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. PRINCIPADO DE ASTURIAS

e AUTORIDADES Y PERSONAL

CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOBIERNO
INSTITUTO ASTURIANO DE ADMINISTRACION PUBLICA ‘ADOLFO POSADA’

RESOLUCION de 26 de octubre de 2009, de la Viceconsejeria de Modernizacién y Recursos Humanos, por la que se
convocan pruebas selectivas para el ingreso en el Cuerpo de Auxiliares Administrativos, Grupo C, Subgrupo C2, de
la Administracién del Principado de Asturias.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Acuerdo de 22 de abril de 2009 del Consejo de Gobierno por el que se aprueba
la Oferta de Empleo Publico para dicho afio 2009 y de conformidad con lo prevenido en la Ley y Decretos que se citardn
en la Base primera y en uso de la delegacion conferida por Resolucidn de quien ostenta la titularidad de la Consejeria de
Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno de 4 de septiembre de 2007,

RESUELVO

Convocar las pruebas selectivas para la provisidén de las plazas que se diran, con sujecién a las siguientes
BASES DE CONVOCATORIA

Primera.—Objeto y normas de aplicacion:

La presente convocatoria tiene por objeto la provision de 30 plazas del Cuerpo de Auxiliares Administrativos, Grupo C,
Subgrupo C2, en turnos de acceso libre y de promocion interna, en régimen de funcionario/a de carrera en los términos
gue se exponen a continuacion:

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir 18 plazas en el Cuerpo de Auxiliares Administrativo, Grupo C,
Subgrupo C2, en régimen de funcionario de carrera de la Administracion del Principado de Asturias, por el sis-
tema general de acceso libre, y 12 plazas por el sistema de promocién interna.

1.2. El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de oposicion para los aspirantes que se presenten por el
turno de acceso libre y mediante el sistema de concurso-oposicion para los aspirantes que se presenten por el
turno de promocion interna.

1.3. Las plazas que no se cubran por el turno de promocion interna como consecuencia de la ausencia de solicitudes
o de personas inscritas que cumplan con los requisitos de acceso, se declararan desiertas por Resolucion de la
autoridad que nombra al Tribunal Calificador, resultando automaticamente acumuladas a las convocadas por
el turno de acceso libre. Asimismo, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25.3 del Decreto 22/1993,
de 29 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de Provision de puestos de trabajo, promocion profesional
y promocion interna de los funcionarios del Principado de Asturias, las vacantes convocadas para promocion
interna que resultaren desiertas por no haber obtenido los aspirantes la puntuacién minima exigida para la
superacion de las correspondientes pruebas se acumularan a las que se ofrezcan al resto de los aspirantes de
acceso libre, mediante Acuerdo del Tribunal Calificador.

1.4. Los aspirantes que ingresen por el turno de promocion interna, en virtud de lo dispuesto en el articulo 50.2 de
la Ley 3/1985, de 26 de diciembre, de Ordenacién de la Funcién Publica del Principado de Asturias y en el arti-
culo 25.2 del Decreto 22/1993, de 29 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de provisidén de puestos de
trabajo, promocion profesional y promocion interna de los funcionarios del Principado de Asturias, tendran, en
todo caso, preferencia, para cubrir los puestos vacantes de la respectiva convocatoria sobre los aspirantes que
no procedan de ese turno.

1.5. La fase de oposicion del turno de promocidn interna finalizara antes que la correspondiente por el turno libre, a
los efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en el apartado 1.3 de la presente convocatoria.

1.6. Los aspirantes a cubrir las plazas objeto de la presente convocatoria sdlo podran participar en uno de los turnos
—libre o promocién interna—.

La presente convocatoria se regira por estas Bases; por la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres; por la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal; por la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico; por la Ley 51/2003, de 2 de di-
ciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal de las personas con discapacidad; por
la Ley 3/1985, de 26 de diciembre, de Ordenacion de la Funcion Publica de la Administracion del Principado de Asturias;
por el Reglamento de Seleccidn e Ingreso de personal al servicio de dicha Administracién aprobado por Decreto 68/1989,
de 4 de mayo (en lo sucesivo el Reglamento), y por el Decreto 11/2005 de 3 de noviembre de la Consejeria de Economia
y Administracion Publica sobre registro telematico.
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Segunda.—Requisitos para concurrir:
Para la admisién a la realizacién de las pruebas selectivas, cada aspirante deberd reunir los siguientes requisitos:

1. Nacionalidad espafiola o de cualquiera de los demas estados miembros de la Unién Europea. También podran
participar el conyuge, los descendientes y los descendientes del conyuge de los espafioles y de los nacionales
de otros estado miembros de la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho, para el caso del
conyuge y siempre que sean menores de veintiln afios o siendo mayores de dicha edad vivan a sus expensas,
para el caso de los descendientes. Asimismo, seran admitidas aquellas personas incluidas en el ambito de apli-
cacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia en los que sea
de aplicacion la libre circulacién de trabajadores.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del Cuerpo al que se aspira ingresar.
3. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa legalmente establecida.

4. No haber sido separado o separada mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Adminis-
traciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse
en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
Cuerpo de Auxiliares Administrativos. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

5. No poseer la condicion de funcionario de carrera del Cuerpo de Auxiliares Administrativos, Grupo C, Subgrupo
C2, de la Administracion del Principado de Asturias.

6. Poseer el Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado en Educacion Secundaria, Gradua-
do Escolar, Bachiller Elemental o equivalente.

7. Pago de la tasa de inscripcién en cuantia de 6,33 euros.

8. Los aspirantes que concurran por el turno de promocién interna deberan ostentar la condicidon de funcionario
de carrera de agrupaciones profesionales de la Administracion del Principado de Asturias (Cuerpos o Escalas del
antiguo grupo E de la Ley 30/1984, de 2 de agosto) y haber prestado servicios efectivos como funcionario de
carrera durante al menos dos afios en el Cuerpo o Escala al que pertenezcan, asi como reunir los demas requi-
sitos exigidos en esta convocatoria.

Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones que el resto de aspirantes, salvo que la
restriccidn padecida las hiciera incumplir el precedente requisito segundo. Asimismo, aquellas personas que con justi-
ficacion suficiente lo hicieren constar en la solicitud, podran obtener las adaptaciones necesarias de tiempo y medios
para la realizacion de los ejercicios en los términos previstos en la base tercera de esta convocatoria. A estos efectos, y
de conformidad con lo previsto en el articulo 1.2 de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades,
no discriminacidn y accesibilidad universal de las personas con discapacidad, tendran la consideracién de personas con
discapacidad “aquellas a quienes se les haya reconocido un grado de minusvalia igual o superior al 33%. En todo caso,
se consideraran afectados por una minusvalia en grado igual o superior al 33% los pensionistas de la Seguridad Social
que tengan reconocida una pension de incapacidad permanente en el grado de total, absoluta o gran invalidez, y a los
pensionistas de clases pasivas que tengan reconocida una pensién de jubilacién o de retiro por incapacidad permanente
para el servicio o inutilidad.”

Los expresados requisitos de participacion deberadn poseerse el dia final del plazo de presentacion de solicitudes
previsto en la base siguiente y mantenerse en la fecha de toma de posesion, acreditandose previamente a ésta segun
establece la base décima.

Asimismo, para evitar discrepancias en los computos de antigiiedad para la fase de concurso del turno de promocion
interna, tanto aquélla como los méritos a valorar en la fase de concurso de acuerdo con lo dispuesto en la base octava
de la convocatoria, se referiran a la fecha de publicacidén en el Boletin Oficial del Principado de Asturias de la Resolucion
por la que se designa el Tribunal Calificador del proceso selectivo.

Tercera.—Documentacion a presentar y plazos y modos de presentacion:

La presentacidn de la instancia para el proceso selectivo supone el conocimiento y aceptacion inequivocas por parte
del aspirante del tratamiento de los datos de caracter personal a realizar por el 6rgano competente y Unicamente para
los fines establecidos en la propia convocatoria.

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas podran hacerlo de las siguientes formas:

Solicitud telematica: Sera posible la solicitud de inscripcidon en pruebas selectivas a través de Internet, en el plazo
de 20 dias habiles desde el dia siguiente al de la publicacion de esta convocatoria en el BOPA, siguiendo el siguiente
procedimiento:

1.  Acceda al portal de la Administracion del Principado de Asturias: www.asturias.es/iaap. En el apartado de Se-
leccion de personal, elija la opcion “Solicitud telematica”. A continuacion seleccione la convocatoria en la que
desea inscribirse de las que figuran en plazo de solicitud.

2.  Cumplimente el formulario con la informacion solicitada. Podra precargar su informacidn personal en el formulario
si se identifica con cualquier de los mecanismos permitidos (clave SAC, certificado digital o DNI electrénico).
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3. Revise que la informacion introducida es la correcta y acepte la cldusula de declaracidon de que los datos apor-
tados son verdaderos.

4. De manera automatica podra realizar el pago telematico que le permitird abonar la tasa por derechos de exa-
men. Efectle dicho pago introduciendo el nimero de su tarjeta de crédito o débito. Las permitidas son: Visa,
Mastercard, Maestro/Red 6000.

5. Una vez realizados estos pasos, recibira la confirmacion de que su solicitud se ha registrado satisfactoriamente.
Imprima y conserve el justificante de su inscripcion.

Solicitud presencial: Si desea realizar este proceso de forma presencial debera aportar los siguientes documentos:

1. Instancia o solicitud, cumplimentada en impreso normalizado. Este modelo, Unico valido para solicitar la participa-
cién en las pruebas selectivas, se puede obtener en:

— Internet, en el portal corporativo: www.asturias.es/iaap enlace “Seleccion de personal”.

— Las dependencias del Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”, calle Julian Claveria, nime-
ro 11, de Oviedo (cédigo postal 33006).

—  El Servicio de Atencién Ciudadana del Principado de Asturias, sito en la planta plaza del Edificio Administrati-
vo de Servicios Multiples (EASMU) del Principado, calle Coronel Aranda, nimero 2, de Oviedo (cédigo postal
33005).

2. Autoliquidacién de la tasa por inscripcién, cumplimentada en impreso normalizado 046. El impreso 046, “Autoliqui-
dacion de tasas y otros ingresos”, que debera adjuntarse a la solicitud de admision a estas pruebas selectivas, se puede
obtener en los mismos lugares que la instancia de solicitud. La falta del abono de los derechos de examen dentro del
plazo de presentacion de solicitudes o el abono de una cantidad distinta a la sefialada en el apartado sexto de la base
segunda de esta convocatoria, determinara la exclusion del aspirante, no pudiendo subsanarse este defecto en el plazo
de alegaciones que se establezca. En ningun caso el pago de los derechos de examen supondra sustitucion del tramite
de presentacidn en tiempo y forma de la solicitud para participar en el proceso selectivo.

En el caso de Internet, la navegacion para obtener el impreso normalizado de autoliquidacion 046 ha de ser la si-
guiente: www.asturias.es/iaap = enlace “Seleccion de Personal” - enlace “Modelo tributario 046 de autoliquidacion
de tasas”. La cumplimentacion del impreso asi obtenido puede hacerse on-line o en local (pdf), debiendo en todo caso
imprimirse y presentarse en soporte papel.

La presentacion del modelo 046-A1 en ningln caso sustituye el tramite de presentacion de la instancia de solicitud,
que debe hacerse en tiempo y forma.

En el impreso 046, el presentador debera cumplimentar, obligatoriamente, los siguientes datos:

. En el apartado “FECHA DE DEVENGO"” - (1) dd/ mm/ aaaa. La fecha en que realiza el pago de la tasa.

. En el apartado “DATO ESPECIFICO":

(2) En “Centro gestor” > 12 02.
(3) En “Aplicacién” > 12 01 322003.
(4) En “Ejercicio” - 2009.

. En el apartado “"DECLARANTE/SUJETO PASIVO” - todos los datos de los campos 6 al 17, imprescindibles para iden-
tificar al aspirante y para localizarle en el caso de tener que realizarse alguna subsanacion.

. En el apartado “DETALLE DE LA LIQUIDACION”.

(18) En “Descripcion” - Tasa por inscripcion en las pruebas de acceso a la funcién publica.
(19) En la columna de “Descripcion concepto” - 18 plazas del Cuerpo de Auxiliares Administrativos, turno
libre, o 12 plazas del Cuerpo de Auxiliares Administrativos, turno de promocion interna.

En la columna de “Importe” > 6,33 €.

El pago de la tasa de inscripcién podra realizarse:

a) Enla ventanilla de entidades financieras colaboradoras en la gestidon recaudatoria de la Administracion del Prin-
cipado de Asturias, previa presentacion del original del impreso normalizado 046. La relacidén de entidades cola-
boradoras puede verse en Internet, con la siguiente navegacién: www.asturias.es = enlace “Temas: Economia
y Financias” > enlace “Ente Publico de Servicios Tributarios del Principado de Asturias” = enlace “Portal Tribu-
tario” = enlace “Informacién tributaria” - enlace “Presentacion y pago” = enlace “Tributos propios” >enlace
“Tasas-entidades colaboradoras”.

b)  Por Internet con la siguiente navegacién: www.asturias.es - enlace “Temas: Economia y Financias” - enlace
“Ente Publico de Servicios Tributarios del Principado de Asturias” - enlace “Portal Tributario” - enlace “Oficina
Virtual” & enlace “Pagos telematicos”, o bien directamente desde “Modelos tributarios” si se ha optado por
cumplimentar previamente el impreso “on line”.

El modelo 046 debidamente cumplimentado, y una vez pagado, sirve como resguardo del pago realizado, salvo en el
pago por Internet, en cuyo caso el justificante de pago telematico debe presentarse junto con el modelo 046.

Para las personas que opten por la solicitud presencial, los documentos citados en el apartado uno y dos, se pre-
sentaran en el Registro General Central de la Administracion del Principado de Asturias, o por cualquiera de los medios
establecidos en el art. 38.4 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
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y del Procedimiento Administrativo Comun, en el plazo de 20 dias habiles desde el siguiente al de la publicacion de esta
convocatoria.

La no presentacién de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del aspirante.

En el caso de que se opte por presentar la solicitud ante una oficina de Correos, se hara en sobre abierto, para que
la instancia sea fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser certificada.

El/la aspirante que acceda por el turno de promocidn interna debera sefialar en la instancia el centro en el que presta
servicios en la actualidad de forma que el Instituto Asturiano de Administraciones Publicas “Adolfo Posada” tenga cons-
tancia del organismo al que debe solicitar la certificacion de méritos a los que se refiere la base octava de la presente
convocatoria, siendo la omision de este dato causa de exclusion.

De conformidad con lo previsto en la base primera apartado 1.6) de la presente convocatoria, sélo se podra participar
a través de uno de los turnos de acceso sefialados: turno libre o de promocion interna. La opcion del turno por el que se
opta para acceder a las plazas objeto de esta convocatoria debera formularse en la correspondiente solicitud de partici-
pacion en la misma, en el espacio habilitado al efecto.

Con independencia del turno por el que se concurra, aquellos aspirantes que precisen adaptaciones de tiempo y/o
medios para la realizacidn de las pruebas selectivas, ademas de indicarlo en el apartado correspondiente de la solicitud,
deberan presentar junto con la misma, escrito en el que se especifique el tipo de adaptacidén que solicitan asi como copia
compulsada del Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico competente de las respectivas Comunidades
Auténomas de calificacion del grado de minusvalia acreditando, de forma fehaciente, la/s deficiencias permanente/s
gue hayan dado origen al grado de discapacidad reconocido, a efectos de que el Tribunal de seleccidon pueda valorar la
procedencia o no de la concesion de la adaptacidn solicitada. El Tribunal calificador adoptara las medidas precisas en
aquellos casos que resulte necesarios, de forma que los aspirantes que hubieran solicitado adaptaciones de tiempo y/o
medios en la forma prevista en el apartado anterior, gocen de similares condiciones para la realizacion de los ejercicios
que el resto de los participantes.

Con este fin el Tribunal de seleccion aplicara las adaptaciones de tiempos previstas en la Orden PRE/1822/2006, de 9
de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacidn de tiempos adicionales en los procesos selectivos
para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad (BOE de 13 de junio de 2006).

No obstante, el Tribunal podra recabar informe y, en su caso, colaboracidn de los érganos técnicos competentes de
la Administracion del Principado de Asturias.

El Tribunal calificador aprobara una relacion comprensiva de los aspirantes que han solicitado adaptacion, indicando
para cada uno de ellos la adaptacién concedida o, en su caso, las razones de la denegacién y la publicara en el tabldn de
anuncios del Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”, asi como en el Servicio de Atencién Ciudada-
na con caracter previo a la celebracién de cada uno de los ejercicios. No obstante, si el Tribunal aprecia que la publicacién
de las adaptaciones pudiera lesionar los derechos o intereses legitimos de algln aspirante, se limitara a publicar en la
sede del mismo, una somera indicacion del contenido del acto y del lugar donde los interesados podran comparecer, en
el plazo que se establezca, para el conocimiento integro del mismo y constancia de tal conocimiento.

Devolucidon de tasas por derechos de examen: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 del Decreto Legisla-
tivo del Principado de Asturias 1/1998, de 11 de junio, por el que se aprueba el texto refundido de la Leyes de Tasas y
de Precios Publicos, procedera la devolucidn del importe de la tasa satisfecha cuando, por causas no imputables al sujeto
pasivo, no tenga lugar la prestacion por parte de la Administracién del Principado de Asturias. Asimismo, procedera la
devolucién de la tasa si se efectla la renuncia a la participacidon en el proceso selectivo con anterioridad a la publicacion
de la Resolucion prevista en la base siguiente de la presente convocatoria. La solicitud de devolucién de tasas debera
dirigirse al Instituto Asturiano “Adolfo Posada”, conforme al modelo especificado en la siguiente navegacion: www.astu-
rias.es/iaap: enlace “Seleccidén de Personal”, enlace “Devolucion de ingresos tributarios indebidos”, enlace “Devolucion
de ingresos tributarios indebidos”, enlace “Descarga de solicitudes/Solicitud”. No procedera la devolucién de tasas para
aquellas personas que, habiéndose inscrito en las pruebas selectivas, resulten excluidas por incumplir lo previsto en las
bases de la presente convocatoria.

Cuarta.—Admisién-exclusién de aspirantes:

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara en el Boletin Oficial del Principado de Asturias (BOPA)
la Resolucidn del Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo Posada” por la que se aprueba la lista provisional
de personas admitidas y excluidas tanto del turno de promocién interna como del turno de acceso libre. En dicha Reso-
lucion constara la identidad de los aspirantes excluidos, con indicacion de las causas de inadmision.

Dicha Resolucion sefialara igualmente los medios, lugares y tablones de anuncios donde las relaciones completas de
aspirantes admitidos, separadas por turnos de acceso, quedan expuestas al publico, asi como el lugar, dia y hora de
comienzo de las pruebas y, en su caso, el material o equipamiento del que los/as opositores/as habran de venir provis-
tos. Cuando se considere que el numero de aspirantes impide su examen en una Unica sesion, al elevar a definitiva la
lista provisional, se sefialardan de modo concreto los dias y horas para los que, a partir del indicado como de comienzo,
quedaran convocadas las personas que hayan de realizar la prueba en fechas sucesivas.

Los aspirantes provisionales excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién de admitidos ni en
la de excluidos, dispondran de un plazo de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacion de tal Resolu-
cién, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusidn expresa, siempre que el mismo fuere
subsanable, transcurrido el cual sin efectuarla se producira la caducidad del derecho.

Transcurrido el plazo fijado para subsanar los defectos y para presentar el escrito de solicitud de adaptacion de tiem-
po y/o medios, se hara publica en los medios, lugares y tablones previstos en la Resolucion por la que se aprueba la
lista provisional de admitidos y excluidos, la Resolucidn del Instituto Asturiano “Adolfo Posada” declarando las relaciones
definitivas de aspirantes admitidos y excluidos.
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Los aspirantes que, habiendo concurrido por el turno de promocidn interna, no cumplan, o en su caso, no acrediten el
cumplimiento de alguno de los requisitos exigidos para el acceso a las plazas de dicho turno, seran incluidos, de oficio,
en la relacion definitiva de aspirantes admitidos por el turno de acceso libre, siempre que el Instituto Asturiano “Adolfo
Posada” tenga conocimiento de ello con anterioridad a la Resolucién que apruebe las citadas relaciones definitivas de as-
pirantes admitidos, asi como la de excluidos y ademas hayan declarado en su solicitud que cumplen todos los requisitos
necesarios para participar por el turno de acceso libre.

No obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la referida lista, incluso durante la celebracién de
las pruebas, se advirtiere en las solicitudes de los/as aspirantes inexactitud o falsedad que fuere causa de exclusion, ésta
se considerara defecto insubsanable proponiéndose al 6rgano que convoca que resuelva tal exclusion.

Contra la Resolucidon que haga publica la relacion definitiva de aspirantes excluidos podra interponerse recurso po-
testativo de reposicion ante quien ostente la titularidad de la Direccidon del Instituto Asturiano de Administracién Publica
“Adolfo Posada”, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a su publicacion en el Boletin Oficial del Prin-
cipado de Asturias o interponer directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de este orden en el
plazo de dos meses desde el dia siguiente a su publicacién, de conformidad con lo dispuesto, respectivamente, en los
articulos 116 y 117 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun, y en los articulos 8.2.a) y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicciéon
Contencioso Administrativa.

Quinta.—Tribunal calificador:

Su designacién se efectuard en la resolucién a que se refiere la base anterior, procurando promover la presencia
equilibrada de mujeres y hombres en el mismo. La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie. Para su constitucion y actuacién valida se requerira la presen-
cia, en todo caso, del Presidente y Secretario o en su caso, de quienes les sustituyan, y de al menos la mitad mas uno
de sus miembros, titulares o suplentes.

El régimen juridico aplicable al Tribunal de seleccion sera el que se establece para los drganos colegiados en el Ti-
tulo II, Capitulo II, de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun; en el Decreto 68/1989, de 4 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de
Seleccion e ingreso de personal de la Administracidon del Principado de Asturias y en las demas normas que le resulten
de aplicacion.

Las personas designadas deberdn abstenerse de actuar, si en ellas concurre alguna de las circunstancias del articulo
28.2. de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun o la
del articulo 13 apartado 1 del citado Reglamento. Por esas mismas causas podran ser recusadas por los/as aspirantes,
resolviéndose la recusacidn con arreglo a lo previsto en el articulo 29 de la citada Ley.

El Presidente debera solicitar de los miembros del Tribunal declaracidn expresa de no hallarse incursos en las circuns-
tancias previstas en los precitados articulos. Esta declaracion debera ser también cumplimentada, en su caso, por los
asesores especialistas que el Tribunal incorpore a sus trabajos, de conformidad con lo dispuesto en la presente base.

Con anterioridad a la iniciacidon de las pruebas selectivas, el Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo
Posada” publicarad en los medios, lugares y tablones correspondientes Resolucién por la que se nombren nuevos miem-
bros del Tribunal que hayan de sustituir a los que hubieran perdido su condicidn por alguna de las causas previstas en
la presente base.

El Tribunal podra incorporar a sus trabajos asesores especialistas para actuar con voz y sin voto en aspectos concre-
tos que requieran una alta especializacion, correspondiendo su nombramiento al mismo 6rgano que designé al Tribunal.
Asimismo, el Tribunal podra valerse de personal colaborador en la vigilancia de las pruebas, que deberan solicitar al
Area de Seleccién del Instituto Asturiano de Administracidon Publica “Adolfo Posada” que habra de autorizar y nombrar
a dichos colaboradores.

Dentro del proceso selectivo, los Tribunales resolveran las dudas que pudieran surgir en la aplicaciéon de estas bases
y deberan adoptar los acuerdos necesarios que garanticen el buen orden de la convocatoria, en todo lo no previsto por
las presentes bases y la normativa aplicable.

Para el devengo de asistencias por su participacion en el proceso selectivo los Tribunales calificadores tendran la
categoria cuarta, de conformidad con lo establecido en el articulo 16.2 del Decreto 92/1989, de 3 de agosto, sobre in-
demnizaciéon por razén del servicio en la Administracion del Principado de Asturias.

Con objeto de recibir las comunicaciones que sean procedentes y resolver las incidencias que puedan plantearse
en relacion con estas pruebas selectivas, el Tribunal tendrad su sede en el Instituto Asturiano de Administracion Publica
“Adolfo Posada”, sito en la ¢/ Julian Claveria, 11, 33006, Oviedo. Asimismo, sera en el tablén de anuncios de dicho orga-
nismo, asi como en el Servicio de Atencidén Ciudadana, donde se efectuaran las sucesivas publicaciones.

Contra los actos y decisiones del Tribunal que imposibiliten la continuacidon del procedimiento para el interesado o
produzcan indefension, se podra interponer recurso de alzada ante el propio Tribunal o ante la Autoridad que nombre
a su Presidente/a en el plazo de un mes desde su respectiva publicacidn en los lugares sefalados en esta convocatoria
y su resolucion agotara la via administrativa, sin perjuicio de cualquier otro recurso que el interesado estima oportuno
interponer.

Sexta.—estructura y calificacion de las pruebas:
Todas las pruebas tendran caracter obligatorio y eliminatorio.

El programa de la oposicion para las plazas convocadas por el turno libre y por el turno de promocién interna son los
que se recogen respectivamente en los anexos I y II de la presente convocatoria.
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La oposicidn estara integrada por los ejercicios que a continuacion se indican, teniendo todos y cada uno de ellos
caracter eliminatorio.

En el sistema de acceso por el turno libre el nUmero de aspirantes que aprueben la totalidad de los ejercicios que
componen la oposicion no podra ser superior al de las plazas convocadas.

Primera prueba:

Consistird en contestar por escrito un cuestionario de sesenta preguntas que versaran sobre los Bloques “Derecho
Constitucional y Organizaciéon administrativa” y “Derecho administrativo y demas materias”, de las que las veinte prime-
ras versaran sobre el Bloque de “Derecho Constitucional y Organizacion administrativa”. El cuestionario contara con 10
preguntas de reserva, adicionales a las 60, para posibles anulaciones.

El tiempo maximo para la realizacidon de este ejercicio serd de sesenta minutos.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Cada pregunta
contestada correctamente se valorara en positivo, la pregunta no contestada o en su caso anulada, no tendra valoracion
alguna, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con la tercera parte del valor asignado a la contestacion
correcta.

Los aspirantes que accedan por el turno de promocion interna estaran exentos de la realizacion de las veinte primeras
preguntas de esta primera prueba que versaran sobre el Bloque de “Derecho Constitucional y Organizacién administrati-
va” exento de su temario y para la realizacion de la misma dispondran de un tiempo maximo de cuarenta minutos.

Esta prueba se calificara de 0 a 50 puntos, siendo necesario para superar el ejercicio obtener un minimo de 25 puntos.
El Tribunal determinara, de forma independiente para cada turno, el nUmero de respuestas correctas netas necesarias
para alcanzar la calificacion minima de 25 puntos con anterioridad a la identificacion de los aspirantes aprobados.

Segunda prueba:

Consistira, tanto para los aspirantes que accedan por el turno libre como para los que accedan por el turno de pro-
mocidén interna, en contestar por escrito un cuestionario de cincuenta preguntas relacionadas con el contenido de las
materias de los programas incluidos en el Bloque III “Actividad Ofimatica” y que son coincidentes para ambos turnos. El
cuestionario contara con 10 preguntas de reserva, adicionales a las 50, para posibles anulaciones.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Cada pregunta
contestada correctamente se valorara en positivo, la pregunta no contestada o en su caso anulada, no tendra valoracion
alguna, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con la tercera parte del valor asignado a la contestacion
correcta.

Esta prueba se calificara de 0 a 50 puntos, siendo necesario para superar el ejercicio obtener un minimo de 25 puntos.
El Tribunal determinara, de forma independiente para cada turno, el nUmero de respuestas correctas netas necesarias
para alcanzar la calificacion minima de 25 puntos con anterioridad a la identificacion de los aspirantes aprobados.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de sesenta minutos.

Tercera prueba:

Consistira en la correccidon ortografica de un texto comun para todas las personas y elegido al azar entre varios
propuestos por el Tribunal en el tiempo que éste haya determinado previamente. Se realizarad en el equipo informatico
provisto del entorno Windows XP que se proporcione al efecto, y se valoraran la rapidez en la realizacion, la limpieza, la
presentacion y la coincidencia, con las correcciones que fueren precisas, con el texto aportado.

Esta prueba se calificara de 0 a 50 puntos, siendo necesario para superar el ejercicio obtener un minimo de 25 puntos.
Corresponde al Tribunal determinar el nivel necesario para alcanzar dicha calificacion minima.

Los aspirantes que accedan por el turno de promocién interna estaran exentos de la realizacién de esta tercera
prueba.

A efectos de calificacidon de la totalidad de las pruebas, el Tribunal queda facultado para determinar el nivel minimo
exigido para la superacion de cada una de ellas, de conformidad con el sistema de valoracion que acuerde en cada ejer-
cicio. Dicho nivel minimo, fijado de forma independiente para cada turno, debe garantizar, en todo caso, la idoneidad de
los aspirantes seleccionados.

Excepto el caso de que se suscitare decisién unanime o consensuada del Tribunal, la calificacion de cada prueba se
obtendra por la media aritmética de las otorgadas por cada uno de sus miembros. Cuando entre las puntuaciones ex-
tremas resultare una diferencia superior al 30% de la maxima puntuacién posible, se excluiran una calificacion parcial
maxima y otra minima, aplicandose la media de las restantes.

Si concurrieran al proceso personas con nacionalidad de otros paises y la realizacién de las pruebas no implicara por
si sola a juicio del Tribunal la demostracion de un conocimiento adecuado del espafiol, dichas personas seran sometidas
con caracter previo y eliminatorio, a un ejercicio encaminado a acreditar dicho conocimiento. Este ejercicio, cuya cali-
ficacion sera Unicamente apto o no apto, consistird en una parte en la traduccion al castellano de un texto comudn sin
ayuda de diccionario y seguidamente en una exposicidn oral y comentarios durante un cuarto de hora sobre un tema de
actualidad que le proponga el tribunal.

Séptima.—Su desarrollo:

Las pruebas, que no podran comenzar antes de que transcurran tres meses desde la fecha de esta publicacién, se
celebraran en el lugar, dia y hora que establezca la resolucidn a que se refiere la Base Cuarta.
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Conforme al resultado del sorteo publico celebrado el dia 15 de abril de 2009, la actuacion de los aspirantes se iniciara
por aquellos cuyo primer apellido empiece por la letra “E”; si no existe ningln aspirante cuyo primer apellido empiece
por dicha letra se iniciara por aquellos que empiecen por la letra “F”, y asi sucesivamente.

En cada prueba la comparecencia de los/as aspirantes serd requerida de viva voz y en llamamiento Unico para cada
uno de los turnos (en los de realizacion simultédnea, todas las personas al comienzo; en los de realizacién sucesiva segun
el orden de actuacion), resultando la exclusion de quienes no comparezcan en el acto. No obstante, en caso de asisten-
cia masiva a pruebas de realizacion simultanea, el Tribunal podra decidir un segundo llamamiento acto seguido para la
correcta acomodacidn de todas las personas.

En cualquier momento, los miembros del Tribunal podran requerir a los aspirantes la acreditacién de su identidad.

Al término de cada prueba se hara publica la relacion de las personas aprobadas por cada uno de los turnos, con
expresion de la puntuacién obtenida por cada aspirante y, en su caso, se efectuard la convocatoria para la realizacion
de la siguiente prueba, todo ello en los términos del art. 27, apartado 2 del Reglamento y mediante exposicion de los
correspondientes anuncios en el Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo Posada” y en el Servicio de Aten-
cién al Ciudadano.

Respecto a la primera y segunda prueba tipo test, una vez celebradas las mismas, el Tribunal hard publica, en los
lugares previstos en el apartado anterior, la plantilla con la relacién de las respuestas correctas a cada una de las pre-
guntas que contenga el cuestionario de respuestas alternativas. Dicha plantilla tendré caracter provisional, elevandose
a definitiva tras el estudio de las alegaciones y reclamaciones que pudieran haberse formulado sobre el contenido de la
prueba o de la propia plantilla correctora. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles para formular ale-
gaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal sobre el contenido de las pruebas, a contar desde el dia siguiente a la publi-
cacion por el Tribunal de la plantilla correctora provisional. Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta
por cada Tribunal en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisiéon que se derive de la publicacién de la
plantilla correctora definitiva junto con la calificacion de los ejercicios, donde se haran constar las preguntas anuladas en
virtud de las impugnaciones planteadas, o en su caso de oficio por el Tribunal, que seran sustituidas por las de reserva.
En el supuesto que las preguntas de reserva llegaren a agotarse, las posibles preguntas anuladas por encima de las
10 de reserva se tendran por no puestas, revisando el Tribunal los coeficientes de puntuaciéon que hubiera establecido.
Todo ello, sin perjuicio de los recursos que pudieran interponer los interesados contra los actos definitivos o de tramite
cualificado del proceso selectivo de conformidad con lo establecido en la base quinta de la convocatoria.

El tercer ejercicio del proceso selectivo para los aspirantes del turno libre no sera valorado por parte del Tribunal
hasta tanto no sea resuelta la fase de oposicidn de los aspirantes que accedan por el turno de promocion interna, con el
objeto de acumular las plazas que pudieran quedar desiertas en dicho turno.

Si resultare igualdad de puntuacion final de dos o mas aspirantes del turno libre que afectare al orden de prioridad
en la propuesta prevista en la base décima o que implicare la necesidad de excluir a alguna de ellas de la referida pro-
puesta, la prioridad se dirimira entre ellos atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio y si esto no
fuera suficiente, en la obtenida en el segundo y tercer ejercicio, por este orden. Para aquellos aspirantes que concurran
por el turno de promocidn interna, se dara prioridad a aquel aspirante que haya obtenido mayor puntuacion en el primer
ejercicio de la fase de oposicidn, y si esto no fuera suficiente, en la obtenida en el segundo ejercicio de dicha fase. Si
aplicando lo anteriores criterios persistiera aun el empate se dirimird mediante la practica, en el plazo maximo de cinco
dias habiles, de una prueba adicional de caracter obligatorio que el Tribunal decidira, siempre relacionada con el progra-
ma de la convocatoria y con las funciones propias de las plazas convocadas.

Octava.—Fase de concurso:

Finalizada la fase de oposicién tendra lugar la fase de concurso, en la que tan sélo participaran aquellos aspirantes
del turno de promocion interna que hubieran superado la fase anterior. En ella se procedera, con referencia a la fecha de
publicacidn en el Boletin Oficial del Principado de Asturias de la Resolucion por la que se designa el Tribunal calificador
de las pruebas selectivas, a la valoracidn de los méritos determinados en el articulo 27 del Reglamento aprobado por De-
creto 22/1993, de 29 de abril, y que hayan sido alegados vy justificados documentalmente por las personas presentadas
en los plazos y del modo prevenido en este apartado.

Los datos referentes a la pertenencia al Cuerpo o Escala desde el que las personas intentan promocionar y su antiglie-
dad en el mismo, asi como la acreditacion de los méritos resultantes del puesto de trabajo que se venga desempeiiando,
de la antigliedad total reconocida en la Agrupacion Profesional correspondiente (Cuerpos y Escalas del antiguo Grupo E)
y del grado personal consolidado, los solicitara el IAAP de oficio y, en su momento, a la Direccidon General de la Funcién
Publica o al Organismo correspondiente.

En el caso de la formacién impartida por el IAAP, no sera preciso aportar la documentacién, debiendo el Tribunal
recabar, en su momento, dicha informacion de oficio.

Los documentos acreditativos de los demas cursos de formacidn y, en su caso, demas méritos que se aleguen para la
fase de concurso se aportaran en original o fotocopia compulsada o adverada, en el plazo de 10 dias habiles a partir de
la publicacion de la ultima nota de la fase de oposiciéon, acompafiados de escrito dirigido al Tribunal de la convocatoria
que se trata y de los datos personales de la persona interesada (existird un modelo disponible en www.asturias.es/iaap
apartado de “seleccion de personal”).

A los efectos de valorar los méritos se tendra en cuenta el siguiente baremo:

. Factor antigliedad: 0,5 puntos por cada afio de servicios efectivos reconocidos en la Administracion Publica en
la Agrupacion Profesional correspondiente (Cuerpos y Escalas del antiguo Grupo E), hasta un maximo de 20
puntos.

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 261 DE 11-XI-2009 8/11

. Factor grado personal: Se otorgara la puntuacion resultante de multiplicar 0,65 puntos por el grado personal
que se haya consolidado.

. Factor trabajo desarrollado: Segun el nivel de complemento de destino correspondiente al puesto de trabajo que
se ocupe el dia de la publicacidon de esta convocatoria se otorgara la siguiente puntuacion:

— Hasta el nivel de complemento de destino once: 3 puntos.
— Nivel de complemento de destino entre doce y trece: 4 puntos.
— Nivel de complemento de destino catorce: 5 puntos.

. Factor nivel de formacidn: los cursos de formacidn, perfeccionamiento o promocién relacionados directamente
con las funciones propias de las plazas objeto de convocatoria se valoraran, hasta un maximo global de 8 pun-
tos, con arreglo a los siguientes mddulos:

—  Con certificado de asistencia: De 0 a 14 horas, 0,05 puntos por curso; de 15 a 30 horas, 0,10 puntos
por curso; de 31 a 50 horas, 0,15 puntos por curso, y de duracidén superior a 50 horas, 0,20 puntos por
curso.

—  Con certificado de superacion de prueba final de aprovechamiento: De 15 a 30 horas, 0,20 puntos por cur-
so; de 31 a 50 horas, 0,35 puntos por curso, y de duracién superior a 50 horas, 0,50 puntos por curso.

Los puntos obtenidos se sumaran a los alcanzados en la fase de oposicidn, a fin de concretar la relaciéon de quienes
tienen derecho a su nombramiento como funcionarios de carrera del Grupo C, Subgrupo C2, entendiéndose que han su-
perado el proceso selectivo y por tanto que quedan incluidos/as en la propuesta de nombramiento aquellos/as aspirantes
que, en nimero nunca superior al de plazas a cubrir, hubiesen logrado las mayores puntuaciones acumuladas.

Novena.—Adscripcién a zonas:

Dentro de los 30 dias naturales desde la publicacién de la lista definitiva de personas aprobadas, cada persona con
derecho a figurar en bolsa (es decir, todas aquellas que hayan aprobado el primer examen) presentara a la Direccion
General de la Funcién Publica las opciones que prefiera sobre las zonas de adscripcion en las que desea ser llamada. El
modelo para realizar dicha comunicacion, en el que figura detallada la descripcion de municipios que abarca cada zona,
se puede conseguir en el Servicio de Atencidén Ciudadana (C/ Coronel Aranda, s/n, 33005 Oviedo). La direccién en la que
se debera entregar el mismo, bien en persona o por cualquiera de los medios establecidos en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, LRI-PAC, es la siguiente: Servicio de Administracion de Personal de la Direccion General de la Funcion Pablica
(C/ Hnos. Menéndez Pidal, 7-9, 2.2 planta, 33005 Oviedo). En el supuesto de no comunicar ninguna opcion se le incluira
en todas las zonas.

Décima.—Propuesta, nombramiento y toma de posesion:

Concluidas las calificaciones, el Tribunal hard publica, por orden de puntuacién y en nimero igual al de plazas con-
vocadas, la relacion de quienes hayan superado el proceso selectivo y la elevara a quien ostente la titularidad de la
Consejeria de Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno, con propuesta de nombramiento. La prioridad en la
eleccion de destino inicial, correspondera en primera lugar a los/as aspirantes del turno de promocidn interna, en razon
directa al orden de puntuacién obtenido por los aspirantes, y luego a los aspirantes del turno libre.

Dentro de los 20 dias naturales desde el siguiente habil al de la publicacion de la lista, las personas propuestas
presentaran en el Servicio de Administracion de Personal de la Direcciéon General de la Funcién Publica (C/ Hermanos
Menéndez Pidal, n.° 7-9, 2.2 planta) los siguientes documentos, todos ellos en original y fotocopia, para su compulsa y
devolucién, en su caso, sometiéndose a las prevenciones del art. 29 del Reglamento:

1. Documento Nacional de Identidad. En el caso de aspirantes que no tengan la nacionalidad espafiola, documento
equivalente en el pais de origen acompafiado de una certificacion expedida por la autoridad competente que
acredite la posesion de la ciudadania de dicho pais desde la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias, ambos debidamente adverados.

2. Las personas con nacionalidad de cualquier otro estado miembro de la Unién Europea o las incluidas en el am-
bito de aplicacion de los tratados internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia, en
los que sea de aplicacion la libre circulaciéon de trabajadores/as, asi como el cédnyuge de los/as anteriores, sus
descendientes y los/as de su conyuge menores de 21 afios o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas
siempre que el matrimonio no esté separado de derecho, deberan acreditar documentalmente el cumplimiento
de los requisitos que se exigen para la entrada y permanencia en Espafia de las personas con nacionalidad de
los estados indicados. En el caso de los familiares ya enunciados, también deberan acreditar fehacientemente
el vinculo de parentesco o la situacién legal del matrimonio.

3. Titulacion académica exigida en la base segunda de esta convocatoria o, en su defecto, certificacién académica
expresiva de haber concluido con calificacion positiva todos los estudios precisos para su obtencidn. Estos do-
cumentos, cuando no hayan sido expedidos en Espafia pero puedan tener validez en ella, deberan disponer de
la correspondiente habilitacion.

4. Declaracion jurada o promesa de no haber sufrido separacién mediante expediente disciplinario de Adminis-
tracion Publica alguna, ni hallarse en situacidon de inhabilitacién para el ejercicio de funciones publicas. Las
personas que no tuvieran la nacionalidad espafiola presentaran documentacion certificada por la autoridad com-
petente del pais de origen y debidamente adverada acreditativa de que no se encuentran sometidas a sancién
disciplinaria o condena penal que impidan en su estado el acceso a la funcién publica.

Las personas propuestas que ya tuvieran la condicion de funcionarios de carrera o personal laboral fijo estaran exen-
tas de justificar los requisitos ya acreditados para obtener su nombramiento o contratacién anterior, debiendo presentar
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Unicamente el documento acreditativo de la titulacion exigida y una certificacion del organismo del cual dependan acre-
ditando su condicidn.

Las personas que hayan obtenido plaza y que hubieran manifestado su situacién de discapacidad con el fin de obte-
ner adaptacion de tiempos y medios para la realizacion de los ejercicios deberan presentar certificacion acreditativa de
su condicién, expedida por el organismo competente de la Comunidad Autdonoma, referida a la fecha de conclusion del
plazo de presentacion de solicitudes. La falta de presentacion de esta certificacidn, o si ésta fuera negativa, supondra su
exclusion de la propuesta de nombramiento, decayendo en su derecho.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion o de la mis-
ma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

Aprobado y publicado en el BOPA el nombramiento, las personas designadas tomaran posesion dentro de un mes
desde la publicacion. Decaeran en su derecho por la inobservancia de tal plazo, excepto la eventual solicitud y concesion
de prorroga por causa justificada. En los supuestos de licencia regulados en el articulo 14 del Decreto 6/2004, de 22
de enero, el plazo posesorio comenzara a contarse desde el momento en que desaparezca la causa que da lugar a la
licencia.

Con el fin de asegurar la cobertura de las plazas convocadas cuando se produzcan renuncias de los aspirantes selec-
cionados, antes de su nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante podra requerir al 6rgano de seleccion
relacién complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionarios
de carrera.

Undécima.—Norma final:

Sin perjuicio de su revision de oficio, contra la presente Resolucién que pone fin a la via administrativa podra interpo-
nerse, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante la Viceconsejeria de Modernizacion y Recursos Humanos en el
plazo de un mes desde su publicacién en el BOPA, o bien recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses
desde dicha publicacidn, ante el érgano jurisdiccional competente, de conformidad con lo dispuesto en el Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman y
en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, significdndose que en caso
de interponer recurso de reposicion, no se podra interponer el contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido la desestimacién presunta del mismo, no pudiendo simultanearse ambos recursos.

Oviedo, a 26 de octubre de 2009.—El Viceconsejero de Modernizacidn y Recursos Humanos (P.D. Resolucién de 4 de
septiembre de 2007, BOPA de 13 de septiembre de 2007).—25.414.

Anexo I

PROGRAMA TURNO LIBRE
La normativa reguladora de las materias comprendidas en este Programa se entendera referida a la vigente el dia de
la publicacion en el BOPA de la resolucion que sefale el comienzo de las pruebas.
BLOQUE I. DERECHO CONSTITUCIONAL Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1.  La Constitucién espafiola de 1978: Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes fundamentales. El Tribunal
Constitucional. La reforma Constitucional.

2. Las Cortes Generales: Composicion y funciones del Congreso de los Diputados y del Senado. El funcionamiento
de las Camaras: Procedimiento de elaboracion, debate y aprobacion de las leyes. Relaciones con el Gobierno.

3.  El Poder Judicial: La regulacion constitucional de la Justicia. El Consejo General del Poder Judicial. El Ministerio
Fiscal.

4. La Organizacidn territorial del Estado: Regulacidén constitucional. Las Comunidades Auténomas: Constitucidn,
competencias y Estatutos de Autonomia. La Administracidon Local: La provincia, el municipio y otras entidades.

5. La Administracién Publica: Principios constitucionales que la informan. La Administracion General del Estado:
Organos superiores y directivos de la misma. La Administracidn Periférica del Estado: Delegados del Gobierno y
Subdelegados del Gobierno.

6. El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias: Titulo Preliminar. Organos Institucionales de la Comunidad
Auténoma del Principado de Asturias: La Junta General, el Presidente y el Consejo de Gobierno.

7. La Organizacidn de la Administracion Publica del Principado de Asturias. La descentralizacion de la Administra-
cion del Principado de Asturias: Organismos publicos, empresas publicas y entes publicos.

BLOQUE II. DERECHO ADMINISTRATIVO Y DEMAS MATERIAS
1. La Organizacién de la Unidn Europea: El Consejo Europeo, el Parlamento, la Comisién, el Consejo de la Unién

Europea, el Tribunal de Justicia y el Tribunal de Cuentas. Efectos de las diferentes fuentes del derecho comuni-
tario: Tratados, Reglamentos, Directivas y Decisiones.

2. El Derecho administrativo y sus fuentes. Disposiciones generales y actos administrativos. El acto administrativo:
requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad. Ejecucién de los actos administrativos.
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Los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Administracidon Publica: Especial referencia al derecho
de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos y de atencién al ciudadano. El procedimiento
administrativo: Iniciacion, ordenacion, instruccidn y finalizacion.

La revisidn de los actos en via administrativa. Revision de oficio: actos nulos y anulables. Los recursos adminis-
trativos: Objeto y clases. Especial consideracién a la Administracién del Principado de Asturias.

El personal funcionario al servicio de las Administraciones Publicas. El Registro de Personal. Programacién de efec-
tivos y Oferta de Empleo Publico. Seleccidn. Provision de puestos de trabajo. Situaciones de los funcionarios.

Derechos y deberes de los funcionarios. Promocién profesional. Sistema de retribuciones e indemnizaciones.
Régimen disciplinario. Regimenes de Seguridad Social en el ambito funcionarial.

El contrato de trabajo: Contenido, duracién, suspension y extincién. Negociacion laboral, conflictos y convenios
colectivos. El convenio colectivo para el personal laboral del Principado de Asturias: Ambito de aplicacién y de-
rechos y deberes de los trabajadores y trabajadoras.

El régimen presupuestario del Principado de Asturias. La Hacienda del Principado de Asturias: Recursos y obli-
gaciones. Los presupuestos. Los créditos. El procedimiento general de ejecucion del presupuesto. Documentos
contables. La intervencidn y la contabilidad.

El sistema espafiol de Seguridad Social: Régimen general. Accidn protectora. Contingencias protegibles.

El Servicio de Atencion Ciudadana de la Administracion del Principado de Asturias. Iniciativas, reclamaciones
y quejas. La informacion general y particular al ciudadano. Registros y archivos administrativos. El registro de
presentacion de documentos. El derecho de peticion.

La documentacidon administrativa. Su naturaleza y funcion. Caracteristicas de los diversos tipos de documentos.
Organizacion de la documentacién administrativa. El archivo y sus clases. Medios tecnoldgicos en el campo de la
documentacion. El sistema de archivos administrativos en el Principado de Asturias. El acceso a los documentos
administrativos: sus limites.

BLOQUE III. ACTIVIDAD OFIMATICA

Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno gréafico de Windows:
Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio.

El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de blisqueda. Mi PC. Accesorios. Herra-
mientas del sistema.

Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del documento. Ges-
tion, grabacién, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y
edicidon de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relacio-
nes. Importacion. Vinculacion y exportacidon de datos.

Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder
y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

La Red Internet: Origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en In-
ternet. Navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de Internet Explorer y sus funciones.

Anexo II

PROGRAMA TURNO PROMOCION INTERNA

La normativa reguladora de las materias comprendidas en este Programa se entendera referida a la vigente el dia de
la publicacion en el BOPA de la resolucion que sefale el comienzo de las pruebas.

BLOQUE I. DERECHO ADMINISTRATIVO Y DEMAS MATERIAS

La Organizacién de la Unién Europea: El Consejo Europeo, el Parlamento, la Comision, el Consejo de la Unidn
Europea, el Tribunal de Justicia y el Tribunal de Cuentas. Efectos de las diferentes fuentes del derecho comuni-
tario: Tratados, Reglamentos, Directivas y Decisiones.

El Derecho administrativo y sus fuentes. Disposiciones generales y actos administrativos. El acto administrativo:
requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad. Ejecucion de los actos administrativos.

Los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Administracién Publica: Especial referencia al derecho
de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos y de atencidn al ciudadano. El procedimiento
administrativo: Iniciacion, ordenacidn, instruccion y finalizacidn.
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La revisidn de los actos en via administrativa. Revisidon de oficio: Actos nulos y anulables. Los recursos adminis-
trativos: Objeto y clases. Especial consideracion a la Administracion del Principado de Asturias.

El personal funcionario al servicio de las Administraciones Publicas. El Registro de Personal. Programacién de efec-
tivos y Oferta de Empleo PuUblico. Seleccion. Provision de puestos de trabajo. Situaciones de los funcionarios.

Derechos y deberes de los funcionarios. Promocidn profesional. Sistema de retribuciones e indemnizaciones.
Régimen disciplinario. Regimenes de Seguridad Social en el ambito funcionarial.

El contrato de trabajo: Contenido, duracién, suspension y extincion. Negociacion laboral, conflictos y convenios
colectivos. El convenio colectivo para el personal laboral del Principado de Asturias: Ambito de aplicacién y de-
rechos y deberes de los trabajadores y trabajadoras.

El régimen presupuestario del Principado de Asturias. La Hacienda del Principado de Asturias: Recursos y obli-
gaciones. Los presupuestos. Los créditos. El procedimiento general de ejecucidn del presupuesto. Documentos
contables. La intervencion y la contabilidad.

El sistema espafiol de Seguridad Social: Régimen general. Accidén protectora. Contingencias protegibles.

El Servicio de Atencién Ciudadana de la Administracion del Principado de Asturias. Iniciativas, reclamaciones
y quejas. La informacidn general y particular al ciudadano. Registros y archivos administrativos. El registro de
presentacion de documentos. El derecho de peticidn.

La documentacién administrativa. Su naturaleza y funcion. Caracteristicas de los diversos tipos de documentos.
Organizacién de la documentaciéon administrativa. El archivo y sus clases. Medios tecnoldgicos en el campo de la
documentacion. El sistema de archivos administrativos en el Principado de Asturias. El acceso a los documentos
administrativos: sus limites.

BLOQUE II. ACTIVIDAD OFIMATICA

Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Introduccion al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows:
Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio.

El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi PC. Accesorios. Herra-
mientas del sistema.

Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del documento. Ges-
tidn, grabacion, recuperacion e impresidn de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y
edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relacio-
nes. Importacién. Vinculacidon y exportacién de datos.

Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder
y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

La Red Internet: Origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en In-
ternet. Navegacion, favoritos, historial, bisqueda. Los menus de Internet Explorer y sus funciones.
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