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ANEXO 4

DESCRIPCION SUMARIA DE LA TRAYECTORIA PROFESIONAL GENERAL DEL CANDIDATO 1)

]

o (1) La exiension ge esla CesMNPOGN NO SUperars 18 SEENsion el recustro oe este folio.
Oepe consituir, en 1000 case, un resumen clarg de la rsyeciona profesional que Puede Sef COMEIEIAdE CON OTA GESCNPEON mas Amzlis ¥ Sus usilicanies con ta que
esiard periegamane referanaaga : .
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11379 RESOLUCION de 18 de maye de 1992, de la Secretaria de
Estado para la Administracidn Publica, por la que se
convocan pruebas selectivas uniiarias para ingreso en los
Cuerpos General Auxiliar de la Administracion del Estado

¥ Auwxiliar de la Adininistracion de la Seguridad Social,

En cumplimicnio de o dispuesto en ¢f Real Degreto 26571992, de 20
de marzo («Boletin Oficiat del Estado» det 23, correccidn de crrores en
¢l «Boletin Ofictal del Estadow» de 15 de abril}, por el que sc aprueba la
ofcria de emplee pablico para (992, v con el fin de atender las
neceesidades de personal en la Administracién Publica,

_ Esta Secretaria de Estado, en uso de las competencias que le estdn
atribuidas =n ¢l articulo 3.%, a), de! Real Decreto 108471990, de 31 de
agosto, de redistribucion de competlencias en materia de personal
(«Bolctin Oficial del Estado» dc 5 de septiembre), acuerda convocar
prucbas sclectivas unitarias para ingreso en los Cuerpos General
Auxiliar dc la Administracion del Estade y. Auxiliar de la Administra-
* cion de la Segunidad Social, con sujecion a las siguientes

Bases de convecatoria

. Normas generales

1.1 Se convocan pruchas selectivas unitarias para cubrir 901 plazas
cn el Cuerpo General Auxiliar de la Administracion del Estado y 215
plazas en el Cuerpo Auxiliar de la Administracién de la Seguridad
Social. .

[.1.1  De las plazas convocadas para el Cuerpo General Auxiltar de
la Administracion del Estado, 812 plazas corrcsponden al ststema
general de acceso libre y 89 plazas para la promocién inlerna prevista
cn ¢l articulo 22.1 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para
la Reforma de la Funcién Pablica («Boletin Oficial del Estade» del 3),
modificada por la Ley 23/1988, de 28 de julio («Boletin Oficial dcl
Estado» del 29),

1.1.2  De las plazas convecadas para ¢l Cuerpo Auxiliar de [a
Administracion de la Scguridad Social, 192 plazas corresponden al
sistema general de acceso libre y 23 plazas para la promocion interna
prevista en la normativa citada cn ¢l apartado anterior.

{.1.3 Deltotal de plazas sc reservara un 3 por 100 para ser cubicrias
por personas con minusvalia con grado de discapacidad igual o superior
ai 33 por 100, de acuerde con la disposicion adictonal dectmonovena de
la Ley 2371938, de 28 de julie, de modificacion de la Ley de Medidas
para la Reforma de la Funcion Pablica. Este cupo de reserva asciende
a 74 plazas, y sc aplicard al sistema general de acceso libre.

1.1.4 De conformidad con las previsiones contenidas en el articu-
jo 12 del Real Decreto 265/1992, de 20 de marzo, ya citado, y en razén
& lo que las necesidades del servicio demandan y a la circunstancia
concreta de su ubicacidn, las plazas que se convocan én las presentes
prucbas selectivas se desglosan de la siguiente manera:

Distribucian Distribucion
Total por Admlmslr.umncs por stsicma de acceso
Ambite geogrifico plazasd
YoCada HEA
O] Esiado | Scgunidad | . | Promociin
Andalucia ... ..... ‘69 34 15 62( 35) 7
Aragén... ... ..... g ] - 7( 1y 1
Asturias.......... 9 9 - B( I} 1
Baleares.......... 44 34 10 40( 3) 4
Canarias ... ... .. 35 20 35 49 ( 4. 6
Cantabria........ 3 3 - 3( =) -
Castilla y Ledn ... 28 25 - 22(2) 3
Castilla-La  Man-
cha.... .. ... 46 46 - 41¢ 3) 5
Cataluda.. ... ... 100 60 40 90( 7) 10
Comunidad Valen- ‘ .
ciana....... ... 2 2 10 L ) I
Extremadura ... .. 76 41 35 68 ( 5) 8
Galicia . .......... 1 Il - 10( 1) I
La Rioja.... ... 3 - 3(-y -
Madrid........... 591 331 60 532 (37) 39
Murcia .. 24 24 - 22( 2) 2
Navarra ..., . A R | 1 - I - -
Pais Vasco....... 6 6 - 5( -) 1
Ceuta......... .. 13 8 5 12 1) |
Melita . ... .. 20 15 5 18( 1) 2
Total general.. .. L6 201 215 H.004(74y 12

Las cifras entre paréntesis indivan las plazas a que se refiere la base 1.3,

1.2 Las plazas convocadas quedan afectadas al dmbito geogrifico
de cobertura de las vacantes especificado en la base 1.1.4. por lo que el
lugar de examen clegido por cada oposilor en su soliciiud de admisién
a ¢stas pruchas selectivas conllevara, en caso de resultar aprobado, que
tal opositor habra de obiener necesariamente destino dentro del dmbito
geogrifico al que corresponda cl lugar de examen elegido.

.3 Dentro de cada ambito geogrifico, las plazas sin cubrir de las
reservadas a la promocién interna sc acumularin a las del sistema
general de acceso libre.

Asimismo, dentro de cada dmbito geografico, las plazas sin cubrir del
cupo de reserva de discapacitados se incorporardn al sistema general de
acceso fibre,

1.4 Las plazas sin cubrir ¢n cada dmbito geograf'co no podrdn
acrccer las de ningin otro dambito.

1.5 A las presenies prucbas sclectivas les serdn aplicables la Ley
30/1984, de 2 de agosto, modificada por fa Ley 23/1988, de 28 de julio;
¢l Real Decreto 222371984, de 19 de diciembre, por el que se aprueba
¢l Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracian del Estado («Boletin Oficial del Estado» del 21); el Real
Decreto 28/1990, de i5 de encro, por ¢l que se aprueba ¢l Reglamento
General.de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracion del Estado {«Boletin
Oficial del Estado» del 16}, v las bases dc esta convocatoria.

1.6 Los aspirantes que ingresen por el sistema de promocidn
interna, en virtud de lo dispucsto en ef articulo 29.2 def Real Decreto
28/1990, de 15 de enero, tendrdn preferencia sobre ¢l resto de los
aspirantes para cubric los puestos de trabajo vacantes que se ofrezcan.

Dentro del respectivo dmbito geogrifico v sistema de acceso, la
adjudicacién de las plazas se efectuard de acuerdo con la puntuacion
iotal obienida, determindndose de esta forma su ingreso en uno u oiro
Cucrpo segtin la peticion de destino, a la vista de los puestos de trabajo
vacanics que s¢ ofrezcan.

1.8 El procedimicnto de seleccion de los aspirantes por el sistema
de promocton interna serd ¢l de concurso-cposicion.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes por el sistema general
de acceso libre serd el de oposicion.

1.9 En ¢l concurso, que no tendra cardcter-eliminatorio, sc valora-
rdn, conforme a la base 7.1, los servicios cfectives prestados o reconoci-
dos al ampare de la Ley 70/1978, de 26 de dicicmbre, de reconpcimicnto
de scrvicios previos en la Administracion Publica («Boletin Oficiaf del
Estado» de 10 dc encro de 1979), hasta la fecha de publicacién de esta
convocatoria, en Cucrpos o Escalas del grupo E incluidos en ol dambito
dc aplicacion de la Ley 30/1984, dc 2 dc agosto (articulo uno.i), asi
como ¢l grado personal consolidado en fa fecha de publicacion de esta
convocatoria y el trabajo desarroliado segtin el nivel de complemento de
destino del puesto de trabajo que desempenen.en la fecha de publicacion
de esta convocatorid.

1.1¢ La oposicion constard, Cualqumra que sea cl sistema de acceso
por ¢l que se participe. de los siguientes ¢jercicios, siendo obligatorios v
climinatorios todos cllos y en cada una de las partes de que constan:

Primer ejercicto: Consistird cn contestar un cuestionario conpuesto
por preguntas que versardn sobre aspectos psicotécnicos, conocimicntos
gencerales y contenido del programa de estas pruebas, dirigido a apreciar
la adecuacidn de los aspirantes para el desempefo de las tareas propias
de las plazas que s¢ ¢convocan.

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

El tiempo maxime para la reatizacidn del cjercicio serd de sesenta
minutos.

Segundo ejercicio: Constara de¢ dos partes, a realizar en una misma
sesion.

Primera parte: Consistira en reproducir a mdquina el centenido del
texto que Ja Comision Permanente proponga a los aspirantes, siguiendo
con cxaclitud fa cstructura en que ¢l mismo se presente a los opositores
por cl referido argano de seleccion, valorindose el mimero de pulsacio-
nes ¥ su ¢jecucidn correcta y punahzwndosc tanto los errores mecanogra-
ficos como la omjsién ¢ incumplimicnto de las normas de realizacién
del cjercicio. A electos de computo de pulsaciones, 280 pulsaciones en

maquina cléctrica equivaldrin a 250 pulsaciones en mdquina manual,

Tara la practica del cjercicio, los oposilores deberin presentarse con
miquina de escribir, no admiti¢ndosc ia utilizacion de memoria en las
maquinas que la posean. No sc aulorizarin maquinas provistas dc cinta

correetora i se permitird cf uso de ningdn otro tipe de corrector. Scran
climinados aquclios opesitores que incumplan esias disposiciones.

El ticmpo madximo para la realizacién de esta primera parte serd de
dicz minutos.

Segunda parte: Censistird en una plucba objetiva formada por
supucstos de cardcter prictico, dirigida a apreciar la capacidad de los
aspirantes para la composicion, modificacién y correccion de documen-
Los escritos, mediante [a utilizacion de sistemas de tratamiento de textos.

La resolucion de los supucsios se efectuard por los aspirantes
marcando las respuestas en las correspondicntes hojas de exame.

El ticmpo maximo para la realizacion de esta segunda parte serd de
treinta minutos.
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1.I1 Las pruebﬂs selcctivas se desarroilarin con arreglo al siguiente
calendario;

1.11.1  Concurso. Para acceso por promocion interna: La lista que
contenga la vatoracion de méritos del CONCUrso s¢ hard pablica una vez
celebrado el scgundo ejercicio de la oposicion y comprendera a los
aspiranies que superen ¢l mismo.

1.11.2 Oposicién. Para acceso por promocion interna y por el
sistema general de acceso libre: El primer cjercicio de la oposicion
comenzard a partir del dia 15 de septiembre de 1992, determindndose
en fa Resolucién que se indica en la base 4.1 los lugares y las fechas de
realizacion del primer cjercicio,

.12 La Comisién Permanente de Seleccion de Pusonai adoptara
las medidas oportunas para garantizar que tos cjercicios de la fase de
oposicion sean corregidos en todas sus partes sin glic se conozca la
identidad de los aspirantes, La Comision excluira a aquellos opositores
en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que
permitan conocer la identidad de los mismos.

1.13 El programa que ha de regir estas prucbas es ¢l que figura
conto ancxo 1 a esta convocatoria,

1.14  No podrdn tomar parte en las prucbas selectivas convocadas
por 1a presente Resolucidn quicnes en ¢f momento de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes poscan la condicién de funcionarios
de carrera de Cua!quulCl‘ﬂ de los dos Cucrpos objeto de ¢sta convoca-
toria.

2 Rt’qm‘sr'las de los candidatos

2.1 Paraser admiti@o a la realizacion de estas prucbas selectivas los
aspirantes deberdn reunir los siguicnies requisitos: -

a) Scr espanol,

b} Tener cumptidos dieciocho anos Cl(. edad ¥ no haber aicanrado
Iz cdad de jubilacion.

¢)  Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profusional de primer grado o equivalente. Recibird la misma considera-
cién ] tener aprobados cuatro cursos completos de cualquier extinguido
plan de estudios de Bachillerato.

) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o
psiquica que sca incompatible con ¢l desempene de fas correspondientes
funciones,

¢} No haber sido separado, mediante expediente disciplinario. del
servicio de coalquicra de las Administraciones Pablicas ni hallarse
inhabilitado para el desemperio de funciones piublicas,

2.2 Los aspiranles por promocion interna deberan reunir, ademds,
los siguienies requisitos ¢l dia de publicacion de la presente convoca-
Lotia;

a} Estar incluido en ¢l ambito de aplicacion de la Ley 3071984, de
2 de agosto (articulo uno.1).
© b} Pertenecer a alguno de los Cuerpos o Escalas del grupo E.

¢} Tener una antigoedad de, al menos, dos anos de servicios
cfectivos prestados en (gfucrpos o Escalas del grupo E, incluides en el
ambito de aplicacién de la Ley 3071984, de 2 de agosto (articuto uno. 1),
Los servicios reconocidos al amiparo de la Ley 70/1978. de 26 de
dicicmbre, en Cuerpos ¢ Escalas del grupo E, seran computables a
cfecios de antigiedad para participar por promocion interna en estas
pruchas scicctivas,

2.3 Los requisitos establecido$ en la basce 2.1 deberdn posecrse en
¢l momenta de finalizar ¢l plazo de presentacion de solluludes y gozar
de los mismos durante ¢l proceso sclectivo.

3. Solicitudes

3.1 La solicitud para tomar parte en cslas pruebas setectiva que, en
lodo caso, se ajustara al modelo oficial debiendo figurar en el margen
superior izquicrdo «Ministerio para las Administraciones Publicas»,
serd facilitada gratuitamente en los Gobiernos Civiles, en tas Delegacio-
nes del Gebierno en las Comunidades Auténomas, en las Dirceciones
Provinciales del Instituto Nacional de 1a Seguridad Social, en el Instituto
Nacional de Administracion Piblica (calle Atocha, numerg (06, de
Madrid), en la Direccion General de la Funcion Piblica (calle Maria de
Molina, nimero 30, de Madrid). en el Centro de Informacion Adminis-
trativa de la Inspeccién Genceral de Servicios de la Administracion
Publica {calle Marqués de Monasterio. nimero 3. de Madrid), asi como
en las representaciones diplomaticas o consulares de Espana en ei
CXiranjcra.

3.2 Los aspirantes por el sistema de promocion interna deberdn
presentar, unida a su soticitud, cenificacion expedida por los servicios
de personal de los Ministerios u Organismos donde hayan prestadoe.y
presien sus servicios (segiin modelo que figura como anexc If a esta
convocatoria), en la gque, entre otros ¢xtremos, s¢ contengan mencién
expresa de la antigiicdad referida al dia de publicacion de esta convoca-
toria, asi como del grado personal consolidado y del nivel de comple-
mento de destino correspondienie al pucsto de trabajo que dcsempcncn
en la misma fecha.

3.3 En la tramitacién de sus solicitudes los asplrames tendrdn en
cucnta:

331 Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, se dirigiran al
Presidente del Instituto Nacional de Administracion Publica. A la
solicitud sc acompanari, cosnda. una fotocopia del documento nacional
de identidad.

3.3.2 El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias

imlunalcs «contados a partir del siguiente al de la publicacion de esta

convocatoria en el «Boletin Oficial del Estadon,

333 La presentacion dé soliciludes (cjemplar para el drgano -
convocanie, hoja numero 1), podrd hacersc por correo al apartado
numero 7102 de Madrid, en ¢of Registro General del Instituto Nacional
de Administracion Publica (calle Atocha, numero 106, de Madrid). 0 a
través de las restantes formas previstas én el articulo 66 de la Ley de
Procedimiento Administrative de 17 de julio de 1958 («Boletin Ofictal
del Estado» del 18).

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos
deberdn ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el
funcionario de Corrcos antes de ser certificadas, como serala el articu-

lo 66 de la Ley de Procedimicntio Administrativo.

Las solicitudes suscrilas por los espafoles residentes en el-exiranjero
deberan cursarse, en el plazo expresado en la base 3.3.2, a través de las
representacioncs diplomadticas o consulares espanolas COlI‘CSpOﬂdICnleS
que las remitirdn al Ministerio de Asuntos Exteriores (Subdireccion
General de Personal), para su entrega posterior, por dicho Departa-
mento, a la Comision Permanente de Scleccion de Personal. El intere-

sado adjumara a la solicitud ¢l comprobante de haber satisfecho los

dclcchos de examen. -

3.3.4 Los aspiranies no podran presentar mas de una solicitud ni
solicitar su participacién en las pruebas selectivas simultancamente por
ambeos sistemas de acceso, promocién interna o acceso libre, ni para mas
de un lugar de examen. La contravencion de alguna de estas normas
determinari la exclusion de los aspiranies que no la kubiesen observado.

34 Los dercchos de examen serin-de 1.200 pesetas y se ingresaran
¢en la cuenta corriente 30-31146-B del Banco Exterior de Espada
«Prucbas selectivas para ingreso en los Cuerpos General Auxiliar de la
Administracién del Estado y Auxidiar de la Admmlslrauun de fa
Scpuridad Social».

Ei pago de los derechos de examen deberid efectuarse necesariamente
en cualquier oficira del Grupo Banco Exterior. Ello ne obstante, los
residenics en las islas de La Paima, Gomera y Hierro. podran efectuar
¢l pago de los derechos de examen-a través de otras Entidades bancarias,
medianic una transferencia a la cuenta corriente menctonada,

Por la prestacion dc servicios cfectuados por el Grupo Banco
Exteripr en concepto de tramitacién de las ordenes de pago correspon-
dicntes, los aspiranics abenardn [a cantidad de 350 pesetas fijadas por
cl indicado Organismo, dc acuerdo con lo establecido en la disposicion
adicional decimoctava de la Ley 50/1984, de 30 de diciembre, de
Presupucsios Generales del Estado para 1985 («Boletin Oficial del
Estado» del 31

En la solicitud deberd figurar ¢l sello del Grupo Banco Exterior
acreditativo del pago de-los derechos y cuya falta determinard la
cxclysion del aspirante.

En ninglin caso la mera presentacion de la,solicitud para ¢l pago cn
| Glupo Banco Exterior supondid sustitucion del trdmite de presenta-
cidn, en tiempo y forma, del ejemplar para el drgano coavocante, hoja
nimero 1, con arregle a lo indicade en [a base %

35 E aspirante deberd observar las siguientes insirucciones en la
cumplimentacién de su solicitud:

3.5.1 En el recuadro destinado a «Cucrpo o Escalan, los aspirantes
por ¢l sisiema de promocion interna haran constar Gnicamente «Auxiliar
Promocion»; los aspirantes por el sistema general de acceso hbre hardn
constar unicamente «Auxiliar Libron.

En ¢l recuadro destinado a «Cddigo» todos los aspirantes, cualquicra
que sca el sistcma de acceso por el que participen en estas prucbas
sclectivas, hardn constar ¢l aumero «l146x.

3.5.2 Encelrecuadre de la solicitud destinado a «Forma de Acceson,
los aspirantes que participen por ¢l sistema de promucmn interna
sehalaran necesariamente la letra «P». Los aspirantcs que participen por
ct s:stcma general de acceso libre seAalardn necesariamente la letra «Ly,

3.5.3 Los aspirantes. tanto por ¢l sistema de promocidn interna
como por ¢l sistema general de acceso libre, que concurran a la
celebracidn de estas prucbas, hardn constar, en el recuadro destinado a
«Provincia d¢ examenn, la ciudad en que desean realizar los ejercicios
de la oposicidn, que se celebraran en todas las capitales de provincia, ¢n
Ceuta y en Melilla.

La cleccidn del lugar de examen, cfectuada por los oposnores cn su
solicitud, les vincula durante todo el proceso sclectivo, de forma que ¢l
ambito geogrifico correspondiente al lugar de examen clegido en la
solicitud serd, precisamente, donde se¢ obtenga destino en el supuesto de
resultar aprobado. .

-
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Serdn excluidos los aspirantes que no havan hecho constar en su .
solicitud la ciudad en la que descan realizar los ejercicios ‘de la
oposician.

3.5.4 Los aspirantes con minusvaiia podrdn indicar ¢n el recuadro
nimcro 7 de la solicitud el porcentaje de minusvalia que tcngan
acreditado v solicitar, expresdndolo en el recuadro namero 9,
posibics adaptaciones. de tiempo v medios para la realizacion de los
cjereicios en que esta adaptacion sea nccesaria.

Los aspirantes per ¢l sistema gencral de acceso libre con grado de
minusvalia iguai o superior ai 33 por 100 que deseen participar en las
prucbas sclectivas por el cupo de reserva de discapacitados, deberdn
indicarlo en el recuadro nimero 8 de fa soliciud y expresar, cn su caso,
en ¢l recuadro numere 9 las posibics adaptaciones de tiempo y medios
para la realizacion de los gjercicios en que esta adaptacién sea necesaria.

3.5.5_ Los aspirantes, cualquicra que sca el sistema de acceso por el
que participen, que vayan a utilizar maquina cléctrica en Ia realizacion
de la primera parte del segundo ejercicio, deberdn indicarlo poniendo
«Magquina cléctrica» en el recuadro A) del epigrafe «Datos a consignar
scglin las bases de la convocatorian. .

3.6 Los meros crrores de hecho que de la soliciud pudieran
colegirse como tales, podran subsanarse en cualquier momento, de
oficio o a peticion del interesado.

3.7 Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho
constar ¢n sus solicitudes, pudicndo demandar su modificacién dnica-
mente mediante escrito motivado. dentro del ptazo establecide por la
base 3.3.2 para la presentacion de solicitudes. Transcurrido dicho plazo
no se admitird ninguna peticién de csta naturaleza.

4. Admisidn de aspirantes

4.1 Termunado el plazo de presentacion de solicitudes, el Presi-
dente del Institute Nacional de Administracion Piblica, por delegacion
det Secretario de Estado para la Administracién Piblica, publicara en el
«Boictin Oficial del Estadon. en el plazo de un mes, Resolucion por la
que se aprucba la fista de admitidos y excluidos. En dicha Resolucion
sc indicardn los lugares y las fechas de realizacién del primer ejercicio,
asi como la relacion de aspirantes excluidos, con expresion de las causas
y ¢l plazo de subsanacion de defectos. Para subsanar el defecto que haya
motivado su cxclusion o su omisién de las rélaciones de admitidos y de
excluidos, los aspirantcs dispondrin de un plazo de diez dias naturales,
contados a partir del siguicnte al de publicacion de la citada Resolucion.

Los aspirantes que dentro del plazo sefalade no subsanen la
exclusién o aleguen la omisidn, justificande su derecho a ser incluidos
en la relacién de admitidos, serin definitivamente excluidos de la
realizacion de las pruebas.

4.2 Contra dicha Resolucion podrd intcrponerse recurso de feposi-
cion ¢n el plazo de un mes, contado a partir del dia de su publicacion
cn ¢l «Boletin Ofictal del Estadow, ante ¢l Presidente del Instituto
Nacional de Administracion Pl‘lblica quien lo resolverd por delegacion
del Secrctario de Estado para la Admmlstmcmn Piblica.

De no presentarse recurso de rcpos:mon el escrito de subsanauon de
defectos o de alegacién de la omisién se considerara recurso de
reposician si el aspirante fuesc definitivamente excluido de Ia realiza-
cion de los ejercicios.

4.3 En todo caso, al objeto de cvitar errorcs y. en ¢l supuesto de”

producirse, posibilitar su subsanacidn cn ticmpo y forma, los aspirantes
comprebaran fehacientemente no $6lo que no figuran recogidos en la
relacidn de excluidos sino, ademds, que sus nombees constan ¢n la
perlinente selacion de admitidos.

4.4  Unicamente procederd la devolucidn de los derechos de exa-
mcen a los aspirantes que hayan sido excluidos definitivamente de estas
prucbas sclectivas. A tal efecto. o reintegro se realizard de oficio.

5. Conusidn Permanente de Seleccidn de Personal

5.1 El érgano encargado e la seleccion. serd la Comision Perma-
acnte de Seleceidn de Persenal competente para la realizacidn de estas
pruchas sclectivas.

El personal colaborador de la Comisidn Permanente que actuard en
estas prucbas serd cf nombrado de conformidad con la nermativa quc
regula la compasicion y atribucienes de la misma.

La Comisién Permanente adoptard las medidas que considere
oportunas para la realizacién de los gjercicios, aprobando las instruceio-
nes y criterios de valoracion que estinic pertinentes,

5.2 Con independencia del personal colaborador, la Comision
Permanente podra acordar la incorporacion a sus trabajos de asesores
espectalistas, cuando las circunstancias o el cardcter de alguna de las
pruchas asi lo aconsje.

3.3 Los micmbros de la Comisién Permangnte, colaboradores o
asesores, que hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a
prucbas selectivas en los cinco afos anteriercs a la publicacion de la
correspondicnic convocatoria o Gue estuvicren incursos cn atguno de los
supucstos de abstenciéon y recusacion previstos en Jos articulos 20 y 21
de fa Ley de Procedimiento Adminisirativo, no podrdn participar en el
proceso sclectivo ¢n que por cstas causas se vieren afectados.

5.4 La Comisién Permanenic adoptard las medidas precisas de
forma que los aspirantes con minusvalia gocen de similares condiciones
para la realizacion de los ejercicios que el resto de los participantes. En
¢ste senlido, se estableceran, para las personas con minusvalia que lo
soliciten en la forma prevista en la base 3.5.4. las adaptaciones posibles
de licmpo y medios para su realizacion.

A tal efecto, la Comision Permanente podra requerir informe y, en
su caso, colaboracion de los organos técnicos de la Administracion
laboral, sanitaria o de' los 6rganos competentes del Ministerio de
Asuntos Sociales.

S$i en cualguier momento del proceso selectivo se suscitaran dudas a
la Comisién Permanente respecto de la capacidad de un aspirante por
¢l cupo de reserva de discapacitados para el desempeno de las activida-
des habitualmente desarrelladas por los funcionanios de los Cuerpos a
quc s¢ refieren estas prucbas, podra recabar, previa consulta con el
Departamento correspondiente, dictamen de los organos competenies
del Ministerio de Asuntos Sociales o, en su caso, de la Comunidad
Auténoma correspondicnte.

3.5 A cfectos de comunicaciones y demas incidenctas, la Comisidn,
Permanente de Scleccion de Persenal tendra su sede en el Instituto
Nacional de Administracién Pgblica, calle Atocha, nimero 106, de
Madrid, teléfonos (91).34% 31 27 y 349 31 28,

La Comision Permancnte dispondrd que se atiendan cuantas cuestio-
nes scan planteadas en relacién con estas pruebas selectivas.

. 6. Desarroffo de los ejercicios

6.1 Los ejercicios de cstas pruebas sclectivas se celebrardn, lanto
para promocidn interna como para acceso fibre, en todas las capna]cs de
provincia, en Ceuta ¥y en Mchlla.

6.2  En cualquier momento la Comisidén Permanente podrd requerir
a los opositores para que acrediten su identidad.

6.3 El orden de actuacion de los oposilores se iniciard alfabética-
mente por ¢l primero de la letra «H», de conformidad con lo establecido
en la Resolucidn de la Secretaria de Estado para la Administracion
Publica de 0 de abril de 1992 («Boletin Oficial del Estado» det 18), por
la que se publica el resultado del sorteo celcbrado el dia 9.

- 64 Corrcsponderd a la Comision Permanente de Secleccidn de
Personal la consideracion, verificacion y libre apréciacion dc las
incidencias que pudieran surgir en el Jcsarroilo de los gjercicios,
adoptando al respecto las decisiones que estime pertinentes. )

6.5 Cada aspirante scrd convocado para cada ejercicio en llama-
micnto unico, quedando decaidos on su derecho los opositores que no
comparczean a realizarlo, salvo los casos alcgados y justificados con
anlerioridad a la reabizacion del gjercicio, los cuales serdn libremente
apreciados por la Comision Permanente, pudiendo disponer, cn tal
circunstancia, la realizacion de una convocatoria extraordinaria.

6.6 Los aspirantes minusvilidos o discapacitados que en su solici-
tud hayan hecho constar peticion de adaptacion, deberan concurrir at
cjercicio para el que aquddla se concrele provistos del correspondicate
certificado acreditative de la minusvalia o discapacidad. al objeto de
poder hacer cfectiva, en su caso, la citada peticion,

6.7 La publicacion del anuncio de celebracion del segundo ejercicio
s¢ efectuard por ta. Comisidn Permancente en ios locales donde se haya
celebrado el primero y por cualesquicra otros medios, si se juzga
convenicnte, para factlitar su mdxima divulgacign, con veinticuatre
horas, al menos, de anielacion a la scialada para la iniciacion del
mismao.

6.8 Si en cualquier momento del proceso de seleccidn llegara a
conocimiento de la Comision Permanenie de Scleccion de Personai que
alguno de los aspiranles no posec la toialidad de los requisitos exigidos
por la presente convocatotia, previa asdiencia del interesado, propondrd
su exclusion al Presidente del Instituto Nacional de Administracion
Pablica, indicando, en caso de cxistir, las incxactitudes, o falsedades
formuladas por ¢l aspirante en la solicitud de admisién a estas prucbas
sclectivas, a los cfectos procedentes.

Contra la Resolucidn que acuerde la cxclusmn definitiva, ¢l intere-
sado podrd inlerponer recursp de reposicion cn el plazo de un mes
contado a partir de la notificacion de la exclusion, ante el Presidente del
Tnstitute Nacional de Administracién Publica, quien lo resolverd por
delegacion del Scerctario de Estado para ta Administracidn Piblica,

1. Valoracian de méritos v calificacion de les cjercicios

7.1 Fase de concurso: La valoracién de los méritos scrialados en la
basc [.9 se rcalizard de la forma siguientc:

a)  Antigiiedad: La antigicdad del funcionario en Cuerpos o Escalas
del grupo E ncluidos en ol ambito de aplicacion de la Ley 30/1984, de
2 de agosto {articulo uno.l), a que se reficre fa base 2.2, se valorard
tenicndo on cuenta los servicios prestados hasta la fecha de publicacién
dc esla convocatoria. asignandosce a cada ano complelo de servicios
¢fectivos una puntuacion de 0,20 hasta un maximo de cinco puntos.

b} Grado personal consolidado: Segin ef grado personal que se
tenga consolidado y formalizado a través ded acucrdo de reconocimiento
dc grado por la autoridad competente ol dia de publicacidn de esta
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convaocaloria en ¢l «Boletin Oficial del Estadon, sc olorgard la siguiente
publicacidn:

Hasta el grado 7: 2,25 puntos, y por cada unidad de grado que exceda
de 7, 0,25 puntos, hasta un’ mdaximo de cuatro puntos.

¢} Trabajo desarrollado: Segtin el nivel de complemento de destino .

correspondiente al puesto de trabajo que se ocupe el dia de publicacién
de csta convocatoria, sc otorgard la siguiente puntuacion:

Hasta el nivel 7: 3,50 puntos. v por cada unidad de nivel que exceda
de 7. 050 puntos. hasta un madximo de sicte puntos. La valoracion
cfectuada on este apartado no podrd ser modificada por futuras
reclasificactones de nivel, con independenceia de los efeclos econdmicos
de fas mismas,

d) Los puntos obtenidos en fa fase de concurso se sumarin a la
puntuacién final de 1a fase de oposicion a eftetos de estabilecer ¢l orden
definitivo de aspirantes aprobados. Estos puntos no podran scr aplica-
dos para superar los ejercicios de la fase de oposicion,

-~
7.2 Fase de oposicion:

a) Primer cjercicio: S¢ calificard hasta un maximo de 10 punios,
sicndo neeesario para superarlo obtener un myinimo de cinco puntos, Las
conlestaciones crroncas s¢ valorardn negativamente. .

b} Scgundo gjercicio: Se calificard hasia un maximo de 10 punios,
ponderindose por 6 la primera parte y ‘por 4 la segunda parte. Scrin
climinados los opositores que no obtengan un minimo de cinco puntos
eatre las dos partes, asi como los que obtengan cero en cualquiera de las
mIsmas. -

7.3 Para los opositores participantes por el sistema de promaocion
interng, la calificacion final de las prucbas vendrd determinada por la
suma de las punteaciones obtenidas en las fases de oposicion y de
concurso. En caso de empate, ¢l orden se establecerd atendiendo a la
mayor puntuacién obtenmida en el primer gjercicio. Si persistiese el
cmipate, ¢ste se dirimird por orden alfabético del primer apetlido de tos
aspiranics cmpatados, inicidndose el citado orden por la letra «H» a que
se refiere la base 6.3 dc la presente convocaioria.

Para los opositores participantes por ¢l sistema gencral de acceso
libre, la calificacidn final de las pruebas vendrd determinada por la suma
de las puntuaciones obicnidas en los gjercicios de la oposicion. En caso
de empale, ¢b orden se establecord atendiendo a la mayor puntuacion
obicnida cn el primer ejercicio. Si persistiese ¢l empate, éste se dirimira
por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados,
inicidndose ef citado orden por la letra «H» a que se reficre [a base 6.3
de la presente convocatoria. :

© 8.7, Listas de aprobados

8.1 Concluide cada uno de los ejercicios obligatorios de la fase de
oposicién correspondicntes a estas prucbas sclectivas, la Comision
Permanente de Seleccion de Personal hard pidblicas, en el lugar o lugares
de celebracion de los gjercicios y en aqucllos otros que estime oporiuno,
las relaciones de aspirantes que hayan superado cada uno de ellos segin
los respectivos dmbitos geogrificos, con indicacion de la puntuacton
obtenida y del documento nacional de identidad. Los opositores que no
s¢ hallen incluidos en las respectivas relaciones tendran la consideracién
de no apios a 1odos los efectos, extremo que podra ser certificado por
la Comision Permanente de Scleccion de Personal,

8.2 Finalizadas las pruebas selectivas, {a Comisiéon Permanente
cievara a la Scerctaria de Estado para la Administracién Publica las

“retaciones definitivas de aspirantes aprobados segin 4mbitos geograficos
y sistemas de acceso por orden de puntuacién, en las que constardn tas
calificaciones de cada uno de los ejercicios y la suma total. Cuando se
trate del sistema de promocion interna se expresara, asimismo, en dicha
refacion, la puntuacién de la fase de concurse. "

8.3 La Comision Permanente no podrd aprobar ni declarar que han
superado las prucbas selectivas un niumero de aspirantes superior al de
plazas convocadas por la presente Resolucion. Cualquier propuesta de
z&probﬁdos que contravenga lo establecido en esta base sera nula de picno

erecho. .

9. Presemacion de docuimentos

~ 9.1 En el plazo de veinte dias naturales a contar desde el dia
siguiente a aquel en que se hicicren pablicas las relaciones definitivas de
aprobados, éstos deberdn presentar en la Direccion General de la
Funcién Piblica, calle Maria de Molina, 50, 28006 Madrid, la peticién
de destino, dentro del 4mbito geogrifico a que pertenece el lugar de
examen por el que ha superado las pruebas, a la vista de las vacantes
ofcriadas y sin que se pueda solicitar el cambio de ambito geografico,
acompahada de los siguicntes documenios:

a} Fotocopia del documento nacienal de ideniidad.

b) - Fotocopia del titulo de Graduado Escolar, Formacion Profesio-
nal de primer-grado- o cquivalente o, en su defecto, certificacién
académica que acredite haber realizado todos los estudios necesarios
para la obtencidn del respectivo titulo o, por uliimo, acreditacion
académica de tener aprebados cuatro cursos completos de cualquier
extinguido plan de estudios de Bachillerato. :

c} Los aspirantes que hayan accedido por el sistema general de
acceso libre deberin presentar declaracion jurada o promesa de no haber
sido scparados, mediante cxpediente disciplinario, del servicio de
minguny Administracién Pablica ni hallarse inhabilitados para ¢f ejerci-
cio de funciones publicas.

d} Los aspirantes con minusvalia con grado de discapacidad igual
o supcrior al 33 por 100 deberdn acreditar tal condicion mediante
certificacion de los Organos compeientes deb Ministerio de Asuntos
Sociales 0. en su caso, de la Comunidad Auténoma correspondiente.

9.2 Ante la imposibilidad, debidamente justificada, de presentar los
documentos expresados en la base anterier, podrd acreditarse que se
rednes las condiciones exigidas en la convocatoria mediante cualquier
medio de prueba admitido en derecho. :

9.3 Quicnes wvieran la condicion de funcionario de carrera estardn
exentos de justificar documentalmente las condiciones y demas requisi-
1os ya probados para obtencr su anterior nombramiento, debiendo
presentar certificacion del Registro Central de Personal o del Ministerio
u Organismo del .que dependicren, para acreditar ai condicidn.

- 9.4 Quicnes dentro el plazo fijado. vy salvo caso de fuerza mayor, no
presentaren la documentacion o del examen de 1a misma se dedujere gue
carceen de atguno de los requisitos scnalados en fa base 2, no podran scr

- nombrados funcionarios de carrcra y quedardn anuladas sus actuacio-

nes, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubicren incurrido por
falsedad on la solicitud inicial. -

10,  Nombramiento de funcionarios de carvera .

10.1 Concluido el proceso sclectivo, quienes lo hubieran superado
serdn nombrados funcionarios de carvera con especificacion det destino
adjudicado, mediante Resolucion de la Sccretaria de Estado_para la
Administracién Publica, que se publicara en el «Boletin Oficial del
Estadon. .

La. toma de posesion de eslos aspiranics se cfectuard en cl plazo de
un mics, contado desde la fecha de publicacidn en ¢l «Boletin Oficial del

Estado» de la Resolucion citada. .

10,2 En cumplimicnto de fo dispucsto en el articulo 19 de la Ley
30/1984, de .2 de-agosto, el Ministerio para las Administraciones
Publicas, a través del Instituto Nacional de Administracidn Piblica en
colaboracién con los Centros de formacion de funcionarios, competentes
en cada caso, velara por la formacion de los aspirantes scleecionados en
¢l dominio dc la lengua oficial de las Comumidades Auténomas en las
que obiengan destine, una vez nombrados funcionarios de earrera.

1t. Norma final

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven
de clla v de las actuaciencs de ta Comision Permanente de Scleccion de
Personal podran ser impugnados cn los casos y en la forma establecidos
cn fa Ley de Procedimiento Administrative, .

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

Madrid, I8 de mayo de 1992.-El Sccretario de Estado, P. D. (Orden
de 31 de‘encro de 1991), la Directora general de la Funcion Pablica,
Maria Teresa Mogin Barquin.

ANEXO 1
- Programa

l. Atencidn al publico: Acogida ¢ informacion al administrado. Los
servicios de informacion administrativa.

2. Conceplo de documento, registro y archivo. Funciones dei
registro vy del archive. Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Especial consideracidn del archivo de gestion. .

3. Noctones sobre microordenaderes. Sistema operative. Progra-
mas de aplicacién. El tratamiento de textos, Archivo y agenda clectro-
nica. La hoja electrénica de cdalculo. Los grificos de oficina. El correo
clectronico.

La Constitucion Espanola de 1978: Estructura v contenido, Las
atribuciones del Rey. Las Cores Gencerales: Composicién, atribuciones
y funcionamiento. La claboracion de las Leyes. El Poder Judicial. Ei
Conscjo General del Poder Judicial,

5. El Gobierno y Ja Administracion. El Presidente del Gobicrno. EL
Conscjo de Ministros v las Comisiones Deicgadas del Gobierna.
Organizacién administrativa espanola: Ministros. Secretarios de Estado
y Subsccretarios. Los Directores generales. Los Organismos autononios.
La Administracion Periférica del Estado. Los Delegados del Gobierno en
las Comunidades Autonomas y los Gobernadores civiles. .

6. La orpanizacion territorial del Estado en la Constitucion. La
Administracién Local: La provincia y el municipio. Las Comunidades
Auwténomas: Su constitucion y competencias. Los Estatutos de Autono-
mifa.

7. El Procedimiento Administrativo: kdea general de la iniciacidn,
ordenacién, instrucciGn y terminacian.

8. El sistema espanol de Seguridad Social. Entidades pestoras y
servicios comunes: Enumeracion, organizacién y funciones.
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ANEXOQ 11

{E] certificado debe extenderse en fotocopia de este anexo)

CentroDirective o Unidad Bdministrativa voveerreiriii it i irteariiinreseraeeseenes, .

CERTIFICO: Que, segin los antecedentes obrantes en este Centro, el funciorario abajo indicado esta incluide en
el dmbito de aplicacién de la Ley 30/1984, de 2 de agosto {articulo uno. 1) y tiene acreditados los siguientes
extremos, referidos todos ellos al dia ....... B vrieeieres - de ..., , fecha de publicacién de la
convecatoria en el "Boletin Oficial del Estado”. ' o

Bpellidos - Noabre
Cuefpo 0 Escala a que pertenece {ddigo Cuerpo
NRP NI : Grupo

Destino actual

L Kimero total de afios de servicio comYletos, cono funcionario de : -
carrera, prestados en Cuerpos o Escalas del gruso E, incluides RNOS
los servicios reconccidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de
dicienbre, en los referidos Cuerpos ¢ Escalas del grupo E in-
cluidos en el dnbito de aplicacitn de la Ley 30/1964, de 2 de
agosto (art. uno. 1) ({base 2 de la Resolucion de convocatoria).

f

GRADO

II.  Grado personal consclidado y formalizado.

NIVEL

III.  Nivel de complesento de destino del pueste de trabajo desempefiada.

Y para que conste, expide la presente certificaCiin €1 .vvvririiviiiiiiiiiiii e .
) : \‘ {Localidad. fecha, firma y sello)

S

TOTAL PUNTURCION FASE DE CONCURSO: (Se cumplimentard por la Ceaisidn Pernanente de Seleccion de Perscnal)

I I III TOTAL

NOTA: Deber& cumplimentatrse la totalidad de los datos que figuran en este anexoc, los cuales estaran referidos
a la fecha de publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.



