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ANEXO IlI

Normas especificas de la convocatoria de las pruebas selectivas para el
ingreso libre en el Cuerpo General Administrativo de la Administracion

del Estado

El conjunto total de plazas por cubrir en el Cuerpo General Administrativo
de la Administracion del Estado por el sistema de ingreso libre sera de
2.029 plazas, de las cuales 900 plazas corresponden al Real Decreto
955/2018, de 27 de julio, 40 plazas al Real Decreto-ley 6/2018, de 27 de
julio, y 1.089 plazas al Real Decreto 211/2019, de 29 de marzo.

Del total de las plazas convocadas, se reservaran 128 para ser cubiertas
por personas con discapacidad con un grado igual o superior al 33 por
ciento, correspondiendo 60 de ellas al Real Decreto 955/2018, de 27 de
julio, 2 plazas al Real Decreto-ley 6/2018, de 27 de julio, y 66 plazas al
Real Decreto 211/2019, de 29 de marzo.

El aspirante debera hacer constar, en la casilla 20 “Provincia de examen”
de la solicitud, la localidad en la que desee realizar el primer ejercicio de
la oposicidn, indicando una entre las siguientes: A Corufia, Barcelona, Las
Palmas de Gran Canaria, Madrid, Malaga, Murcia, Oviedo, Palma de
Mallorca, Santa Cruz de Tenerife, Sevilla, Valencia, Valladolid, Vitoria y
Zaragoza. No obstante, en el caso de que el nimero de aspirantes lo
aconseje, la Comisibn Permanente de Seleccién podra convocar, con
antelacién suficiente, en las localidades que considere mas oportunas.

Ademas de los requisitos enumerados en la base décima de la Orden
HFP/688/2017, de 20 de julio, los aspirantes deberan estar en posesion o
en condiciones de obtener en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes el titulo de Bachiller o Técnico. Asimismo, se
estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE
de 17 de junio), por la que se establecen equivalencias con los titulos de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados
en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada
mediante la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
acreditar que estan en posesion de la correspondiente credencial de
homologacién. Este requisito no serd de aplicacion a los aspirantes que
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el
ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de
derecho de la Union Europea.

Ademas de las instrucciones de cumplimentacion de solicitudes (modelo
790) que figuran en el apartado 6 de las bases especificas de esta
convocatoria, los aspirantes deberan observar las siguientes instrucciones
especificas:

- En el recuadro 20, "Provincia de examen", los aspirantes haran
constar necesariamente la localidad en que desean realizar el primer
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ejercicio de la fase de oposicion, en los términos establecidos en el
punto 2 del presente anexo.

- En el epigrafe 24, “Titulos académicos oficiales”, en el recuadro
"Exigido en la convocatoria”, se indicara, de las siguientes opciones,
el digito que corresponda, de acuerdo con la titulacion académica
superior que posea el aspirante, con independencia de la exigida
para el ingreso en este cuerpo:

Digito “1”: Titulo de Licenciado, Ingeniero o Arquitecto.
Digito “2”: Titulo de Grado.

Digito “3”: Titulo de Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico o
Arquitecto Técnico.

Digito “4”: Titulo de Técnico Superior.

Digito “5”: Titulo de Bachiller-LOE, de Bachiller-LOGSE, de
Bachillerato Unificado Polivalente, de Bachiller Superior o tener
aprobadas las pruebas de acceso a la Universidad para mayores de
25 afos.

Digito “6”: Titulo de Técnico.

- El'importe de la tasa correspondiente a los derechos de examen sera
de 15,27 euros y de 7,64 euros para las familias numerosas de
categoria general.

5. Proceso de seleccion.

El proceso de seleccion estard formado por los dos ejercicios que a
continuacion se indican, ambos obligatorios y eliminatorios:

El primer ejercicio de la fase de oposicion se desarrollard en las
localidades que se sefialan en el punto 2 de este anexo.

El segundo ejercicio se realizara en Madrid, en el lugar que determine la
Comisién Permanente de Seleccion al hacer publicas las relaciones de
aspirantes que superen el primer ejercicio.

5.1 Primer ejercicio: estard formado por las dos partes que a continuacion
se indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizaran
conjuntamente.

5.1.1 Primera parte: consistira en contestar por escrito un cuestionario
de un maximo de 60 preguntas basado en las materias que figuran en
el programa de estas normas especificas; podran preverse 5
preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de
gue se anule alguna de las 60 anteriores.

5.1.2 Segunda parte: consistira en contestar por escrito un supuesto
de caracter practico a elegir entre dos propuestos, relacionados con
materias de los bloques II, Ill, IV y V del programa. Cada supuesto
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practico se desglosara en 20 preguntas, y podran preverse 5
preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de
gue se anule alguna de las 20 anteriores.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercicio ser4 de noventa
minutos.

El cuestionario de ambas partes estara compuesto por preguntas con
respuestas alternativas, de las cuales solo una de ellas es correcta.
Para su realizacion, los aspirantes deberan sefialar en la hoja de
examen las opciones de respuesta que estimen validas de acuerdo
con las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendran el
mismo valor y cada contestacion erronea se penalizara descontando
un tercio del valor de una respuesta correcta. Las respuestas en
blanco no penalizan.

5.2 Segundo ejercicio: consistira en un ejercicio de caracter practico,
realizado en una sola sesién, siguiendo las instrucciones facilitadas,
en el que se utilizara el Office 2010 Professional Plus actualizado al
Service Pack 2 (SP2).

Se valoraran en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las
funciones y utilidades del procesador de textos (con un peso relativo
del 50%) y de la hoja de célculo (con un peso relativo del 50%).

El tiempo méximo para la realizacion de este ejercicio seré de treinta
minutos.

Se facilitardn a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su
realizacion, si bien en el procesador de textos Word se encuentran
desactivadas todas las opciones de autocorreccion, autoformato y
correccion ortografica, y los métodos abreviados de teclado
asociados.

5.3 Calificacion de los ejercicios.

5.3.1 Primer ejercicio: se calificard de 0 a 100 puntos de acuerdo con
lo siguiente:

a) Primera parte: se calificara de 0 a 50 puntos, y sera necesario
obtener una calificacion minima de 25 puntos para superarla. La
Comisién Permanente de Seleccion fijara la puntuacion directa
minima necesaria que se debe alcanzar en esta primera parte para
gue pueda evaluarse la segunda.

b) Segunda parte: se calificara de 0 a 50 puntos, y sera necesario
obtener una calificacion minima de 25 puntos para superarla. La
Comision Permanente de Seleccion fijara la puntuacion directa
minima necesaria que se debe alcanzar en esta segunda parte para
superar el ejercicio.
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Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia,
objetividad y seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo
publico, el érgano de seleccion debera publicar, con anterioridad a la
realizacion de la prueba, los criterios de correccion, valoracion y
superacion de aquella, que no estén expresamente establecidos en
las bases de esta convocatoria.

5.3.2 Segundo ejercicio: se calificara de 0 a 50 puntos, y sera
necesario obtener una calificacion minima de 25 puntos para
superarlo.

La Comision Permanente de Seleccion fijara la puntuacion directa
minima necesaria para superar el ejercicio.

5.3.3 En cada uno de los ejercicios, las calificaciones resultaran de la
transformaciéon de las puntuaciones directas que se deriven de los
baremos establecidos por la Comision Permanente de Seleccion
teniendo en cuenta lo siguiente:

Las puntuaciones directas minimas que la Comision Permanente de
Seleccion fije para superar cada ejercicio equivaldran a las
calificaciones minimas necesarias para superarlos.

Las puntuaciones directas méximas obtenibles equivaldran a las
calificaciones maximas de cada ejercicio.

5.3.4 La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la
suma de las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios.

En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma
calificacion total, se deshard el empate atendiendo a la mayor
calificacion obtenida en el primer ejercicio y, en el segundo ejercicio,
por este orden, y de persistir el empate, se atendera a la calificacion
obtenida en la segunda parte del primer ejercicio, y en la primera
parte, por este orden. Por ultimo, se aplicara el orden de actuacion de
los aspirantes publicado mediante Resolucion de 15 de marzo de
2019, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica.

Programa.

I. Organizacién del Estado y de la Administracion publica

La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y
deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Tribunal
Constitucional. El Defensor del Pueblo. Reforma de la Constitucion.

La Jefatura del Estado. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesion y regencia.

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

El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal
Supremo. La organizacion judicial espafiola.
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El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo
de Ministros. Designacion, causas de cese Yy responsabilidad del
Gobierno. Las funciones del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las
Cortes Generales.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: funciones.
La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

La Administracion General del Estado. Los Ministros. Los Secretarios de
Estado. Los Subsecretarios. La Administracion Periférica del Estado.
Organos y competencias. Otros 6rganos administrativos.

La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas.
Constitucion y distribucibn de competencias entre el Estado y las
Comunidades Autonomas. Estatutos de Autonomia.

La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el
municipio y la isla.

La organizacién de la Unidn Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el
Parlamento Europeo, la Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la
Union Europea. Efectos de la integracion europea sobre la organizacion
del Estado espafiol.

Il. Organizacion de oficinas publicas

Atencion al publico. Atencion de personas con discapacidad. Los servicios
de informacién administrativa. Informacion general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Administracion electronica y servicios al ciudadano. Analisis de principales
paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas
integradas de atencion al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El
Punto de Acceso General de la Administracion General del Estado.

La proteccion de datos personales. Régimen Juridico. El Reglamento (UE)
2016/679, de 27 de abril, relativo a la proteccién de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos. Principios y derechos. Obligaciones. La
Agencia de Proteccién de Datos: competencias y funciones.

[ll. Derecho administrativo general

Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley.
Las disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto
legislativo. El reglamento: concepto, clases y limites. Otras fuentes del
derecho administrativo.

El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de
los actos administrativos. Su motivacion y notificacion. Revision, anulacion
y revocacion. El principio de legalidad en la actuacion administrativa.

Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico y su
normativa de desarrollo. La iniciacion, ordenacion, instruccion y
terminacién del procedimiento administrativo. Medios de impugnacion de
la actuacion administrativa. La revision de oficio. Los recursos
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administrativos: concepto y clases. La jurisdiccion contencioso-
administrativa.

Los contratos del sector publico: concepto y clases. Procedimiento de
adjudicaciéon. Su cumplimiento. La revision de precios y otras alteraciones
contractuales. Incumplimiento de los contratos del sector publico.
Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de
limitacién, arbitral, de servicio publico y de fomento. Formas de gestion de
los servicios publicos.

La responsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas. Concepto
y clases. Requisitos generales. Efectos.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la
violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de
medidas de proteccion integral contra la violencia de género. Discapacidad
y dependencia.

IV. Gestidon de personal

El personal al servicio de las Administraciones publicas. Régimen juridico.
El texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y demas
normativa de aplicacion. Las competencias en materia de personal. El
Registro Central de Personal.

Seleccién de personal. Los procesos selectivos en la Administracién
publica y su conexion con la Oferta de Empleo Publico. Principios
constitucionales. Acceso al empleo publico y provision de puestos de
trabajo de las personas con discapacidad.

El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas:
funcionarios de carrera y funcionarios interinos. La seleccion de los
funcionarios.

Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones
administrativas de los funcionarios. Supuestos y efectos de cada una de
ellas.

Provision de puestos de trabajo en la funcion publica. Los deberes y
derechos de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion
interna.

Sistemas de retribuciones e indemnizaciones. Las incompatibilidades.
Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.

El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La MUFACE vy las
clases pasivas.

El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Seleccion.
Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: contenido,
duracion y suspension. Negociacion laboral, conflictos y convenios
colectivos. El IV Convenio Unico para el personal laboral de la
Administracion General del Estado.

El régimen de la Seguridad Social del personal laboral. Accién protectora.
Concepto y clases de prestaciones, afiliacion y cotizaciones.

Incapacidad temporal. Concepto y causas que motivan esta situacion.
Incapacidad permanente en la modalidad contributiva. Jubilacion:
concepto y requisitos. Muerte y supervivencia. Prestaciones. Sujetos
causantes. Beneficiarios.
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V. Gestién financiera

El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo
presupuestario. El presupuesto por programas: concepto y fases.
Terminologia y desarrollo del proceso presupuestario.

El presupuesto del Estado en Espafia: concepto y estructura. Los créditos
presupuestarios: caracteristicas. Gastos plurianuales. Las modificaciones
presupuestarias: créditos extraordinarios y suplementos de crédito.
Ampliaciones de crédito. Generaciones de crédito. Transferencias de
crédito. Incorporaciones de crédito. Anticipos de tesoreria.

El procedimiento administrativo de ejecucion del presupuesto de gasto.
Organos competentes. Fases del procedimiento y sus documentos
contables. Compromisos de gasto para ejercicios posteriores. La
ordenacion del pago: concepto y competencia. Realizacion del pago:
modos y perceptores. Control del gasto publico. Clases. Especial
referencia al control de legalidad. El Tribunal de Cuentas.

Las retribuciones de los funcionarios publicos y del personal laboral al
servicio de la Administracion publica. Nominas: estructura y normas de
confeccion. Altas y bajas: su justificacion. Retribuciones béasicas: sueldos,
trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones complementarias y otras
remuneraciones. Devengo Y liquidacion de derechos econdmicos. El pago
de las retribuciones del personal en activo. Formas de pago.

Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversion. Gastos
de transferencias: corrientes y de capital. Pagos: concepto y tipos. Pagos
por obligaciones presupuestarias. Anticipos de caja fija. Pagos «a
justificar». Justificacién de libramientos.

Gestidbn econdmica y financiera de los contratos del sector publico.
Gestidn econdmica y financiera de subvenciones.

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



