1979), hasta la fecha de publicacion de esta convocatoria,
en algunos de los Cuerpos ¢ Escalas o plazas sehalados en el Real
Decreto 99571990, de 27 de julio, de oferta de empleo pablico para 1990,
asi como ¢f grado personal consclidado en la fecha de publicacion de
esia convocatoria v el trabajo desarrollado segiin el nivel de comple-
memio de destino del puesio de trabajo gue desempedien en la fecha de
publicacion de esta convocatoria.

Para los aspirantes del sistema de promocién interna se valorarin en
dicha fase de concurso, conforme a la base 7.1 citada, los servicios
efectivos prestados, o reconocidos al ampare de la Ley 70/1678. de 26
de diciembre, hasta la fecha de publicacion de esta convocatoria en
Cuerpos ¢ Escalas del grupo C, incluidos en el dmbito de aplicacidén de
la Ley 3071984, de 2 de agosto {anticulo 1.° 1), asi como el grado
personal consolidado en la i%cha de publicacion de esta convocatoria v
el trabajo desarrollado segdn ¢l nivel de complemento de destino del
puesto de wrabajo que desempefien en la fecha de publicacidn de esta
convocalonia.

1.6.2 La fasc de oposicion estard formada por los dos ejercicios que
a coniinuacion se indican, siendo ambos eliminatorios:

Primer cjercicio: Consistird en coniestar por escrito un cuestionario
de preguntas con respuestas multiples, siendo s6lo una de ellas correcta,
basado en ef contemido del pregrama de estas pruebas. El ticmpo
mdximo para ia realizacién de este ejercicio serd de novenia minutos.

Scgundo gjercicio; Se articula en dos modalidades. Los aspirantes

deberan indicar en su solicilud la modalidad que elijan:

Modalidad A: Constara de cuatro supuestos de caracter prictico,
desgiosados en pregunias, dirigidos a apreciar la capacidad de los
aspiranies para ordenar v desarrollar los procesos de gestion admiunistra-
tiva. relacionados con los contenidos de las materias del programa a que
haee referencia el anexo L .

Para su rtesolucidn los aspirantes deberdn sefialar en la hoja de
examen las opciones de respuesta que estimen vilidas de entre aquellas
que sc les propongan. : )

Este ¢jercicio lambién podrd comprender la redaccién de documen-
tos relativos a Ia tramitacion y reselucion de los supuesios planteados.

E! ticmpo méximo para la realizacion de este gjercicio serd de dos

horas y media. . .

Modslidad B: El ejercicic consistird en la redaccion de las especifica-
ciones funcionales u organica que permitan desarrollar toda ia progra-
macion necesaria para la informatizacién de un proceso administrativo.
El ejercicio se referird aliernativamente a una aplicacion informadtica
compicta, una cadena de procese o una unidad de tratamiento,

Estas especificaciones comprenderdn, dependiende del nivel de
analisis, todos o algunos de los siguientes aspectos:

Disefio de los circuitos de flujo de informacion.

Disefio de los impresos de recogida de la informacion.
Disefo de las salidas de la informacion.

Discio de las reglas de gestion,

Disefio dc las cadenas de proceso.

Discho de las unidades de tratamiento.

Disefio de los archivos necesarios, especificando su estructura,

El nivel de detalle de las especificaciones se adecuard a la naturaleza
del sistema a analizar. Para la realizacion de este gjercicio se utilizardn
los impresos gue se proporcionen,

El tiempo mdximo para la realizacion de este ejercicio serd de dos
horas v media. -

‘1.7 El procedimiento de seleccion de los aspirantes por el sistema
gencral de accrso libre consiard de 1as siguientes fases: Oposicién y curso
sclectivo,

1.7.1  La fase de oposicién eslard formada por los ejercicios que a
continuacidn s¢ mdicun, sicndo eliminatortos los tres primeros:

Primer ejercicio: Consisiird en contestar por escrito un cuestionario
de cardcter psicotéenico y de preguntas basadas en ¢l contenido def
programa de estas prucbas, con objeto de apreciar las aptitudes de jos
aspirantgs on relacidn con las tareas propias de jas plazas gue se
convocan. El cuestionario csigrd COMpUCsto por pregunias CoOn respucs-
tas multiplies, siendo sdlo una de cllas correcta, El tiempo méximo para
ia realizacion de cste cjercicio serd de aovenia minutos.

Scgundo cjercicior 3¢ articula en dos modalidades. Los aspirantes
deberan indicar en su solicitud la modalidad que elijan: .

Modalidad A: Constard de cuatro supuestos de cardcier praclico,
desglosados en preguntas, dirigidos a apreciar 1a capacidad de los
aspitanies para ordenar ¥ desarrollar los procesos de gestion administra-
tiva, relacionados con los contenidos de las materias del programa a que
hace referencia el anexo I,

Para -su resolucion los aspirantes deberdn sefalar en la hoja de
examen las opciones de respuesta que estimen vélidas de entre aguellas
que se les propongan.
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Este gjercicio podrd también comprender 1a redaccién de documen-
tos relatives a la tramitacion y resolucion de los supuesios planteados.

El tiempo médximo para la realizacion de este cjercicio sera de dos
horas y media.

. Maodalidad B: El ejercicio consistira en la redaccién de las especifica-
ciones funcionales u orgdnicas que permitan desarrollar toda 13 progra-
macion necesaria para la informatizacion de un procesc adminisirativo.
El ejercicio se referira alternativamente a una aplicacion informatica
completa, una cadena de proceso 0 una unidad de tratamiento,

Estas especificaciones comprenderan, dependiendo del nivel de
analisis, 1odos o algunos de los siguientes aspectos:

Disefio de los circuitos de flujo de informacion.

Disefio de los impresos de recogida de la informacion.
Disefio de las sahdas de Ia informacicn.

Discho de las reglas de gestion.

Diseno de las caderas de proceso.

Disedo de las unidades de tratamiento.

Dischio de los archivos necesarios, especificando sy estructura.

El nive] de detalle de las especificaciones s¢ adecuard a la naturaleza
del sisterna a analizar, Para la realizacion de este ejercicio se utilizaran
los 1Impresos gue se proporcionen.

El 1iempo maximo para la realizacion de este ejercicic serd de dos
horas y media.

Tercer efércicio: Consisfird en redactar un tema clegido por el
opositor de entre dos propuestos. Estos temas, que estaran relacionados
con ¢f contenido del programa que figura como anexo [, formarin parte
de una lista gue la Comision Permanente de Seleccidn de Personal hara
publica. al menos, con un mes de antelacion a la fecha de realizacion del
tercer ejercicio. El tiempo maximeo para la realizacién de cste ejercicio
serd de tres horas.

El gjercicio deberd ser leido necesariamente por el opositor en sesién
publica vy llamamicento dnico. Antes de proceder a la lectura del tema el
opositor deberd Ieer ef indice-esquema gue le hava servido de base para

" Ia realizacidn del ejercicio.

Sec valorardn la formacion y los conocimientos generales, la claridad
v orden de ideas y la capacidad de expresion.

Cuarto ejercicio, voluntario y de mérito: Consistird en efectuar, por
escrilo, traducciones directas e inversas, sin diccionario, de los idiomas
francés o inglés, elegidos por el aspirante €n su solicitud. Unicamenie se
valorard un alto nivel de conocimiento. El tiempo méaximo parz la
realizacidn de esie gjercicio serd de una hora.

1.8 Las prucbas selectivas se desarroilarin con arregle at siguiente
calendario:

1.8.1 Fase de concurso: Para acceso por integracion y por promo-
cidn interna. Ia lista que contenga la valoracién de mérites de la fase de
concurse se hard publica una vez celebrado el climo ejercicio de la
oposicidn y comprenderd a los aspirantes que superen ¢l mismo.

1.8.2 Para accesc por integracidn, promocion inkernz y por el
sisiema general de acceso libre, el primer ejercicio de la fase de oposicion
comenzard a partir del dia 15 de septiembre de 1991, determindndose
en la Resolucidn que se indica en la base 4.1 los lugares vy fechas de
realizacion del primer ejercicio.

Los ejercicios de la fase de oposicion, a celebrar, en su caso, en el
extranjero se realizarin de manera sucesiva, teniendo lugar el primero
de ellos a partir del dia 15 de noviembre de 1991,

1.9 La Comisién Permanente de Seleccion de Personal adoptard las
medidas oportunas para garaniizar gue los ejercicios de Ia fase de
oposicion que no deban ser leidos en sesién pablica por los opositores
scan corregidos sin que se conozea la identidad de los aspirantes, La
Comision excluird a aquellos opositores en cuyas hojas de examen
correspondicnies a ejercicios de dichas caracteristicas figuren nombres,
raspos. TRArcas ¢ signos Que permitan conocer lz identidad de los
mismos.

1.1+ El programa que ha de regir estas pruebas es el que figura
como anexo 1 a esta convocatoria.

2. Reguisitos de los candidaios

2.1 Para ser admitido 2 la realizacion de estas prucbas selectivas los
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a}  Ser espafiol. :

b} Tener cumplidos dieciocho anos de edad y no haber alcanzado
ia edad de jubilacién. '

) Estar en posesion del titulo de Ingeniero técnico, Diplomado
universitario, Arquitecto técnico, Formacion Profesional de tercer grado
o cquivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine
¢l plazo de presentacion de solicitudes. De conformidad con lo esiable-
cido en la disposicion transitoria quinta de la Ley 30/1984, de 2 de
agoslo, se considerard equivalente al titulo de Diplomado universitario
haber superado los tres primeros cursos completos de Licenciatura. Se
considerardn titulos suficientes aquellos estudios que havan obtenido el
reconocimiento de Diplomado universitario. Ingeniero técnico o Arqui-

tecto técnico, con independencia de su convalidacidn y de la fecha de su
obtencion. .

d} No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o
psiquica que sca incompatible con ¢f desempeno de las correspondientes
funciones. o

¢} No haber sido separado, mediante eapediente disciplinario. del
servicio de cualquicra de las Administraciones piiblicas ni hallarse
inhabilitado para ¢f desempeno de funciones piblicas.

2.2 Los aspiranies por promocion interna deberdn reunir ademas
los sigulenies requisitos el dia de publicacion de ia presente convoca-
toria:

a) Estar inciuido en el 4mbito de aplicacion de la Ley 30/1984, de
2 de agosto {articulo 1.9, 1). :

b)  Pertenecer a alguno de los Cuerpos o Escalas del grupo C.

¢} Tener una antigiuedad de, al menos, dos anos de servicios
cfectivos prestados en Cuerpos o Escalas del grupo C, incluidos en ¢l
ambito de aplicacion de la Ley 30/1984, de 2 de agosto {articuto 1Y, 1),
Los servicios reconocidos al amparo de la Lev 70/1978, de 26 de
diciembre, en Cuerpos o Escalas del grupo C, serin computables a

efectos de antipuedad para participar por promocion interna cn ¢Sas

pruchas selectivas. -

2.3 Sslo podrin aspirar a las plazas de integracion en e Cucrpo de
Gestion de Iz Administracién Civil del Estado quickes ef dia 24 de
agosto de 1984 fucran funcionarios de carrera de los Cuerpos, Escalas o
plazas enumerados en ef Real Decreto $93/1990, de 27 de julio, de oferta
de empleo piblico para 1990, v que en aquclla fecha reunieran la
titulacion exigida en la letra ¢) de la base 2.1,

2.4 Los requisttos ¢stablecidos en la base 2.1 deberdn poscerse en
¢l momento de finalizar ¢} plazo de presentacion de solicitudes y gozar
de los mismos durante ¢l proceso selectivo,

1. Solicitudes

3.1 La solicitud para tomar parie en ostas pruebas selectivas, que,
en tedo caso, se ajustard al modelo oficial. debiendeo figurar cn ¢l margen
superior izquicrdo «Minisierio para tas Administraciones Puablicasy,
serd facilitada en los Gobiernos Civiles, en las Delepaciones del
Gohierno on ks Comunidades Auténomas, en el Instituto Nacional de
Admimstracion Publica (calle Santa Engracia. namero 7, de Madrid). en
fa Direccion General de la Funcién Publica {calle Maria de Molina,
ngmero 50, de Madrid). en el Centro de Informacion Administrativa de
la Inspeccion General de Servicios de Ja Administracién Pablica (calle
Marqués de Monasterio, nomero 3, de Madrid), asi como en las
representaciones diptomaiticas o consulares de Espana en el extranicro.

3.2 Los aspiranics por jos sisternas de inlegracion y promocion
interna deberdn preseniar, unida a su solicitud, cenficacidn -expedida
por ius servicios de personal de los Ministerios u Organismos donde
hayan prestado ¥ presien sus servicios (segin modelo gue figura como
ancxo II a esta convocatoria), en la que, entre oiros exirémos, se
contengan mencion expresa de la anugiicdad referida al dia de publica-
cion de esta convocatoria, asi como del grado personal consolidado y del
nivel de complemento de destino correspondiente al puesio de trabajo
que desempenen en la misma fecha,

En la citada cenificacion se hard constar, para los aspiranies que
participen por ¢l sistema de infegracidn. la fecha de toma de posesién
como funcionario de carrera en el Cuerpo. Escala o plaza que se
especifique, segun corresponda, de entre los enumerados en ¢l articu-
lo 13 del Real Decreto 995/199G, de 27 de julio. de oferta de empleo
publico para 1990, )

En la framitacion de sus solicitudes los aspirantes tendrin en
cuenta:

3.3.1 Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, se dirigiran al
Presidente del Instituto NMacional de Administracién Publica, A la
solicitud se acompanard, costda, una fotocopia del docurmento nacional
de identidad.

3.3.2 El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias
naturales, contados a partir del siguiente al de publicacién de esta
convocatoria en el «Boletin Oficial del Estadow. .

3.3.3 La presentacion de solicitudes {ejemplar para ¢l Organo
convecanie, hoja numero 1), podrd hacerse por correo al apariado
nimero 10.299 de Madrid, en el Registro General del Instituto Nacional
de Administracion Pablica (calle Santa Engracia, namero 7, de Madrid),
o a través de las restantes formas previstas en el articulo 66 de ja Ley
de Procedimiento Administrative de 17 de julic de 1958 {«Boletin
Oficial del Estadow det 15). ‘

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos
deberdn i cn sobre abierte para ser fechadas y. sclladas por el
funcionario de Correos anies de ser certificadas, comio scnala o articu-
o 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

Las solicitudes suscritas por los espafnioles residenies en ¢f extranjero
deberdn cursarse, ¢n €] plazo expressdo cn la base 3.3.2, a través de las
represcnlaciones diplomadlicas o consulares cspafiolas correspondiontes,
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que las remifirén al Ministerio de Asuntos Exteriores (Subdireccion
Genceral de Personal), para su cntrega posterior, por dicho Departa-
mento, a la Comisién Permanente de Seieccion de Personal. EI intere-
sado adjuntard a la solicitud el comprobante bancarioc de haber
satisfecho fos derechos de examen. ’

334  Los aspirantes no podrdn solicitar su participasion en las
pruehas selectivas simultdneamente por mids de un sistema de acceso ni
presentar solicitudes para mds de un lugar de examen, La contravencion
de alguna de estas normas delerminard fa exclusién de los aspirantes que
no 1a hubiesen observado. .

34  Los derechos de examen seran de 2,000 pesetas v se ingresardn
en la cucnta corriente numero 30-51122-M del Banco Exterior de
Espaina, «Pruchas sefectivas para ingreso en ¢f Cuerpo de Gestidn de la
Administracién Civil del Estadon.

E! pago de los derechos de examen podra hacerse en cualquier oficina
de! Grupo Bance Exterior.

Por la presiacion de servicios efecivados por el Grupo Banco
Exterior en concepto de tramitacion de las érdenes de pago correspon-
dienies, los aspirantes abonardn la cantidad de 300 pesetas fijadas por
ck indicado Organismo, de acuerdo con lo establecido ea la disposicion
adicional decimoctava de la Ley 50/1984.

En la solicitud deberd figurar el selio del Grupo Banco Exlerior,
acreditativo del pago de los derechos y cuva falta determinard la
exclusion del aspirante.

En ningin caso, la mera presentacion de la solicitud para el pago en
¢l Grupo Banco Exterior supondrd sustitucion del tramite de presenta-
cion, €a tiempo y forma, de?ejemplar para ¢l Organc convocante, hoja
namero 1, con arreglo a lo indicado en la base 3.3.

3.5 EI aspiranie deberd observar las sigutentes instrucciones en l1a
‘cumplimentacion de su solicitud:

3.5.1 En el recuadro destinado a «Cuerpo o Escalan, los aspirantes
hardn constar «Gestidn integraciony, «Gestién promocion» o «Gestion
libres, sepin el sistemna por el que deseen participar, cumplimentando a
su vez el recuadro «Cadigos con el numero «1.122»,

332 En el recuadro destinado a «Forma de accesow, los aspirantes
que participen por ¢l sistema de integracion sefialardn necesariamente la
Ictra «in: Jos del sistema de promocién interna senalaran la letra «Pn, v,
finzlmente. los aspirantes gue participen por el sistema general de acceso
Hbre sefialardn ia letra «L».

353 En ¢l recuadro de la soliciiud destinado a «Provincia de
examen», los aspirantes que concurran en terrilorio espafiol a la
celebracion de estas pruebas hardn constar, cualguiera gue sea el sistema
de acceso por el gue participen, «Madnid» o «lslas Canarias», de acuerdo
con lo establecido en la base 6.1,

Los aspiranies que concurran en el extraniero a la celebracion de
cstas prucbas, cuszlquiera gue sea ¢l sisiema de acceso por el que
participen, hardn consiar en el recuadro destinado a «Provincia de
txumgn» ia ciudad del exiranjero que clijan de entre las citadas en la
base 6.1,

Serdn excluidos los aspirantes gue no havan hecho constar en su
solicitud Ja cindad. de entre las que se especifican en la base 6.1, ¢n las
quec desean realizar los ejercicios de la oposicion.

354 Los aspirantes con minusvalias podrdn indicar en el recuadro
namers 7 de la solictiud el porcentaje de minusvalia que tengan
acreditado v solicitar, expresdndolo en el recuadro ndmero 9, las
postbles adaptaciones de uempos y medios para 1a realizacién de los
£jerCicios on que esta adaptacidn sea necesaria.

Los aspirantes con minusvalias con grado igual o superior al 33 por
100 que deseen participar en las pruebas seiectivas por el cupo de
reserveg de discapacitados deberdn indicarlo en el recuadro nimero 8 de
ia soliciiud y expresar, en su caso, en ¢l recuadro nliimero 9 las posibles
adaptaciones de ticmpo y medios para 1a realizacion de los ejercicios en
gue esia adaplacion seg necesaria. |

1535 En ¢l epigrafe de «Datos a consignar segun las bases de la
convocatoriay se indicardn las siguientes circunstanciag

Los aspirantes que, cuaiquiera gue sca el sistema de acceso por ef que
participen, deseen realizar ef sepundo ejercicio por la modalidad B hardn
constar expresamente en ol recuadro A} fa expresion «Modalidad Ba.

Los aspirantes del sistema general de acceso libre que deseen realizar
el gjercicio e meérito sehalardn, en el recuadre B), el o los idiomas,
francés o inglés, clegidos,

3.6 Llos meros errores de hecho que de la solicitud pudieran
colegirse como laies podran subsanarse en cualquier momento, de oficio
0 a peticion del mntercsado.

3.7 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho
constar on sus schicitudes, pudiendo unicamente demandar su modifica-
cion, medianie escrito motivado, deniro del plazo establecido por la
base 3.3.2 para [a presentacion de solicitudes. Transcurrido este plazo no
s¢ admitira ninguna pesicion de esta naturaleza.

4. Admision de aspirantes

41 Terminado ¢l plazo de presentacién de solicitudes el Presidente
del Instituto MNacional de Administracidn Publica. por delegacion del

Secretario de Estado para la Administracién Poblica, publicard en el
«Boletin Oficial del Estadon, en el plazo de un mes, Resolucién por la
que se aprueba la lista de admitidos y excluidos. En dicha Resolucion
se indicarin ios lugares y las fecha de realizacion del primer ejercicio, asi
como la relacién de aspirantes excluidos, con expresion de las causas y
el plazo de subsanacion de defectos. Para subsanar el defecto que haya
motivado su exclusion o su omisidn de las relaciones de admitidos v de
excluidos, los aspirantes dispondrdn de un plazo de diez dias naturales,
coniados a partir del siguienie ai de publicacion de la citada Resolucion.

Los aspirunies que, dentro del plazo senalado no subsanaran la
exciusidn o alepuen la omisién, justificando su derecho a ser incluidos
en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la
realizacion de lss pruebas.

4.2 Conira dicha Resolucién podra interponerse recurso de reposi-
cién en el placo de un mes, contado a pantir del dia de su publicacién
en el «Boletin Oficial del Estadow, ante el Presidente del Instituto
Nacional de Administracion Pablica, quien lo resolvera por delegacién
del Secreiario de Estado para la Administracion Pablica.

D no presentarse recurso de reposicion, el escrito de subsanacién de
defectos 0 de alegacion de la omisién se considerard recurso de
reposicin si el aspirantc fuese definitivamente excluido de la realiza-

cion de los gjercicios.

. 4.3 En todo caso. al objeto de evitar errores ]y, en ¢l supuesto de
producirse, posibilitar su subsanacion en tiempo y forma, los aspirantes
comprobardn fehacientemente no s6lo que no figuran recogidos en la
relacién de excluidos, sino, ademds, gue sus nombres constan en la
pertinente relacién de admitidos.

4.4  Unicamente procederd la devolucién de los derechos de exa-
men a los aspirantes que hayan sido excluidos definitivamente de estas
pruchas sclectivas. A tal efecto, el reintegro se realizard de oficio.

S, Comuision Permanente de Seleccion de Personal

5.1 El organo encargado de la seleccion sera la Comision Perma-
nente de Seleccion de Personal competente para la realizacidn de estas
prizchas selectivas.

El personal colaborador de Ia ComisiGn Permanente que aciuard en
estas pruchas serd ¢l nombrado de conformidad con la normativa que
reguia la composicidn y atribuciones de a misma,

La Comisidn Permancnie adoplara las medidas que considere
oportunas para la realizacion de los gjercicios que havan de celebrarse
tanto ¢n lerritorio espanol como, en su caso, en el extranjerg, aprobando
las instrucciones v criterios de valoracidn que estime pertincates.

Con independencia del personal colaborador, ia Comision
Permanente podrd acordar la incorporacion a sus trabajos de asesores
especialistas, cuando las circunstancias o el cardcter de alguna de las
pruebas asi lo aconseje.

53 Los miembros de Ia Comisidn Permanente, colaboradores o
asesores, que hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a
prucbas selectivas en los cince afnos anteriores a Ja publicacion de la
correspondicnie convocaloria ¢ gue estnvieren incursos en alguno de lgs
supnestos de abstencion y recusacion provisios on los articulos 20 v 24
de 1a Ley de Procedimiento Administrative no podrdn participar en el
proceso selectivo cn gue por estas causas se vieren afeciados.

3.4 La Comisién Pormanente adoptard las medidas precisas de
forma que los aspirantes con minusvalias gocen de similares condiciones
para la realizacion de los gjercicios que el resto de los participantes. En
cste sentido, se estableceran para las personas con minusvalias que lo
soliciten en la forma prevista en la base 3.5.4 las adaptaciones posibles
en ziemfms\ y medios para su realizacién,

A tal efecto, la Comisién Permanente podrd requerir informe y, en
su caso, colaboracion de los organos técnicos de la Administracién
laboral, sanitania o de los Organos competentes del Ministerio de
Asurntos Sociales. )

Si en copalquier momento del proceso se suscitarin dudas a la
Comisidén Permanente respecic de Ia capacidad de un aspiranie por el
cupo de reserva de discapacitados para el desempeno de las actividades
habitualmente desarrolladas por los funcionarios del Cuerpo a que se
refierc estas prucbas podra recabar, previa consulia con el Departamento
al que se¢ encuentre adscrito el Cuerpo, ¢} correspondiente dictamen de
los organos competenies del Ministerio de Asuntos Sociales o, en su
caso, de la Comunidad Auténoma correspondiente,

5.5 A efectos de comunicaciones ¥y demds incidencias, 1a Comision
Permanentc tendri su sede on e Instituto MNactonal de Administracion

43446 17 00 {extensiones 212 y 213).

La Comisién Permanente dispondrd que en esta sede al menos una
persora, miembro o no de la Comisién, atienda cuantas cuestiones scan
planteadas en relacién con estas pruebas selectivas.

6. Desarrollo de los ejercicios

6.1 En el termitorio espafiol, los ejercicios de estas pruebas selectivas
se cclebraran dnicamente en Madrid. Si el nimero de opositores lo
aconseja, la fase de oposicidn de los sistermas de integracidn y de

promocion interna, asi como los dos primeros ejercicios del sistema

Publica, calle Santa Engracia, numero 7, de Madnd, teléfono (91) 7
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general de acceso libre, _podrén realizarse asimismo en las Islas Canarias,

En el extranjero, tales gjercicios se celebrarin cualquiera que sea el
sistema por ef que los aspirantes participen. en 1a siguientes ciudades:
Londres, Paris, Rabat, Washingion, Caracas y Buenos Aires. En el caso
de que ¢l ntmero de opesitcres no justificase 1a realizacion de exdmenes
cn alguna de las ciudades del extranjero citadas, la Comisién Perma-
nente de Seleccién de Personal convocari 2 los opositores afectados al
lugar de examen en el extranjero mdas proxime a su residencia, o en su
caso, Madrid.

Los opositores del sistema general de acceso libre que, habiendo
concurrido a la celebracidn de estas prucbas en el extranjero superen el
segundo ejercicio realizardn el 1ercer ejercicio de la oposicién en Madrid,
junto con el resto de opositores del mismo sistema de acceso pariicipan-
tes ¢n ¢} territorio espanol,

En cualquier momento la Comision Permanenie podra requerir
a los opositores para que acrediten su identidad.

6.3 El orden de actuacion de los opositores se iniciard alfabética-
mente por ¢t primero de la letra «P», de conformidad con lo ¢siablecido
en 1z Resoluecidn de la Secretaria de Estado para la Adminisiracion
Pablica de 21 de marzo de 1991 {(«Boletin Oficial del Estador del 25),
gorllggqlue se publica el resultado del sorteo ctlebrado el dia 15 de marzo

¢

6.4 Corresponderd a la Comision Permanente de Seleccidn de
Personal la consideracion, verificacion y apreciacién de las incidencias
que pudieran surgir en €l desarrollo de los ejercicios, adoptando al
respecto las decisiones que estime pertinentes,

6.5 Los aspirantes serdan convocados para cada ejercicio en llama-
miento dnico, quedando decaidos en su derecho los opositores que no
comparczcan a rcalizarlo, salvo fos casos alegados v justificados con
anterioridad a la realizacion del ejercicio, los cuales serdn libremente
apreciados por la Comisién Permanente, pudiendo disponer en tal
circunstancia la realizacion de una convocatoria extraordinaria,

Los aspirantes minusvilidos o discapacitados que en su solici-
tud hayan hecho constar peticion de adaptacién deberdn concurrir al
cjercicio para el que aguélla se concrete provistos del correspondiente
certificado acreditativo de la minusvalia o discapacidad, al objeto de
poder hacer efectiva, en su caso, la cilada peticion.

6.7 La publicacidén de los sucesivos anuncios de celebracion del
scgundo y restantes ejercicios se cfectuard por la Comision Permanente
en los locales donde se haya celebrado el anterior ¥ por cualesquicra
otros medios, st se juzga conveniente, para facilitar su maxima divulga-
cién con veinticuairo horas, al menos, de antelacién a la sefialada para
ia iniciacion de los mismos.

§i en cualquier momento del proceso de seleccién ilegara a
conocimiento de la Comisidn Permanente que alguno de los aspirantes
no posec la totalidad de los reguisitos exigidos por la presente convoca-
toria, previa audiencia del interesado, deberd proponer su exclusion al
Presidente de) Instituto Nacional de Administracion Péblica, indicando,
cn ¢aso de existir, las inexactitudes o falsedades formuladas por el
aspiranie en solicitud de admision a estas prucbas selectivas, a los
efectos procedentes.

Contra la Resolucion que acuerde la exclusion definitiva e} intere-
sado podrd interponer recurso de reposicidén en plazo de un mes,
contado a partir de la notificacion de ta exclusion, ante el Presidente del
Instituto Nacional de Administracién Piblica, quien lo resolverd por
delegacion del Secretano de Estado para la Administracion Piblica.

7. Valorac:on de méritos y calificacion de los ejercicios

7.1 Aspirantes por los sistemas de infegracién y promocién interna.

7.1.1 Fase de concurso: La valoracion de los méritos sefalados en
la base 1.6.} se realizard de la forma siguiente:

a) - Antigiedad: La antigiedad del funcionario en Cuerpos o Escalas
del grupo C inclutdos en ef ambito de aplicacion de la Ley 30/1984, de
2 de agosto (articulo uno.1) a que se refierc las bases 2.2y 2.3 se valorara
teniendo on cuenta los servicios prestados hasta la fecha de publicacién
de esta convocatoria, asignindose a cada afio completo de servicio
efectivo una puntuacion de 0,20, hasta un maéximo de cincoe punios.

b} Grado personal consolidado: Segin el grado personal que se
tenga consohidado y formalizado a través del acuerdo de reconocimiento
de grado por la autoridad compeiente el dia de publicacién de esta
convocaloria en el «Boletin Oficial del Estadon, se otorgard la siguiente
puniuacion:

Hasta el grado 11: 4,25 puntos, y por cada unidad de grado gque
exceda de Fl, 0,25 puntos, hasta un maximo de siete puntos.

<} Trabajo desarrollado: Segtin el nivel de complemento de destuno
correspondiente al puesto de trabajo que se ocupe el dia de publicacién
de esia convocatona, se otorgard la siguiente puntuacion:

Hasta el nivel 11: 6,50 puntos, ¥ por cada unidad de mivel que exceda
de 11, 0.50 puntos, hasta un mdximo de 12 puntos. La valoracion
cfecluada en este apartade no podra ser modificada por futuras
reclasificaciones de nivel, con independencia de los efectos econémicos

de las mismas.

d) Los puntos obtenidos en |z fase de concurso se sumardn a la
puniuacion final de la fase de oposicion 2 efectos de establecer el orden
definitivo de aspirantes aprobados, Estos puntos no podrédn ser aplica-
dos para superar ios ejercicios de a fase de oposicion.

7.1.2  Fase de oposicién: ’

a) Primer ejercicio: Se calificard hasza un maximo de {0 puntos,
sicndo necesario para superario obtener un minimo de cinco punios. Las
contestaciones errdneas se valoraran ncgativamente.

b} Segundo ejercicio (modalidad A o By Se calificard hasta_un
madximo de 20 puntos. Para superarlo serd preciso obtener un minimo
de 10 puntos. Las conlestaciones erroneas peéran valorarse negativa-
mente. .

7.1.3 La calificacion final de las pruebas vendrin determinadas por
la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases de oposicion ¥y
concurso. En caso de empate e} orden se establecerd atendiendo a la
mayor punigacion obtenida en ¢l primer ejercicio, y si esto no fuera
suficiente, en e} segundo ejercicio. Si persistiese el empate, éste se
dirimird por orden alfabéuco del primer apellido de los aspirantes
empatados, iniciandose ¢l citado orden por la letra «P» a que se refiere
1a base 6.3 de la presente convocatoria. .

7.2 Aspiranics por el sistema general de acceso libre.

7.2.1 Los ejercicios de la fase de oposicion se calificardn de [a forma
siguienie;

a) Primer gjercicio: Se calificard hasta un maximo de 10 puntos,
sicndo neccsario para superarlo obtener un minimo de ¢inco puntos. Las
contcstaciones crrdneas se valorardn negativamente,

Segundo ejercicio (modalidad A o B) Se calificard hasia un
mdximo de 20 puntos. Para supcrarlo serd preciso oblener un minimo
de 10 puntos. Las contestaciones erréneas podraa valorarse negativa-

_meénte,

¢) Tercer ejercicio; Se calificard hasta un méximo de 20 puntos.
Para superarlo serd preciso obtener un minimo de 10 puntos.

d) Cuarte gjercicio: Se calificard hasta un maximo de tres puntos
cada uno de los idiomas. En ningdn caso la calificacion obtenida en este
cjercicio podra ser aplicada para superar la fase de oposicion.

7.2.2  La calificacion final de la fase de oposicién vendrad determi-
nada por la suma de las puntuaciones obienidas en cada une de los
cjercicios. En caso de empate ¢l orden se establecerd atendiendo a la
mayor puntuacién obtenida en el primer jercicio; si esto no fuera
suficiente, en el segundo gjercicio, y de continuar aquél, se recurrird a la
puntuacién obtenida en ¢l tercer ejercicio. Si persistiese el empate, éste
se dirimirad por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes
empatados, inicidndose el citado orden por 1a letra «P» a que se refiere
la base 6,3 de la presente convocatoria.

8. Lista de aprobados

8.1 Concluide cada une de los ejercicios obligatorios de la fase de
Oposicion corresponélentes a esias prucbas selectivas, la Comisién
Permanenie de Seleccidn de Personal hard ptblicas en el Eugar ¢ lugares
de celebracion de los gjercicios y en aquellos otros que estime oporieno
las relaciones de aspirantes que havan superado cada uno de ellos, segin
ios diferentes sistemas de acceso, con indicacion de su docomento
nacional de identidad. Los opositores que no se hallen incluidos en tales
relaciones tendran |a consideracton de no aptos a todos fos efectos, unico
cxtremo acerca del cual podra calificar la Comision Permanente de
Seleceibn de Personal.

8.2  En aguelios gjercicios en que haya scsiones de lectura piblica,
al final de las mismas se hardn publicas las listas correspondienies de
aprobadas En dichas listas deberd figurar expresamente que la califica-
cién se refiere exclusivamente al citado ejercicio y que s0lo superardn la
fase de oposicion.los que figuren en las relaciones a que se refiere la base
siguienie,

8.3 Finalizada la fase de posicidn, la Comision Permanente elevara
a la Secretaria de Estado para la Administracion Pablica las relaciones
definitivas de aspirantes aprobados segun sistemas de acceso por orden
dc puntuacion, ¢n las que constaran las calificaciones de cada uno de los
ejercicios v la suma total. Cuando se trate de fos sistemas de integracién
v e promocidn interna se ¢expresard asimismo en dicha relacion Ia
puntuacién de ia fase de concurso.

8.4 La Comision Permanente no podri aprobar ni declarar que ha
superado las pruebas selectivas un ndmero de aspirantes superior al de
plazas convocadas por la presente Resolucior. Cualquier propuesta de
gprebrz:dos que contravenga lo establecido en esta base serd nula de pleno

erecho .

9. Presemiacion de documentos y nombmmwmo de funcionarios
en prdcticas

9.1 FEn ¢l plazo de veinte dias naturales a contar desde el siguientc
a aquel en que se hicieren pGblicas las rejaciones definitivas de
aprobados, éstos deberdn presentar en la Direccion General de la
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Funcidn Publica, calle Maria de Molina, 50, 28006 Madrid, los
. siguicnies documentos:

a) Fotocopia de! documento nacional de identidad.

b) Fotocopia del titulo de Ingeniero técnico, Diplomado universita-
rio. Arguitecto técnico, Formacion Profesional de tercer grado o
equivalente ¢ certificacion académica gue acredite haber realizado todos

los estudios necesarios para la oblencion del titulo o de haber aprobado

los tres primeros cursos completos de Licenciatura Universitaria.

¢} Los opositores gue havan accedido por el sistema general de
acceso libre deberan presentar declaracion jurada o promesa de no haber
sido scparados. mediante expediente disciplinano, del servicio de
ninguna Administracion Piblica ni hallarse inhabilitado para el gjercicio
de funciones publicas.

d) Los aspiranties con minusvalia con grado de discapacidad igual
o superior at 33 por [00 deberdn acreditar tal condicion, si obtuvieran
piaza, mediante certificacién de los érganos competentes del Ministerio
de Asuntos Sociales o, en sp caso, de la Comunidad Autdénoma
corrcspondicnte.

%2 Ante la imposibilidad, debidamente justificada, de presentar los
documentos expresados en Ja base anterior, podrd acreditarse que se
reunen las condiciones exigidas en la convocatoria medianie cualquier
medio de prucba admitide en derecho.

3.1 Quienes tuvieran la condicién de funcionario de carrera estaran
exentos de justificar documentalmente las condiciones y demdés requisi-
tos ya probados para pbiener su gnierior nombramiento, debiendo
presentar certificacion del Registro Central de Personal o del Ministerio
u Organismo del que dependieren para acreditar tal condicion.

9.4 Quienes deniro del plazo fijado v saivo caso de fuerza mavor
ng preseniaren la documentacidn, o del examen de la misma se dedujese
gue carecen de alguno de los requisitos senaiados en la base 2, no podran
ser nembrados funcionarios en pricticas v quedaran anuladas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren incu-
rrido por falsedad en la solicitud inicial.

9.5 Por la Secretarig de Estado para la Administracion Publica se
procederd, mediante Resolucidn, al nombramiento de funcionarios en
practicas. ¢n la que se determinard Ja fecha en que empezarin a surtir
cfectos diches nombramicntos y la de incorporacidn al periodo de
pricticas 0 al curso selective de formacion.

10.  Periodo de pracricas, curse selectivie y nombramiento
- de funcionarios de carrera

10.1 Periodo de pricticas:

10.1.1 Los aspirantes por los sistemas de integracion y promocion
interna al Cucrpo de Gestion de la Administracidn Civil del Estado
deberan seguir con aprovechamiento el periodo de practicas.

10.1.2 El periodo de pricticas serd organizade por la Direccién
General de ta Funcion Piblica, en colaboracion con los Departamentos
ministeriales de los que dependan las plazas.

iG.1.3  La calificacion del periodo de praclicas serd de «aptoy ¢ «no
apian y serd otorgada por la Direccién General de la Funcion Publica,
en colzboracidn con los Departamentos ministeriates de fos que depen-
dan las plazas.

10.1.4 Los aspirantes que sean calificados como «aptos» perderan
todos los derechos a su nombramiento como funcionarios de carrera por
resolucion motivada de esta Secretaria de Estado, a propuesta del
Subsecretario del Departamento en que se realicen las practicas.

10.1.5 Los aspirantes que hubieran side declarados «aptos» cn el
periodo de practicas formulardn a la Secretaria de Estado para la
Adminisiracion Publica peticién de destino a la vista de las vacantes
ofcriadas.

10.2 Curse selectivo de formacion:

10.2.1 Para obtencr el nombramiento de funcionario de carrera. los
aspirantes a las plazas a que se refieren las bpses 1.1 b} ¥ ¢) que superen
ta fase de oposicion deberan necesariamenie seguir con aprovecha-
miento el curso sclectivo de formacién que serd organizado por ¢
Instiluto Nacional de Administracidn Piblica. )

10.2.7  La calificacion del curso serd otorgada por la Presidencia del
Instituto a la vista de los ejercicios y examencs que se realicen. sin que
pucda rebasar el totaf de 20 puntos. Serd preciso para superario obtener
comoe minimo 10 puntos y no ser calificado con cero en ninguna de las
asignatuzas. Los aspirantes que no superen el curso selective podrdn
incorporarse al inmediatamente posterior con fa puntuacién asignada al
uHimo de los participantes en €l mismo. De no superarlo perderdn todos
sus derechos al nombramienio como funcionario de carrera. .

10.2.3  La calificacién final de las prucbas selectivas de los aspiran-
tes por ¢l sistema general de acceso libre serd ja suma aritmética de las
puniuaciones obtenidas en la fase de oposicion y curso selectivo.

10.2.4 En el plazo diezr dias naturales desde la publicacién en ¢l
Instiiuto Nacional de Administracion Piblica de las calificaciones
correspondientes al curso selectivo de formacidn los aspirantes a que s¢
reficren las bases anferiores deberdn presentar o remitir a la Direccidn

General de la Funcién Piablica la peticién de destino a la vista de las
vacanles ofertadas.

10.3  Se establecerdn las adaptlaciones posibles de tismpo y medios
para la realizacion del curso de formacion o del periodo de pricticas,
segdn corresponda, para aquellos funcionarios en pricticas que hubieran
acreditade su condicion de persona con minusvalia y io hubieran
solicitado expresamente.

10.4 Concldido el proceso selectivo, quicnes lo hubieran superado
seran nombrados funcionarios de carrera, con especificacion del desting
adjudicado, mediante Resolucitn de la Secretaria de Estado para la
gdngnistracién Publica que se publicari en el «Boletin Oficial del

stagdon.

La toma de posesion de estos aspirantes se efeciuara en el plazo de
un mes, contade desde Ia fecha de publicacion en el «Boletin Oficial del
Estado» de la Resolucion citada,

10.5 En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcidn
Pablica, ¢l Minisigrio para las Administraciones Pablicas, a través del
Instituto Nacional de Administracién Piblica en colaboracién con los
Centros de formacion de funcionarios competentes en cada caso, velarad
por ia formacién de los aspirantes seleccionados en el dominio de la
lengua oficial de las Comunidades Auidnomas en las que obtengan
destino, una vez nombrados funcionarios de carrera.

11. Norma final

La presenic convocatoria y cuanios actos administrativos se deriven
de ella v de Ias actuaciones de Ja Comision Permanente de Seleccién de
Porsonal pedrdn ser impugnados en Jos casos v en la forma establecidos
en ka Ley de Procedimiente Administrativo,

Asimismo, la Admirnistracién podrd, en su caso, proceder a la
revision de las Resoluciones del citado organo de seleccidn, conforme a
lo previsio en ka Ley de Procedimicnto Administrativo.

Madrid. 16 de mayo de 1991.-E! Secretarie de Estado, P. D. {Orden
de 31 de enerp de 15991), la Directora general de Ia Funcién Pablica,
Maria Teresa Mogin Barguin.

limos. Sres, Presidente del Instituto Nacional de Administracién
Publica, Direciora general de la Funcion Publica y Presidente de la
Comisién Permanente de Seleccidn de Personal.

ANEXO 1
1. Organizacior del Estado y de la Administracion Publica

1. La Comstitucion Espanola de 1978: Estructura y contenido.
Derechos y deberes fundamentales, Su garantia y suspensién. El Tribu-
nal Constitacional y €} Defensor del Pueblo. Reforma de la Constift-
cida,

2. La Jefatura del Estado: La Corona. Funciones constifucionales
del Rey. Sucesion v regencia. El refrendo.

Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso
de los Diputados v del Senado.

4. FI QGobierno vy las Administraciones. Relaciones entre el
Gobicerno y las Cortes Generales. Designacidn, duracién y responsabili-
dad del Gobierno.

3. El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El
Consejo General de Poder Judicial, El Tribunal Supremo. El Ministerio
Fiscal. La organizacién judicial espafiola.

6, La Administracion Central del Estado. El Consejo de Ministros.
E! Presidente del Gobierno. Los Ministros. Secretarios de Estado.
Subsccretarios, Secrctarios generales y Directores generales. Otros, Orga-
nos de la Administracién Central. La Administracion periferica del
Esiado.

7. La Administracién Institucional: Concepto y clasificacion de los
Entes pablicos no territoriales. Los Organjsmos auténomos. La Admi-
nistracion consuitiva: E] Consejo de Estado,

8. E! Esiade y las Comunidades Auignomas, Distribucién de
}cjompcicneias. La coordinacion entre las diferentes Administraciones

ablicas. .

9. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténo-
mas; Constitacion, competencias, Estatutos de Autonomia. El sistema
institucional de las Comunidades Autdonomas,

10, Organizacion territorial del Estado. La Administracién Local:
ia provincia y el municipio. Otras Entidades de la Admiristracion

ocal.

11. La Organizacion de las Comunidades Europeas. Las Comuni-
dades Europeas y sus instituciones. El Conseio. La Asamblea o
Parlamento Europeo. La Comision, E} Tribunal de Justicia. Efectos de
la integracién europea sobre la organizacion del Estado espanol.

IL.  Derecho administrativo general

1. Las fuentes del Derecho Administrativo. Concepto. Clases de
fucntes. La jerarquia de las fuentes. Leves constitucionales: Concepio,
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cardcteres v valor juridico formal, Las leves ordinarias. Disposiciones
del Poder ejecutivo con fuerza de ley,

2. El Reglamento: Concepto, clases y limites, La costumbre. Los
principios generales del Derecho. Los Tratados Internacionales. El
Dereche Comunitario Europeo.

3. El acto administrativo: Concepto, clases y clementos. Eficacia y
validez de Jos aclos administratives, Su motivacion y natficacion.
Revisidn, anulacién v revocacion. .

4. Los contratos administrativos; Concepte y clascs. Estudio de sus
clementos. Su cumplimiento. La revision de precios y otras alieraciones
contractuales. Incumplimientoe de los contratos administrativos.

5. Los contraios administrativos en particular. Contrato de obra,
Contrate de suministro. Contrato de concesion de servicios.

6. Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La
‘actividad de limitacion, arbitral; de servicio piblico v de fomento.
Especial examen de las formas de gestion de los servicios publicos.

7. La expropiacion forzosa: Concepto, naturalcza y elemenios.
Procedimiento general de expropiacion. Garantias jurisdiccionales. 1dea
general de os procedimientos especiales.

8 Los bienes de la Administracion, Régimen bdsico.

8. Ei dominio pablico. El criterio de lz afectacion. Objeto v
c;}g{x}sién de la demanialidad. Uiilizacion y proteccién del dominio
pubiico. - s

10. Responsabilidad patrimonial de Ias Administraciones Publicas.
Concepto v clases. Requisitos generzles. Efectos.

.. L El procedimiento administrativo: Concepto y clases. La regula-
aon del procedimiento administrativo en el Derecho Administrative
espanol. Principios gencrales del procedimiento administrativo.

12, Los sujetos del procedimiento administrativo. Iniciacion del
procedimiento. Insiruccion: Alegaciones, informes v prueba. El tramite
de audiencia,

13. El tiempo en ¢l procedimicnio administrativo. Términos y
plazos. Computo y alicracion de los plazos. Terminacién del procedi-
miento. Terminacion normal. Terminacion presunta, La doctrina del
silencio administrativo. :

14. Especial referencia al procedimiento ccorémico-administra-
tivo. Los procedimicntos administrativos especiales,

15, Los procedimientos administrativos en via de recurso adminis-
trativo. Clases y regulacién actual.

16. Fl recurse contencioso-administrativo: Significado y caracleris-
ticas. Evoluctan historica. Organizacién jurisdiccronal,

17.  El recurso contencioso-administrativo: Las partes, capacidad,
legiimacion v postulacion. Actos impugnables. Fases del proceso. La
sentencia, .

18.  La Administracion Publica y la justicia ordinaria. La reclama-
cion administrativa previa a la via judicial civil

L Administracion de recurses humuanos

1. Ei personal al scrvicio de las Administraciones Piblicas. Régi-
men juridico. La Ley 30/1984, dc 2 de.agosto, v ta Ley 23/1988, de 28
de julio. Los organos superiores de a Funcion Piblica.

. El personal funcionario al servicio de las Administraciones
Pablicas. Tipos de funcionarios: funcionarios de carrera v funcionarios
de empleo. La seleccion de los funcionarios.

31 Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionarie. El
Registro Central de Personal, .

4. Provision de puestos de trabajo en 1a Funcion Pablica. Derechos
v deberes de los funcionarios, La promocién profesional de los funciona-
rios.

5. El sistemma de retribuciones de los funcionaries. Retribuciones
basicas y retribuciones complementarias. Las indemnizaciones por
razon del servicio. -

. & Incompatibilidades de los funcionarios publicos. Reégimen disci-
plinario.

7. La sindicacion de los funcionarios piblicos. Las pecuiiaridades
del ejercicio de la liberiad sindical. Limitaciones a su gjercicio. La
representacion de los funcionarios. Las Juntas de Personal,

8. EI régimen especial de fa Seguridad Social de los funcicnarios
civiles del Estado. MUFACE: Accign protectora. Concepto v clases de
prestaciones, Derechos pasivos. : ]

9. El personai laboral al servicio de tas Administraciones Publicas.
Su régimen juridico. Los convenios colectivos en la Administracion
Pablica y Ja determinacidn de las condiciones de trabajo,

IG.  El contrato de trabajo. Modalidades. Sistemas de contratacién
en la Administracion Piblica y dmbito juridico.

11, Lasuspensién del contraio de trabajo. La extincion. Sus causas.
E! despido. ) .

12, La sindicacion del personal laboral. Comités dec Empresa y
Delegados de Personal

13. El derecho de huelga v su ejercicio, La huelga en los servicios
esenciales de la comunidad. Los confliclos colectivos v su solucidn:
Especial referencia a las Administraciones Pablicas,

14, El régimen de Sepuridad Social del personal Iaboral. Accion
protectora. Concepio v clases de prestaciones. Afiliacion y cotizaciones.

5. Incapacidad laboral transitoria, Concepto ¥ causas que motivan
esta situacion. Invalidez provisional, Invalidez permanente: Grados.

16, Jubilacion: Conceplo y requisitos, Muerie y supervivencia.
Prestaciones. Sujetos causantes. Beneficiarios.

W. Gestion financiera

i. El presupuesto. Concepic v clases, Presupuesto por programas.
Objetivos. Programas y su evaluacion. Prosupuesto en base cero.
Objetivos. Unidades v paquetes de decision, Asignacién de prioridades.

2. El presupucsto del Estado. Caracieristivas y estructura. Créditos
presupucstos. El ciclo presupuestario, gastos plurianuales. o

3. Modificaciones de los crédites iniciales. Transferencias de crédi-
tos. Créditos extraordinarios. Suplemenios de créditos. Ampliaciones de
créditos. Incorporaciones de créditos. Generaciones de créditos. Des-
glose de apliaciones presupucstarias. » o )

4. La ciecucion presupusstaria y In contratacidn administratival
Especial referencia a Jos contratos de obras, de gestidn de servicios
pablicos v de suministros. Los contratos de asistencia téenica con
cmpresas consulioras y de servicios. - .

5. Contabilidad piblica. Concepto. Contabilidad preventiva, Con-
tabilidad ejecutiva. Contahilidad critica. Control del gasto publico cn
Espania. Especial referencia al control de legalidad. El Tribunal de
Cuentas. )

6. Lla contabilidad piblica v la planificacién contable. El Plan
General de Contabilidad Publica: Fines, objetivos, dmbito de aplicacion
y caracteristicas, Criterios de valoracidn. o N
© 7. Contabilidad presupuesiaria y contabilidad de gestion. Los
grupos de cuentas: Estruciura v conlenido. Liguidacion y cierre del
cjercicio. La cuenta general del Estado.

8. Ordenacidn del gasto y ordenacidn del pago. Organos competen-
les. Fases del procedimicnio. Contraido. Intervenido. Ingresos en
formalizacién. Documentos contables que intervienen en [a ejecuctén de
fos gastos v de los pagos. . o

9. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de transfe-
_rencita: Corrientes y de capital, Gastos de inversion.

10. Pagos: Conceplo y clasificacidn. Pagos por obligaciones presu-
pucsias. Pipos por ejercicios cerrados. Anticipos de Caja fijos, Pagos «a
sustificar». Justificacion de libramientos. o .

11, Retribuciones de los funcionarios publicos. Nominas: Estruc-
tura y normas de confeccidn. Allas y bajas, su justificacidn, Sucidos,
tricnios, pagas extraordinarias, complementos, indemnizaciones por
residencia v otras remuncracionss. Devengo y liguidacion de derechos
economicos.

»
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ANEXO I

{EI cenificado debe extenderse en fotocopia de esie anexa) |
DOR/DORE wiviiii e riernea et netesataee ettty Cargoe v.ovennns Crrrevens
CentroDirectivo o Unidad Bdzinistrativa ivvviviiniinini i, Creerierairnens
CERTIFICO: Que, segin los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicad estd incluido en
el &nbito de aplicacidn de la Ley 30/1984, de 2 de agosto {erticulo uno. 1) ¥ tiens acreditades los siguientes
extremos, referidos todos ellos al diz -...... de ......ococovivevennns., fecha de publicacién de la
convocatoria en el "Beletin Cficial del Estado”.

Rpellidos ' Nogbre

Cuerpo o Escala a que pertenece

KRP DRI Grupo

Destine actual

I Nizero {otal de afis de servicio comfletes. cazo funcienario de -
carrera, prestades en Cuerpos o Escalas del grupe 2 que pertene- RX0S

ce, incluidos les servicios reconccidos al amparo de la Ley 70/
1978, de 26 de diciesbre, en los referidos Cuerpos o Escalas de
dicho grupo incluides en el éabito de aglicacién de la Ley
3071954, de 2 de agnsto (art. uno. 1) (base 2 de la Resolucién
de convocatoria).

GRADO

1% Grado personal consslidade. .

NIVEL

11, Nivel de complesento de destino del puesto de trabajo desempefiado.

«

- A efectos de participar per el sistema de integracién en el Cuerpo de Gestidn de la Administracidn Civil
del Estado, en la fecha de ...vvvev 48 viivnirininninnn, oo 0219 ..., el aspirante tomd posesidn,
cono funcionario de carrera en el Cuerpe, ESCala 0 Plaza .oevviisivnsiivinvens oririiiriiiiiainn
citado en el articulo 13 del Real Decreto 995/i%90, de 27 de julie, "Boletin Oficial del Estade” del 31
{Base 2.3 de la Resolucién de convocatoria). _

Y para que conste, expido la presente certificacidnen .........
{Localidad, fecha, fitma ¥y sells)

TOTAL PUNTUACION FASE DE CONCURSO: {Se cumplimentard por el Crgano de seleccién)
I 11 11 T0TAL

NOTA: Todos los datos gue me certifican en sste anex> esatardn referidos a la fecha de publicacion ds is
convocatoria en &l "Boletin Oficial del Estado™,

]



