BOE nim. 124

Viernes 24 mayo 1991

e a1 B T

RESOLUCION de 21 de mayvo de 1991, de la Secretaria de
Estado para la Adminisiracion Piblica, por la que se
convaean pruebas selectivas unitarias para ingreso en los
Cuerpos General Administrative de la Administracion del

stado y Administrative de la Administracion de la Seguri-
dad Social. .

12901

En cumplimiento de lo dispuesio cn el Real Decreto 226/1991, de 22
de febrero («Boletin Oficial de] Estadow del 27), por el que se aprucha
Ia oferta de empleo piblico para 1991, ¥ con el fin de atender las
necesidades de personal en la Administracién Pablica,

Esta Secretaria de Estado, en usc de las compeiencias que le estdn
atribuidas en el articulo 3.%, a), del Real Decreto 1084/1990, de 31 de
agosto («Boletin Oficial del Estado» de 5 de septiembre), acuerda
convocar pruebas selectivas uniarias para ingreso en los Cuerpos
General Administrativo de 19 Administracion del Estado y Administra-
tivo de la Administracién de la Seguridad Social, con sujecién a las
siguienies .

Bases de convocatoria

I, Nermas generales

1.1 Se convocan pruebas selectivas para cubrir |.441 plazas, de las
cuales 1.141 plazas corresponden al Cuerpo General Admanistrativo de
la Administracién del Estado y 300 plazas al Cuerpe Administrative de
la Administracion de la Seguridad Social, de acuerdo con la siguiente
distribucion:

a} Movecientas trece plazas del Cuerpo General Administrativo de
la Administracion del Estado y 240 plazas del Cuerpo Administrativo de
Ia Administracién de la Seguridad Social para la promocion interna
prevista en ¢l articule 22,1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto {«Boletin
Oficial del Estadon» del 3), de Medidas para la Reforma de la Funci6n
Pablica, modificada por 1a Ley 23/1988, de 28 de julio {«Boletin Oficial
del Estadon del 29), : :

b) Deoscientas veintiocho plazas del Cucrpo General Administra-
tivo de 1a Administracion del Estado y 60 plazas del Cuerpo Administra-
tivp de la Administracion de la Seguridad Social para cubrir por el
sistermna general de acceso libre.

¢} Del 1otal de plazas sc reservard un 3 por 100 para ser cubiertas
pOr personas con minusvalia con grade de discapacidad tgual o superior
al 33 por 100, de acuerdo con la dispesicién adicional decimonovena
dela Ley 2371988, de 28 de julio, de modificacion de la Ley de Medidas
para la Reforma de la Funcién Pablica. Este cupo de reserva asciende
a 51 plazas v se aplicard al sistema general de access libre,

1.2 Las plazas sin cubrir de las reservadas al sistema de promocién
interna se acumulardn a las del sistema general de acceso libre.

Asimismo, las plazas sin cubrir del cupo de reserva de discapacitados
se incorporarin al sistema general de acceso libre.

1.3 A las presentes pruebas sclectivas les serdn aplicables 1a Ley
30/1984, de 2 de agosto, modificada por la Ley 23/1988, de 28 de julio;
el Real Decreto 2223/1984, de 19 de diciembre {(«Boletin Oficial del
Estado» del 21}, ¢l Real Decreto 28/1990, de 15 de cnero {(«Boletin
Oficial del Estadow» del 16), v las bases de esia convocatoria.

1.4 Los aspiranies que ingresen por el sistema de promocidn
interna, en virtud de lo dispuesio en ¢! articulo 29.2 del Real Decrcio
28/1990, de 15 de enero, tendrdn preferencia sobre ef resto de los
aspirantes para cubrir los puestos de trabajo vacantes que se ofrezcan.

1.5 Deniro del respectivo sistema de acceso, Ia adjudicacion de las
plazas se efectuard de acuerdo con la puntuacidén total obtenmida,
determindndose de esta forma su ingresc en ung u otro Cuerpo, segin
la peticidn de destino, a la visia de ios puestos de trabagjo vacantes gue
se ofrezcan.

1.6 Ei procedimiento de seleccion de los aspirantes por el sistema
de promocién interna consiard de las siguientes fases: Concurso y
oposicion:

1.6.1 En la fase de concurso, que no tendrd cariciler eliminatorio,
s¢ valorardn conforme a la base 7.1 los servicios efectivos prestados, o
reconocidos al amparo de la Ley 7071978, de 26 de diciembre {(«Boletin
Oficial del Estado» de 10 de enero de 1979), hasta la fecha de
publicacién de esta convocatoriz. en Cuerpos o Escalas del grupe D,
inciuidos en ef Ambito de aplicacion de la Ley 30/1984, de 2 de agosto
{articulo uno, 1}, asi como el grado persenal consolidado en la fecha de
publicacion de esta convocatoria y el trabajo desarroliado segin el nivel
de complementio de desting del puesio de trabajo que desempefien en la
fecha de publicaciion de esta convocatoria.

1.6.2  La fase de oposicion estara formada por los dos ejercicios que
a continuacion s¢ indican, siendo ambos eliminatorios:

Primer ejercicio: Consistird en contestar por escrito un cuestionario
de preguntas con respuestas maultiples, siendo sélo una de ellas correcta,
basado en el contenido del programa de estas pruebas. El tiempo
maximo para la realizacién de este gjercicio sera de sesenta minutos.

Segundo ejercicior Se articula ¢n dos modalidades. Los aspirantes
deberan indicar en su solichud la modalidad que elijan;

Modalidad A: Constard de tres supuestos de caricter préctico,
desglosados en pregunias, dirigidos a apreciar la capacidad de los
aspirantes para llevar a cabo las tareas administrativas relacionadas con
los contenidos de las materias de Gestion de Personal, Gestion Finan-
ciera v Seguridad Social, a que hace referencia ef anexo I,

Para su resolucion los aspirantes deberan sedalar en la hoja de
examen las opciones de respuesta que estimen vilidas de entre aguellas
que se les propongatn.

El tiempo mdximo para la realizacién de este ejercicio serd de
noventa minutos.

Modalidad B: Consistird en resolver hasta un mdximo de tres
supuestos de cardcier practico, que podrin ser independicntes o agrupa-
dos por planteamientos, dirigides a apreciar la capacidad de los
aspirantes para el andlisis légico v su preparacién para la ejecucién de
tareas suscepiibles de mecanizacidn, gue requieran ¢l empleo de
ordinogramas y técpicas informadticas.

La resolucion de estos supuesios se hard sefialando en la haja de
examen las opciones que en cada caso se juzguen correctas de entre las
que se proponen, .

Los aspirantes gue ¢lijan estz modalidad no podrin aportar al
examen plantifles, impresos ni manuales. El tiempo miximo para la
realizacion de este ejercicio serd de noverla minutos.

1.7 El procedimiento de seleccién de los aspirantes por el sistema
general de acceso libre serd el de oposicién: .

.7.1 La oposicién estard formada por los dos ejercicios que a
continuacidn se indican, siendo ambos eliminatorios:

Primer ejercicio; Consistird en confesiar por escrito un cuestionario
de preguntas de cardcter psicotécnico, de conocimienios generales, v de
otras basadas en el contenido del programa de estas pruebas. con objeto
de apreciar las aptitudes de los aspirantes en relacién con las tareas
propias de ias plazas que se convocan. El cuestionario estard compuesto
por preguntas con respuestas multiples, siendo sélo una de ellas correcta.
El ticmpo maximo para la realizacidn de este ejercicio serd de sesenta
minulos,

Segundo cjercicio: Se articula en dos modalidades. Los aspirantes
deberan indicar en su solicijud 1a modalidad que elijan:

Modalidad A: Constara de tres supuestos de cardcier priclico,
desgiosados en preguntas, dirigidos a apreciar la capacidad de los
aspirantes para llevar a cabo las tareas administrativas refacionadas con
los contenidos de las materias de Gestidn de Personal, Gestién Finan-
ciera v Seguridad Social, a que hace referencia el anexo L.

Para su resolucidn los aspirantes deberdn sefialar en la hoja de
examen las epciones de respuesta que estimen vilidas de entre agquellas
que se les propongan. .

E! tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio serd de
noventa minutos.

Modalidad B: Consisiitd en resolver hasia un maximo de tres
supuestos de cardcter practico, que podrdn ser independientes o agrupa-
dos por planteamientos, dirigidos a apreciar Ia capacidad de los
aspirantes para el andlisis 16gico y su preparacion para lz ejecucion de
tareas susceptibles de mecanizacién, que reguieran el empleo de
ordinogramas v técnicas informéticas. .

La resolucion de estos supuesios se hard sefialando en la hoja de
examen las opciones que en cada caso se juzguen correctas de entre las
que se proponen, .

Los aspiranies que ¢lijan esta modalidad no podrdn aportar al
examen plantillas, impresos ni manuales. El tiempo mdximo para la
realizacion de este ejercicio serd de noventa minutos.

1.8 Las prucbas selectivas se desarrollardn con arreglo al siguiente
calendario: -

1.8.1 Fase de concurso: Para acceso por promocion interna, ia lista
que conlenga la valoracién de méritos de la fase de concurso se¢ hard
publica una ver celebrado el segundo giercicio de la oposicion ¥
comprenderd a los aspirantes que superen el mismo.

1.8.2 Fase de oposicion: Para acceso por promocion interna y por
el sistema general de acceso libre, el pnimer ejercicio de la fase de
oposicién comenzara 3 partir del dia 15 de septicmbre .de 1991,
determindndose cn la Resolucidn que se indica en la base 4.1 los lugares
y las fechas de realizacion del primer ejercicio.

Los gjercicios de la fase de oposicion a celebrar, en su caso, en ¢l
extranjere s¢ realizardn de manera sucesiva, teniendo lugar €} primero
de cllos a partir del dia 13 de noviembre de 1991,

1.6 La Comisién Permanente de Seleccion de Personal adoptard las
medidas oportunas para garantizar que los gjercicios de la fase de
oposicion sean corregidos sin que se conozea la identidad de los
aspirantes. La Comision exciuird a aquellos opositores en cuyas hajas de
examen figuren nombres, rasgos, marcas o Signos que permitan conocer
la identidad de los mismos.
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110 EI programa que ha de regir estas pruebas es el que figura
come anexo I 2 esta convocatoria.

2. Reguisitos de los candidatos

2.1 Para ser admitido a la realizacién de estas pruchas selectivas los
aspirentes deberdn reunir los siguientes requisitos;

a)  Ser espadniol.

b} Tener cumplidos dieciocho afius de edad v no haber alcanzado
ia edad de jubilacién.

¢} Estar en posesién del tiwlo de Bachiller Superior, Bachillerato
Uninicado Polivaiente, Formacion Profesional de ‘segundo grado o
equivalenie, o tener aprobadas las pruebas de acceso 2 fa Universidad
para mavores de veinlicingo afios.

d)  No padecer enfermedad ni estar afectado por imitacidn fisica o
psiguica que sea incompatible con el desempeno de las correspondientes
funciones.

ey Mo haber sido scpzrado, mediante expedienie discipiinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse
inhabiiitado para el desempefio de funciones piablicas.

2.2 Laos aspirantes por promocién interna deberan reunir, ade-
mis, los siguientes requisitos el dia de publicacion de la presente
ConvoCaloria: .

ay Estar incluido en el dmbito de aplicacién de 1a Ley 3071984,
de 2 de agoste (articulo uno, 1)

b} Pertenecer a alguno de los Cuerpos o Escalas del grupo D,

¢} Tener una antigbedad de, al menos, dos anos de servicios
efectivos prestados en Cuerpos o Escalas del grupo D, incluides en el
dmbilo de aplicacién de Ia Ley 30/1984, de 2 de aposto (articulo uno,
1}. Los servicios reconocidos al amparo de la Ley 7071978, de 26 de
diciembre, en Cuerpos o Escalas del grupo D serdn compuiables a
efectos de antigiiedad para participar por promocion inlerna en estas
pruebas selectivas,

2.3 Los requisitos establecidos en la base 2.1 deberdn poseerse en
el momento de finalizar el plazo de presentacion de solicitudes y gozar
de los mismos durante el proceso selectivo.

3. Solicitudes

3.1 La solicitud para tomar panie en csias pruebas selectivas, que,
en todo caso, se ajustard al modelo oficial, debiendo figurar en el margen
supcrior izquierdo «Ministerio para las Administraciones Publicasn,
serd facilitada en los Gobiernos Civiles, en las Delepaciones del
Gobierno en las Comunidades Auténomas, en las Direcciones Provin-
ciales del Inmstituto Nacional de Ja Segunidad Social, en €l Instituto
Nacional de Administracién Pablica (calle Santa Engracia, nimerg 7,
de Madrid), en la Direccidén General de la Funcién Poblica (calle Maria
de hlolina, nimero 30, de Madnd), en ¢l Centro de Informacion
Administrativa de la Inspeccion General de Servicios de la Administra-
cién Piblica (calle Marqués de Monasterio, numero 3, de Madrid), asi
como on las representaciones diplomaticas o consulares de Espafia en el
extranjero,

3.2 Los aspirantes por el sisterna de promocién interna deberdn
preseniar, unida a su solicitud, certificacion expedida por los servicios
de personal de los Ministerios u Organismos donde hayan prestado vy
presten sus servicios (segéin modelo que figura como anexo I a esta
convocatoria), en la que, entre otros extremos, se conlenga mencion
expresa de la antigiiedad referida al dia de publicacién de esta convoca-
torra, asi como del grado personal consolidado y del nivel de comple-
menio de destino correspondiente al puesio de trabajo que desempefien
en Ja nusma fecha.

3.3 En ia tramitacién de sus solicitudes los aspirantes tendran en
cuenta:

3.3.1 Las solicitudes, debidamente cumplimeniadas, se dingirdn al
Presidente del Instituto Nacional de Administracion Pablica. A Ia
solicitud se acompafara, cosida, una fotocopia del documento nacional
de identidad.

3.3.2 El plaro de presentacién de solicitudes serd de veinte dias
nuturales, contados a pariir del siguiente al de publicacién de esta
convocatoria en ¢l «Boletin Oficial del Estadon,

3.3.3 La presentacidon de solicitudes (gjemplar para el érganc
convocanie, hoia nomere 1) podrd hacerse por corree al apartado
namero 10.285 de Madrid, en el Registro General del Instituto Nacional
de Adninistracion Pablica (calle Santa Engracia, némero 7, de Madrid),
o 2 waves de las restantes formas previstas en el articule 66 de la Ley
de Procedimiento Administrative de 17 de julio de 1958 («Boletin
{ficial del Estado» def 18).

Las schicitudes gue se presenten a traves de las oficinas de Correos
doberdn ir en scbre ahierto para ser fechadas y sclladas por el
funcionario de Correcs antes de ser certificadas, como sefala el
articulp 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

Las solicitudes suscritas por los esparioles residentes en el extranjero
deberan cursarse, en ¢l plazo expresado en Ja base 3.3.2, a través de las
representaciones diplomaticas o consulares espafiolas correspondientes,
que las remitirdn al Ministerio de Asuntos Exteriores {Subdireccion
General de Personal), para su entrcga posterior, por dicho Departa-
mento, a la Comisién Permanente de Seleccién de Personal, El intere-
sada adjuntard a la solicitud el comprobante bancarie de haber
satisfecho los derechos de examen. L

3,34 'Los aspirantes no podran solicitar su participacion en las
prucbas selectivas simuitdneamente por mas de un sistema de acceso ni
presentar solicitudes para mas de un lugar de examen, La contravencién
de alguna de estas normas determinara la exclusion de los aspirantes que
no la hubiesen observado.

3.4 Los derechos de examen serdn de 1.500 pesetas y se ingresaran
en la cuenta corriente niimero 30-51133-M del Banco Exterior de
Espafna, «Prucbas selectivas para ingrese en los Cuerpos (General
Administrative de 1z Administracidn del Estado y Administrativo de la
Administracién de la Seguridad Socialy,

El pago de los derechos de examen podrd hacerse en cualquier oficina
del Grupo Banco Exterior.

Por la prestacion de servicios efectuados por el Grupo Banco
Exterior ¢r concepto de tramitacién de ias érdenes de pago correspon-
dientes, los aspiranies abonaran la cantidad de 300 pesetas fijadas por
¢l indicade Organismo, de acuerdo con lo establecido en la disposicidn
adicional decimoctava de la Ley 3071984, )

En la solicitud deberd figurar el selio del Grupo Banco Exterior,
acreditativo del page de los derechos v cuya falta determinard la
exchusidn del aspirante. :

En ningiin caso la mera presentacion de iz solicitud para 2! pago en
el Grupo Banco Exterior supondra la sustitucion del trimite de
presentacion, en tiempo y forma, del gjemplar para el érgano convo-
cante, hoia némero I, con arreglo & lo indicado en la base 3.3.

3.5 E! aspirante deberd observar las siguientes instrucciones en la
cumplimentacién de su solicitud:

351 En el recuadro destinado a «Cuerpo o Escala» los aspirantes
por el sistema de promocion interns bardan constar Gnicamente «Admi-
nistrativo Promocidne; los aspirantes por el sisterna general de acceso
ltbre hardn constar anicamente «Administrativo Libre». En el recuadro
destinade a «Codigo» todos tos aspirantes, cualquiera que sea el sistema
de acceso por el que participen en ¢stas pruecbas selectivas, hardn constar
el ndmerc «t135».

3.5.2 En el recuadro destinado a «Forma de Acceso», los aspiranies
que participen por of sistema de promocion interna sefizlardn necesaria-
mente Ia letra «P». Los aspirantes que participen por-el sistema general
de acceso libre sefialardn necesariamente la letra «L», .

353 En el recuadro de la solicitud destinado a «Provincia de
exameny, los aspirantes tanio por el sisterma de promocion interna
como por el sistema general de acceso libre, que concurran en territorio
espaficl, a Ia celebracion de estas prucbas hardn constar la ciudad en que
desean realizar los ejercicios de la fase de oposicién. Los ejercicios se
celebrardn en las siguientes ciudades:

Albacete,
Badajoz.
Barcelona,
Burgos.
Ceuta.
Granada.
Leon

Logrofo,

Madrid.

Melilla.

Murcia.

Oviedo.

Palma de Mallorca.
Palmas de Gran Canaria, Las
Pamplona.

Salamanca.

Santa Cruz de Tenerife.
Santander.

Santiago de Compostela.
Sevilla.

Toledo.

Valencia.

Valadolid.

Yigo.

Vitoria.

Zaragoza.

Los aspirantes, cualquiera que sea el sisiema de acceso por el que
participen, que CconcurTan a esias pruebas en el extranjers especificardn
ia ciudad del mismo, de entre las que se relzcionan a continuacién, en
que desean realizar los ejercicios de Iz fase de opesicion: Londres, Paris,
Rabat, Washington, Carzcas y Buenos Aires, En el caso de que el mimero
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de opositores no justificase ia realizacion de exdmenes en alguna de las
ciudades citadas, la Comisién Permanente de. Seleccién de Personal
convocars a los opositores afectados en ¢ lugar de examen, de los del
exiranjero, mas proximo 2 su residencia o, en su caso, en Madnd,

En cualquier caso, de no especificarse en la solicitud ef dato del lugar
de examen por el que se opta, se entenderd que el aspirante desea
realizar los ejercicios en la ciudad de examen mds proxima a su
residencia. .

Una vez manifestada la ciudad de examen por la que se opta, el
aspirante deberd realizar en la misma Ia totalidad de los ejercicios de
esias proebas.

3.5.4 Los aspiranies con minusvalia podrin indicar en el recuadro
nuimero 7 de la solicijud el porcentaje de minusvalia que fengan
acreditado y solicitar, -expresindolo en el recuadro numero 9, las
posibles adaptaciones de tiempos y medios para la realizacién de los
gjercicios en que csta adaptacidn sea necesarna.

Los aspirantes por el sistema general de acceso libre, con grado de
minusvalia igual o superior al 33 por 100, qgue deseen participar en las
pruebas selectivas por el cupo de reserva de discapacitados, deberin
indicarlo en e} recuadro nimero § de la solicitud y expresar, en su caso,
en el recuadro ndmero 9 las posibles adaptaciones de tiempos y medios
para la realizacién de los gjercicios er que esta adaptacion sea necesaria.

Los aspiranies que, cualquiera que sea el sistema de acceso
por el que participen, deseen, en caso de superar ¢! primer ejercicio,
realizar el segundo por la modalidad B hardn constar, expresamente, en
el recuadro A) del epigrafe «Datos a consignar segin las bases de la
convocatorian, la expresion «Modalidad Bo».

3.6 Los meros errores de hecho que de la solicitud pudieran
colegirse como tales podrdn subsanarse en cualguier momento de oficio
o & peticion del interesado,

3.7 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho
constar en sus solicitudes, pudiendo inicamente demandar su modifica-
cién, mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido por la

. base 3.3.2 para ia presentacion de soliciiudes. Transcurrido dicho plazo
no se admitird ninguna peticién de esta naturaleza.

4.  Admision de aspirantes

4.1 Terminado el plazo de presentacidn de solicitndes, el Presi-
dente del Instituto Nacional de Adminisiracién Pidblica, por delegacion
del Secretario de Estado para la Administracién Piblica, publicara en el
«Boletin Oficial del Estadow, en el plazo de un mes, Resolucién por la
que se aprueba la lista de admitidos y excluidos. En dicha Resolucién
se indicardn los lugares y las fechas de realizacion del primer ejercicio,
asi como la relacién de aspirantes excluides, con expresion de las causas
v ¢l plazo de subsanacion de defectos. Para subsanar ¢l defecto que haya
motivado su exclusidn o su omisidn de las relaciones de admitidos y de
excluidos, los aspirantes dispondran de un plazo de diez dias naturales,
contados a partir del siguiente al de publicaccidn de la citada Resolu-
cion. .

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la
exclusién o aleguen la omisién, justificando su derecho a ser incluidos
en Ia relacidén de admitidos, seran defimitivamente excluidos de la
realizacién de las pruechas.

4.2 Contra dicha Resolucién podra interponerse recurso de reposi-
cién en el plazo de un mes, contado a partir del dia de su publicacién
en el «Boletin Oficial del Estadow, ante el Presidente del Instituto
Nacional de Administracién Publica, quien lo resolverd por delegacion
def Secretario de Estado para la Adminisiracién Publica.

De no presentarse recurso de reposicidn, el escrito de subsanacion de
defectos o de alegacidn de la omisién se considerard recurso de
reposicion si el aspirante fuese, definitivamente, excluido de la realiza-
cion de los ejercicios.

4.3 En todo caso, al objeto de evitar errores y, en e} supuesto de
producirse, posibilitar su subsanacion en tiempo y forma, los aspirantes
comprobarin, fehacientemente, no s6lo que no figuran recogidos en la
relacion de exciuidos, sino, ademds, que sus nombres consian en la
pertinente relacion de admitidos. :

4.4 Unicamente procederd la devolucion de lfos derechos de exa-
men a los aspirantes que havan sido excluidos definitivamente de estas
pruebas selectivas. A tal efecto, el reintegro se realizard de oficio.

5. Comision Permanente de Seleccion de Personal

5.1 El Organo encargado de la seleccidn serd Ia Comisién Perma-
nente de Seleccién de Personal competente para ia realizacion de cstas
pruebas selectivas. )

El personal colaborador de 1a Comisién Permanenie que actuari en
esias pruchbas serd el nombrado de conformidad con la normativa gue
regula 1a composicion y atribuciones de la misma.

ia Comisién Permanenie adoptard las medidas que considers
oportunas pata la realizacidn de los ejercicios que hayan de celebrarse
1anto en territorio espanol como, en su caso, en el extranjero, aprobando
las instrucciones y criterios de valoracidn que estime pertinenies.

52 Con independencia del personal colaborador, Ta Comisién
Permanenie podra acordar la incorpdracion a sus trabajos de asesores
especialistas, cuando las circunstancias o el cardcter de alguna de las

_pruebas asi lo aconseje.

5.3 Los miembros de la Comisién Permanente, colaboradores o
asesores, que hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a
pruebas sclectivas en los cinco ahos anteriores a la publicacién de la
correspondiente convocatoria, ¢ que estuvieren incursos en alguno de
los supuestos de abstencion vy recusacion previsios en los articulos 20 y
21 de 1a Ley de Procedimiento Administrativo, no podrin participar en
el proceso selectivo en que por estas causas se vieren afectados.

54 La Comision Permanente adoptard las medidas precisas de
forma que los aspirantes con minusvalias gocen de similares condiciones
para la realizacién de los ejercicios que el resto de los participantes. En
este sentido, s¢ estableceran, para las personas con minusvajias que lo
soliciten en la forma prevista en la base 3.5.4, las adaptaciones posibles
en liempos y medios para su realizacion. o

A tal efecto, la Comisién Permanente podrd requerir informe ¥, en
su caso, colaboracion de los érganos técnicos de la Administracion
laboral, sanitaria o de Jos drganos competentes del Ministerio de
Asuntos Sociales. .

Si en cualquier momento del proceso selectivo se suscitaran dudas a2
la Comisién Permanente, respecto de la capacidad de un aspirante por
el cupo de reserva de discapacitados para el desempeno de las activida-
des habituaimente desarrolladas por los funcionarios del Cuerpo 2 que
se refiere estas pruebas, podra recabar, previa consulta con el Departa-
mento al que se encuentre adscrite el Cuerpo, el correspondiente
dictamen de los Organos competentes del Ministerie de Asuntos
Sociales o, en su caso, de la Comunidad Auiénoma correspondiente.

5.5 A efectos de comunicaciones y demas incidencias, la Comision
Permanente tendrd su sede en el Institoto Nacional de Administracion
Publica, calle Santa Engracia, namero 7, de Madrid, teléfone (51)
446 17 00 (extensiones 212 y 213).

La Comision Permanente dispondrd gue en esta sede, al menos una
persona, miembro o no de la Comision, alienda cuantas cuestiones sean
planteadas en relacién con estas prucbas selectivas.

6. Desarrolio de los efercicios

6.1 Los ejercicios de estas pruebas selectivas se celebraran en las
ciudades sehaladas en la base 3.5.3 y con los requisitos establecidos en
la misma.

6.2 En cualguier momento la Comisién Permanenie podrd requerir
a los opositores para que screditen su identidad.

6.3 El orden de aciuacidn de los opositores se iniciard alfabética-
mente por el primere de Ia letra «P», de conformidad con lo establecido
en la Resolucién de la Secretariz de Estade para la Administracién
Piblica de 21 de marzo de 1651 {«Boletin Oficial del Estado» del 25),por
Eaggl;e se publica el resultado del sorteo celebrado ¢f dia 15 de marzo de
1061, .

6.4, Corresponderd a la Comision Permanente de Seleccitén de
Personal la consideracidn, verificacion y apreciacion de las incidencias
que pudieran surgir en ¢l desarrolio de jos gjercicios, adoptando al
respecto las decisiones que estime pertinentes.

6.5 Los aspiranies seran convocados para cada ejercicio en llama-
miento unico, quedando decaidos en su derscho los opositores que no
comparezcan a realizarlo, salvo los casos alegados y justificados con
anterioridad a la realizacion del ejercicio, los cuales serdn libremente
apreciados por Ia Comisidn Permanente, pudiendo disponer en tal
circunstancia la realizacidn de una convocatoria extraordinaria.

6.6 Los aspiranies minusvalidos o discapacitados que en su solici-
tud hayan hecho constar peticion de adaptacion deberdn concurrir al
ejercicio parz el que aquéila se concrete provistos del correspondiente
certificado acreditativo de Ia minusvalia o discapacidad, al objeto de
poder hacer efectiva, en su caso, la citada peticidn. ] L

6.7 La publicacion del anuncio de celebracion del segundo ejercicio
se efectuard por la Comision Permanente en los locales donde se haya
celebrado el anterior y por cualesquiera otros medios, si se juzga
convenienie, para facilitar su médxima divuigacién con veinlicuatro
horas, al menos, de antelacién a la sefialada para la iniciacion del
mismo. .

6.8 Si en cualquier momento del proceso de seleccion llegara a
conocimiento de la Comisién Permanente gue alguno de ios aspirantes
no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la presente convoca-
toria, previa audiencia del interesado, deberd proponer su exclusion al
Presidente del Instituto Nacional de Administracion Piblica, indicando,
en caso de existir, las inexactitudes o falsedades formuladas por el
aspirante en fa solicitud de admisién a estas pruebas selectivas, a los
efectos procedentes. .

Contra la Resolucion aue acuerde la exclusion definitiva el intere-
sado podrd interponer recurso de reposicién en el plazo de un mes,
contado a partir de la notificacién de la exclusion, ante ¢l Presidente def
Insiituto Nacional de Administracién Pubilica, quien lo resolverd por
delegacion del Secretario de Estado para la Administracion Pablica.
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7. Valoracion de méritos v cafificacion de los efercicios

7.1 Aspirantes por ¢l sistema de promocion interna.

7.1.1 Fase de concurso: La valoracion de los méritos sefialados en
la base 1.6.1 se realizard de la forma siguiente;

a) Antigiedad: L antigiedad del funcionario en Cuerpos o Escalas
del grupo D, incluidos en ¢ dmbito de aplicacidn de la Ley 30/1984, de
2 de agosto (articule uno. 1} a que se refiere 13 base 2.2, se valorard
teniendo en cuenta los servicios prestados hasta la fecha de publicacion
de esta convocatoria, asigndndose a cada afo completo de servicios
efectivos una puntuacidn de 0,20, hasta un miximo de Cinco punios,

b} Grado personal consolidado: Segin el grado personal gue se
tenga consolidado y formalizado a través del acuerdo de reconocimiento
de grado por la autoridad competente el dia de publicacién de esta
convocataria en el «Boletin Oficial del Estado», se olorgara la siguiente
puntuacion:

Hasia el grado 9: 3,75 puntos y por cada unidad de grado gue exceda
de 9, 0,25 puntos, hasta un midximo de seis puntos.

¢} Trabajo desarrollado: Segin el nivel de complemento de destino
correspondiente al puesto de trabajo que se ocupe et dia de publicacion
de esta convocatoria, s¢ otorgard ia siguiente pumntuacion:

Hasta e nivel 9 4,50 puntos y por cada nivel que exceda de 9, 0,50
punios, hasta un méximo de nueve puntos. La valoracién efectuada en
cste apartado no podra ser modificada por futuras reclasificaciones de
nivel, con independencia de los efectos econdmicos de las mismas.

d) Los puntos obtenidos en ia fase de concurse se sumardn 3 la
puntuacion final de la fase de oposicién a efectos de establecer e} orden
deflinitivo de aspirantes aprobados. Estos puntos no podrin ser aplica-
dos para superar los ejercicios de la fase de oposicion,

7.1.2 Fase de oposicion:

aj Primer ejercicio; Se calificard hasta un maximo de 10 puntos,
siendo necesario para superario obtener un minimo de cinco puntos. Las
contestaciones erroneas se valorardn negativamente.

by Segundo ejercicio {modalidad A o B) Se calificatd hasta un
maxime de 15 puntos y serdn eliminados los que no obtengan como
minimo 7,50 puntos. Las contestaciones erréness podran valorarse
negativamente.

7.1.3  La calificacion final de las pruebas vendrd determinada por la
surna de 1as puntuaciones obtenidas ern Ia fase de oposicién v concurso.
En caso de empate ¢l orden se establecera atendiendo a la mayor
puntuacién oblenida en el segundo ejercicio. 5i persistiese el empate,
éste se dirimira por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes
empatados, inicidndose el citado orden por la letra «P» a que se refiere
la base 6.3 de la presente convocatoria.

7.2 Aspirantes por el sistema general de aceeso libre:

o2l
sigulente:

a) Primer gjercicio: Se calificard hasta un mdximo de 10 puntos,
siendo necesario para superarlo obtener un minime de cinco puntos. Las
coniestaciones erréneas se valorardn negativamente.

b} Segundo ejercicio {modalidad A o B): Se calificard hasta un
méximo de 15 puntos y serdn eliminados los gque no obtengan como
minime 7,50 puntos. {as contestaciones erréneas podrdn valorarse
negativamente,

Los ejercicios de la fase de oposicion se calificardn de la forma

7.2.2 La calificaci6n final de las prucbas vendra determinada por la
suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios de la oposicién. En
caso de empate el orden se establiecera atendiendo & la mavor puntua-
cion obienida en el segundo ejercicio. Si persistiese el empaie, éste se
dirimird por orden alfabético del primer apellido dc los aspirantes
empatados, inicidndose el citado orden por la letra «Pw 2 que $¢ refiere
1a basc 6.3 de la presente convocatoria.

8. Listas de aprobados

8.1 Concluido cada uno de los ejercicios de la fase de oposicién
correspondienies a estas pruebas selectivas, la Comisién Permanente de
Seleccion de Personal hard publicas en ¢l lugar o lugares de celebracion
de los gjercicios y en aquellos otros que estime oportuno las relaciones
de aspirantes que hayan superade cada uno de ellos, con indicacién de
fa puntuacion obtenida v del documento nacional de identidad. Los
opositores que no se hallen incluidos en 1alcs relaciones tendrdn la
consideracion de no aptos a todos los efectos, finico extremo acerca del
cual podra certificar la Comisidén Permanente de Seleccion de Personal.

8.2 Finalizadas las pruebas selectivas, la Comisién Permanente
elevard a la Secretaria de Estado para la Administracién Piblica las
relaciones definitivas de aspirantes aprobados segin sisterna de acceso
por orden de puntuacion, en la que consiaran las calificaciones de cada

unp de los gjercicios v la suma total. Cuando se trate del sisterna de
promocion interna se expresara asimismo en dicha relacién la puntua-
cion de la fase de concurso.

8.3 La Comisidn Permanente ©to podra aprobar ni declarar gque han
superado las pruebas selectivas un némero de aspirantes superior al de
plazas convocadas por la presente Resolucion, Cualquier propuesia de
aprobados gue contravenga lo establecido en esta base serd nula de pleno
derecha,

9.  Presentacion de documemntos

6.1 En ¢] plazo dz veinte dias naturales, a contar desde el dia
siguiente a aquel en que s¢ hicieren publicas las relaciones definitivas de
aprobados, éstos deberdn presentar en la Direccién General de la
Funcién Puablica, calle Maria de Molina, 50, 28006 Madrid, la peticion
de desting a la vista de Jas vacantes ofertadas, acompanada de los
siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad,

b} Fotocopia del titulo de Bachiller Superior, Bachillerato Unifi-
cado Polivalente, Formacién Profesional de segundo grado o eguiva-
lente, o certificacién de tencr aprobadas las prucbas de acceso a la
Universidad para mayores de vewnticinco afios.

¢} Los aspirantes que hayan accedido por el sistema general de

acceso libre deberdn presentar declaracidén jurada o promesa de no haber

sido separados, medianie expediente disciplinano, del servicio de
ninguna Administracidn Pgblica ni hallarse inhabilitados para el ejerci-
cio de funciones piblicas.

d} Los aspirantes con minusvalia con grado de discapacidad igual
o superior al 33 por 100 deberdn acreditar tal condicién, si obtuvieran
plaza, mediante certificacién de los Organos competentes del Ministerio
de Asuntos Sociales o, en su caso, de la Comunidad Autdnoma
corresponrdiente.

9.2  Ante la imposibilidad, debidamente justificada, de preseniar los
documentos expresados en la base anterior, podrd acreditarse que se
reunen las condiciones exigidas en ia convocatona mediante cualquier
medio de prueba admitido en derecho.

9.3 Quienes tuvieran la condicion de funcionario de carrera estarén
exentos de justificar, documentaimente, las condiciones y demds requisi-
tos ya probadas para obtener su anierior nombramiento, debiendo
presentar certificacion del Registro Central de Personal o del Ministenzo
u Organismo del que dependieren para acreditar tal condicién.

9.4 Quienes dentro del plazo fijado y salvo caso de fuerza mayor, |

no presentaren la documentacién o del examen de la misma se dedujere
que carecen de alguno de los requisitos sefatados en la base 2, no podrin
ser nombrades funcionarios de carrera y quedaran anuladas sus actua-
ciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren incurrido por
falsedad ¢n la solicitud injcial, -

10. Nombramiento de funcionarios de carrera

10.1 Concluide ¢l proceso selectivo, quienes lo hubieran superado
serian nombrados funcionarios de carrera con especificacion del destino
adjudicado, medianie Resolucion de la Secretaria de Estado para la
Administracion Publica, que se publicard en el «Boletin Oficial del
Estados.

La toma de posesion de estos aspirantes se efectuard en el plazo de
un mes, contado desde la fecha de publicacién en el «Boletin Oficial del
Estado» de la Resolucién de nombramiento citada. :

10,2 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
Piblica, el Ministerio para las Administracionss Publicas, a través del
Instituto Nacional de Administracion Publica en colaboracion con los
Centros de formacién de funcionarios competentes, en cada caso, velara
por la formacion de los aspirantes seleccionados en el dominio de la
lengua oficial de las Comunidades Autdénomas en las que obtengan
desting, una vez nombrados funcionarios de carrera.

11. Norma final

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven
de ella y de las actuaciones de 1a Comision Permanente de Seleccion de
Personal podrdn ser impugnados en Jos casos y en la forma establecidos
en la Ley de Procedimiento Administrativo. -

Asimismo, la Administracion podrd, en su caso, proceder a2 la
revision de las Resoluciones del citado drgano de seleccion, conforme a
lo previsto en la Ley de Procedimienio Administrativo.

Madrid, 21 de maaro de 1991.~EIl Secretario de Estado, P. D. (Orden
de 31 de enero de 1991), la Directora general de la Funcion Puablica,
Maria Teresa Mogin Barguin.

Iimos. Sres. Presidente del Instituto Nacional de Administracion
Publica, Directora general de Ia Funcion Pablica y Presidente de Ia
Comisién Permanente de Seleccidn de Personal.
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ANEXO I
Programa
I. ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

1. L1a Constitucion Espafiola de 1978; Estructura vy contenido.
Derechos vy deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Tribu-
nal Constitucional y el Defensor del Pueblo. Referma de 1a Constitu-
ci6n.

2. la Corona. Funciones constitucionales del Rev. Las Cortes
Generales: Composicidn, atribuciones y funcionamiento.

3. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El
Tribunal Supremo. La organizacién judicial espahola.

4. El Gobierno y la Administracion. Designacién, duracién y
responsabilidad del Gobiemno.

3. La Administracion Central de! Estado. El Consejo de Ministros.
El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado.
Los Subsecretarios y demds érganos administrativos.

. La Administracion Periférica del Estado. Los Delegados del
Gobierno v Gobernadores civiles. Otros drganos periféricos.

7. La organizacién territorial del Estado en la Constitucién. Las
Comunidades Autdnomas. La Administracién Local: La provincia y el
municipio,

1. DERECHO ADMINISTRATIVO GENERAL

1. Las fuentes del Derecho Administrativo. La jerarquia de las
fuentes. La Constitucidn, La ley. Disposiciones normativas con fuerza
de ley. El reglamento.

2. El acto administrativo: Concepto, clases v elementos. Eficacia y
validez de los actos administrativos. Su motivacién y notificacién:
Revisidn, anulacién v revocacion.

3. El procedimiento administrativo como garantia formal. La Ley
de Procedimiento Administrative: Contenido y dmbito de aplicacion.

. Idea general de la iniciacion, ordenacidn, instruccién v terminacién del

procedimiento administrativo.

4, Los recursos administrativos; Concepto vy clases. Recursos de
alzada, reposicién, revisién y suplica. La jurisdiccidn contencioso-
administrativa,

5. Los contratos administrativos: Concepto v clases. Estudio de sus
elementos. Su cumplimiento. La revisién de precios y otras alteraciones
contractuales. Incumplimiento de los contratos administrativos.

1II. GESTION DE PERSONAL

1. Organos superiores de la funcidn publica. Registro de Personal.
Pros,ramacién y oferta de empleo pablico.

. El personal funcionaro al servicio de las Adminisiraciones
Piblicas. Seleccion. Provision de puestos de trabajo. Promociér profe-
sional de los funcionarios. Adquisicién y pérdida de la condicién de
funcionario. Situaciones de los funcionarios: Supuestos y efectos de cada
una de ellas.

3. Derechos y deberes de los funcionarios. Sistemas de retribucio-
nes ¢ indemnizaciones. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario:
Faltas, sanciones v procedimiento.

El personal laboral al servicio de las Aoministraciones Piablicas,
Seleccion, Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato laboral:
Contenido, duracién y suspensidn. MNegociacion laboral, conflictos y
Convenios Colectivos.

5. El régimen de la Sepuridad Social de los funcionarios. La
MUFACE. El sistema de derechos pasivos.

IV. GESTION FINANCIERA

1, El presupuesto: Concepto vy principios presupuestarios. Ciclo
presupuestanio. Presupuesto por programas: Concepto y objetivos,
Programacién. Presupuestacion y control. E] presupuesto en base cero.

. El presnpuesto del Estado. Caracteristica vy estructura. Los
créditos presupucstos. Gastos plurianuales. Incorporacion de créditos.
Créditos extraordinarios y suplementos de crédito. Anticipos de Tesore-
ria. Créditos ampliables. Transfercncias de créditos. Ingresos que
generan crédito.

3. Ordenacidn del gasto y ordenacion del pago. Organos competen-
tes, fases del procedimiento v documentos contables que intervienen.
Liquidacién y cierre del gjercicio. Control del gasto publico. Clases.
Especial referencia al control de legalidad. El Tnibunal de Cuentas.

4. Retribuciones de los funcionarios publicos y del personal laboral
al servicio de la Administracién Piblica. Néminas: Estructura v normas
de confeccion. Altas v bajas: Su justificacién. Sueldos, trienios, pagas
extraordinarias, retribuciones complementarias y otras remuneraciones.

Devenﬁo y liguidacién de derechos econdmicos, Pago de las retribucio-

nes del personal en activo. Pago por transferencia y pago por cheque
nominativo. T i
5. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de transfe-

rencias: Corrientes y de capital. Gastos de inversién. Pagos: Congepto y-

tipos. Pagos por obligaciones presupuestas. Anticipos de Caja fija. Pagos
«a justificar». Justificacion de libramientos.

6. Lla ejecucién presupuestaria v la contratacion administrativa:
Especial referencia a los contratos de obras, de gestidn de servicios
pablicos v de suministros. Los coniratos de asistencia técmica con
Empresas consultoras v de servicios.

7. El Plan General de Contabilidad Piblica: Fines, objetivos,
ambito de aplicacién y caracteristicas. Contabilidad presupuestaria y de
gestion. Breve andlisis de los grupos de cuentas,

V. SEGURIDAD SOCIAL

1. El sistema espafiol de Seguridad Social. La Ley General de la
Seguridad Social: Estructura y contenido. Principios v objetivos de la
Lev 26/1985, de 31 de julio. Ley 26/1990, de 20 de diciembre.
Estroctora del sistema, Regimenes especiales: Caracteristicas v enumera-
cion. Sistemas especiales. La Seguridad Social en la Constitucion
Espafiola.

2. Gestion de la Seguridad Social. Entidades gestoras: Enumera-
cidn, naturaleza, organizacidn y funciones. Servicios comunes: Enume-
racidn, naturaleza, organizacién y funciones. Colaboracion en la gestion.

3. Campo de aplicacién, Inscripeién de Empresas, afiliacion de
trabajadores. Alas y bajas, Procedimiento. Plazos. Cotizacion. Bases v
tipos de cotizacidn. Sujetos obligados. Aplazamientos de pago de cuotas.
Procedimiento. . )

4. Recaudacion: Plazo, lugar y forma de liguidacién de cuotas.
Ingresos fuera de plazo. Recaudacion en via ejecutiva. Procedimiento.

5. Accion protectora. Contingencias cubiertas. Régimen juridico de

las prestaciones. Condiciones generales para tener derecho a las presta-
ciones. Responsabilidad en orden a las prestaciones.

6. Asistencia sanitaria. Beneficiarios. Condiciones. Contenido. La
proteccion de la familia. :

Incapacidad laboral transitoria. Concepto v causas que motivan
esta situacion. Prestacién econémica. Beneficiarios. Macimiento, dura-
cion y extincién del derecho al subsidio. Invalidez provisional, Con-
cepto. Prestacion. Duracién.

8 Invalidez permanente. Concepto. Grados. Prestaciones, Benefi-
ciarios. Revision de la invalidez. Lesiones permanentes no invalidantes.

9. Jubilacién. Conceplo. Beneficiarios. Hecho causante, Cuaniia de
la pensién. Incompatibilidades.

10. Muerte y supervivencia: Sujetos causanies. Hecho causante.
Beneficiarios, Presiaciones.

11.  Servicios sociales en la Seguridad Social,

12, El procedimiento laboral. La reclamacion previa en materia de
Seguridad Social. Proceso especial de Seguridad Social.

Vi InrorRMATICA

{. Concepto de informdtica. Arquitectura de ordenadores: La

unidad central de proceso. Definicidn de registro. La memoria central,

la unidad aritmética y I6gica. Evolucién de 1a estructura de los
ordenadores: Generaciones.

2. La periferia de un ordenador. Soportes de la informacion.
Equipos transcriptores. Unidades de entrada. Unidades de salida.
Canales de entrada y salida.

3. Ellogical: Diferentes tipos. Evolucidn histdrica. El concepto de
programa. Los lenguajes de programacion. El logical funcional o sistema
cperativo. Los paquetes de programas.

4. Métodos de funcionamiento del ordenador, Funcionamiento por
lotes. Funcionamiento en tiempo real. Multiprogramacién, El tiempo
compartido. Las técnicas conversacionales,

3, Estructuras de almacenamiento de datos. Tipos de ficheros.
Métodos de acceso. Las bases de datos. Caracteristicas, objetivos y tipos.

6. La teleinformatica. Esquema genérico de la transmision de datos
a distancia, Caracteristicas basicas de los elementos fundamentales. Las
redes publicas de transmisién de datos,

7. Desarrollo de una aplicacion informatica. Andlisis funcional v
organico. Documentacion. Explotacion de una aplicacidén informadtica.
Centro de Proceso de Datos. Tipologias organizativas. Especialidades y
funciones informadticas. Funciones del Centro de Proceso de Dates. Las
relaciones del Centro de Proceso de Datos con el resto de la organiza-
cion.

8. La automatizacion de oficinas. Sistemas fisicos mds utilizados.
Los ordenadores personales. Logicales especificos para la automatiza-
cif{;q de oficinas. Repercusiones organizativas de la automatizacién de
oficinas,
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ANEXO IT -

(E! certificado debe extenderse en fotocopia de este anexo}

Pon/dona
Centro Directivo ¢ Unidad Administrativa .oaeeveeeeveeens

CERTIFICC: Que, segin los antecedentes obrantes en este Centro, el funcionario abajo indicado esta incluide en el dmbito de aplicacion de ia
Ley 30/1984, de 2 de agosto {articulo uno, 1), y tiene acreditados los siguientes extremos, referidos todos ellos al dia ... de ...
4 . , fecha de publicaciér de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estadow.

Apellidos
Cuerpo o Escala a que pertenece
Naémero de Registro de Personal
Destino actual

L Nomero total de afios de servicio completos, como funcionaric de carrera, prestados en Cuerpos o Escalas del grupo a Afcs
que pertenece, incluidos los servicios reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, en los referidos
Cuerpos ¢ Escalas de dicho grupo incluidos en el dmbito de aplicacion de la Ley 3071984, de 2 de agosto (articulo uno, 1)
{base 2 de la Resolucion de convocatoria),

& 1I.  Grado personal consolidado. Grado

HI. Nivel dé complemento de destino del puesto de {rabajo desempefiado. 7 Nivel

Y parz que conste, expido la presente certificacidon en ...............

{Localidad, fecha, firma v sello}

Total puntuacién fase de concurso (se cumplimentard por el 6rgano de seleccién):

I Ii i} Total

E éNota: Todos los datos que se certifican en este anexo estardn referidos & la fecha de publicacién de la convocatoria en el «Boletin Oficial del
S1a00».
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