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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA Y JUSTICIA

CVE-2010-10582 Orden PRE/39/2010, de 5 de julio, por la que se convocan pruebas
selectivas para el ingreso, mediante el procedimiento de oposicion,
en el Cuerpo General Auxiliar de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Cantabria. Convocatoria 2010/20.

CONVOCATORIA 2010/20

Al amparo de lo dispuesto en el articulo 13.2-c) de la Ley de Cantabria 4/1993, de 10 de
marzo, de Funcion Publica (“Boletin Oficial de Cantabria” extraordinario nimero 4, de 1 de abril
de 1993) y demas normas concordantes que sean de aplicacidén, se convocan pruebas selecti-
vas para el ingreso, mediante el procedimiento de oposicion, en el Cuerpo General Auxiliar de
la Administracién de la Comunidad Auténoma de Cantabria, de conformidad con las siguientes
normas:

1.- Plazas convocadas.

Se convocan para su cobertura por funcionarios de carrera de nuevo ingreso un total de
ocho (8) plazas pertenecientes al Cuerpo General Auxiliar de la Administracion de la Comuni-
dad Auténoma de Cantabria, Subgrupo de Clasificacion “C2”, correspondientes a las Ofertas de
Empleo Publico para los ejercicios 2009 y 2010.

2.- Bases.

Las bases comunes a que ha de ajustarse la presente convocatoria son las contenidas en la
Orden PRE/19/2010, de 2 de julio, de la Consejeria de Presidencia y Justicia, publicada en el
Boletin Oficial de Cantabria extraordinario nimero 15, de 9 de julio de 2010.

3.- Presentacion de solicitudes.

3.1.- Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, presentaran su solicitud en
el correspondiente impreso oficial, que sera entregado gratuitamente en el Registro General
de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Cantabria (C/ Pefa Herbosa, nimero 29,
39003 - Santander), en los Registros Auxiliares y en los Registros Delegados, y que se ajustara
al modelo normalizado que se publica como Anexo a la Orden reguladora de las bases comu-
nes. También se podra tener acceso al citado impreso a través de la pagina web del Gobierno
de Cantabria www.gobcantabria.es en el apartado “Oferta Publica de Empleo” o dentro del
apartado "OPEC@N".

3.2. Las solicitudes iran dirigidas al Excelentisimo Sr. Consejero de Presidencia y Justicia y
se presentaran por cualquiera de los medios siguientes:

a) Los interesados podran presentar solicitudes ante el Registro Telematico de la Adminis-
tracién de la Comunidad Auténoma de Cantabria a través de la direccidon de Internet www.
gobcantabria.es dentro de su apartado "OPEC@N" en el caso de que posean certificado digital
y, si procede el pago de tasa, tengan abierta una cuenta en el "Santander”, "Caja Cantabria” o
“La Caixa”. La presentacién de solicitudes por esta via conllevara el pago telematico de la tasa
de derechos de examen, en su caso. En aquellos casos en que se debiese de presentar docu-
mentacién adicional junto con la solicitud electrénica, debera ser aportada presencialmente en
los lugares previstos en la letra siguiente.

b) Igualmente podra presentarse en el Registro General de la Administracion de la Co-
munidad Autonoma de Cantabria (C/ Pefia Herbosa, nimero 29, 39003 - Santander), en los
Registros Auxiliares y en los Registros Delegados y en cualesquiera de los lugares y medios
sefialados en los articulos 38.4 y concordantes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
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Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(“Boletin Oficial del Estado” de 27 de noviembre).

3.3.- El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte (20) dias naturales contados
desde el dia siguiente a la publicacidén de esta convocatoria en el “Boletin Oficial de Cantabria”.

4 .- Derechos de examen.

4.1.- Los derechos de examen seran de 10,76 euros, y seran objeto de ingreso Unicamente
en cualquier sucursal del “Santander” en el caso de que se opte por la modalidad presencial
de tramitacion.

4.2.- En la solicitud de participacion en esta convocatoria deberd constar que se ha reali-
zado el correspondiente ingreso de los derechos de examen, mediante validacion de la entidad
financiera en la que se realice el ingreso, a través de certificacion mecanica, o, en su defecto,
sello y firma de la misma en el espacio reservado a estos efectos.

4.3.- Los derechos de examen tienen la consideracidon de ingresos de derecho publico, y no
seran objeto de devolucion, salvo que por causas no imputables al interesado no se hubiera
prestado o realizado la inscripcion en la presente convocatoria, de conformidad con lo dis-
puesto en la Ley de Cantabria 9/1992, de 18 de diciembre, de Tasas y Precios Publicos (“Bole-
tin Oficial de Cantabria” edicidon especial nimero 29, de 30 de diciembre).

5.- Titulacion.

Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Graduado en Educa-
cion Secundaria, Graduado en Ensefianza Secundaria Obligatoria, Técnico Auxiliar-FP1, expe-
dido por el Estado Espafiol o debidamente homologado. Igualmente, en el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacion o
de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

Este requisito deberd poseerse en el momento de finalizacidn del plazo de presentacion
de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesion como funcionario de
carrera.

6.- Admisidon de aspirantes.

6.1.- Concluido el plazo de presentacion de solicitudes, se publicard en el “Boletin Oficial
de Cantabria” Resolucion del Consejero de Presidencia y Justicia aprobando la relacién provi-
sional de aspirantes admitidos y, en su caso, excluidos, debiendo especificarse en éste ultimo
supuesto la causa o causas de exclusion, asi como el plazo de subsanacion, si procede. Dicha
relacion se podra consultar en la direccion de Internet del Gobierno de Cantabria: http://www.
gobcantabria.es.

6.2.- En el plazo maximo de un mes, a contar desde la finalizacién del plazo para alegacio-
nes, se publicard en el “Boletin Oficial de Cantabria” y se podra consultar en la direccién de
Internet del Gobierno de Cantabria: http://www.gobcantabria.es, Resolucién del Consejero de
Presidencia y Justicia aprobando la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, y
contra la cual podra interponerse recurso de alzada ante el Consejo de Gobierno de conformi-
dad con lo prevenido en la Ley de Cantabria 6/2002, de 10 de diciembre, de Régimen Juridico
del Gobierno y de la Administracidon de la Comunidad Autéonoma de Cantabria (B.O.C. nimero
242, de 18 de diciembre de 2002).

6.3.- Si en la fecha de celebracion de las pruebas no se hubiera resuelto el recurso formu-
lado, los aspirantes afectados podran realizar el examen, si bien éste no tendra validez en el
caso de ser desestimado el mencionado recurso.

6.4.- El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se reconozca a los in-
teresados la posesion de los requisitos exigidos en el procedimiento que se convoca mediante
la presente Orden. Cuando de la documentacidn que, de acuerdo con la norma decimotercera
de esta convocatoria, debe presentarse en caso de ser aprobado, se desprenda que no poseen
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alguno de los requisitos, los interesados decaeran de todos los derechos que pudieran deri-
varse de su participacion en este procedimiento.

7.- Proceso selectivo.

7.1.- El procedimiento selectivo para la cobertura de las plazas convocadas sera el de opo-
sicién, cuya realizacion se ajustara a las siguientes particularidades:

a) La oposicidn sera realizada por todos los aspirantes.

b) El ejercicio voluntario y de mérito podra ser realizado por los aspirantes incluidos en la
relacion definitiva de aprobados, siempre que hayan indicado en el modelo de solicitud de par-
ticipacion tal circunstancia, sefialandose expresamente en la misma el idioma, inglés o francés,
por el que se opte en su caso.

c) La eleccion de vacantes por los aspirantes se efectuara por el orden definitivo de puntua-
cién, una vez sumadas las puntuaciones obtenidas en la oposicién y, en su caso, la obtenida
en el ejercicio voluntario y de mérito.

7.2.- Oposicion.

7.2.1.- La oposicion consta de tres ejercicios, todos ellos de caracter obligatorio y elimina-
torio.

7.2.2.- Primer ejercicio. Eliminatorio:

7.2.2.1.- El primer ejercicio consistird en responder por escrito a un cuestionario de cien
preguntas con cuatro respuestas alternativas, mas cinco de reserva para posibles anulaciones,
siendo so6lo una de ellas correcta, sobre el contenido completo del programa de Materias Co-
munes que figura como Anexo a la presente convocatoria.

7.2.2.2.- El tiempo para la realizacion de esta prueba sera de noventa minutos.

7.2.2.3.- La puntuacion que se otorgara a cada respuesta correcta sera de 0,10 puntos,
restandose de la puntuacion total asi obtenida, 0,05 puntos por cada respuesta incorrecta. Las
respuestas en blanco y aquellas que contengan mas de una alternativa no se valoraran.

La puntuacién maxima posible a obtener en este ejercicio sera de 10 puntos.

7.2.2.4.- Para superar el primer ejercicio serd necesario que la puntuacién total obtenida
conforme a los criterios sefialados en el parrafo anterior, alcance 6 puntos.

7.2.3.- Segundo ejercicio. Eliminatorio:

7.2.3.1.- Consistira en responder por escrito a un cuestionario de veinticinco preguntas con
cuatro respuestas alternativas, mas dos de reserva para posibles anulaciones, siendo sélo una
de ellas correcta, sobre el contenido completo del programa de Materias Especificas que figura
como Anexo a la presente convocatoria.

7.2.3.2.- El tiempo para la realizacion de esta prueba sera de sesenta y cinco minutos.

7.2.3.3.- La puntuacién que se otorgard a cada respuesta correcta serd de 0,40 puntos,
restandose de la puntuacion total asi obtenida, 0,10 puntos por cada respuesta incorrecta. Las
respuestas en blanco y aquellas que contengan mas de una alternativa no se valoraran.

7.2.3.4.- Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesarios 6 puntos para su
superacion.

7.2.4.- Tercer ejercicio. Eliminatorio:

7.2.4.1.- Consistira en la elaboracion de un documento a partir de otro que sera facilitado
al aspirante, acompanado de las instrucciones correspondientes, utilizando el procesador de
textos que se utiliza de manera estandar en la Red Corporativa del Gobierno de Cantabria (
Microsoft Office Word 2003 en castellano y entorno Windows XP).

7.2.4.2.- Se valorara la rapidez en la realizacion, la limpieza, la presentacion y la capacidad
de los aspirantes para la composicion, modificacion y correccion de documentos escritos utili-
zando el citado procesador, asi como el conocimiento de sus funciones y utilidades.

7.2.4.3.-. El tiempo maximo para la realizacidon de esta parte sera de treinta minutos.
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7.2.4.4.- El Tribunal podra acordar la distribucion de los aspirantes por turnos y, en su caso,
y por cuestiones de indole organizativa, proponer ejercicios distintos de similares caracteris-
ticas y naturaleza en los correspondientes llamamientos parciales, que se podran realizar en
diferentes dias.

7.2.4.5.- Para la realizacion del ejercicio se facilitaran a los aspirantes los medios técni-
cos necesarios para su realizacién. Dichos medios deberan reunir caracteristicas similares en
cuanto a su configuracion, sin que necesariamente deban ser idénticos.

7.2.4.6.- Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesarios 5 puntos para su
superacion.

7.3.- Ejercicio voluntario y de mérito.

7.3.1.- Los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, podran optar por la realiza-
cion de un ejercicio para acreditar el conocimiento y comprension del idioma inglés o francés,
segun la opcién que, en su caso, hayan realizado los aspirantes en su solicitud de participacién.
El ejercicio no se realizara en caso de que los puestos a ofertar fuesen de las mismas caracte-
risticas e idénticas condiciones de desempeno, cuando la puntuaciéon que pudieran obtener los
aspirantes no alterase el orden final de prelacién, cuando hubiese un Unico aspirante o en caso
de renuncia presentada por el o los aspirantes.

7.3.2.- Esta prueba consistird en la realizacién de una traduccién escrita directa y otra
inversa, sin diccionario, de dos textos propuestos por el Tribunal, durante cuarenta y cinco
minutos.

7.3.3.- La calificacion de esta prueba sera de cero a tres puntos, si bien serd necesario ob-
tener 1,5 puntos para superarla. La puntuacion obtenida en este ejercicio, siempre que haya
sido igual o superior a 1,5 puntos, se sumara a la obtenida en el proceso selectivo a fin de
determinar el orden de prelacion en la eleccion de destino.

8.- Sistema de calificacion.

8.1.- Finalizado el proceso selectivo se ordenara por las puntuaciones obtenidas, de mayor
a menor, a los aspirantes que hubieran superado todos los ejercicios obligatorios mediante la
suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de ellos, declarando el Tribunal definitiva-
mente aprobados a un numero de aspirantes igual al de plazas convocadas.

8.2.- El Tribunal no podra aprobar un nimero de aspirantes superior al de plazas convoca-
das.

8.3.- La relacidon de aspirantes seleccionados se hara publica por el Tribunal, exponiéndola
en su sede, sita en la ¢/ Pefia Herbosa, 29, sefialandose en aquélla la fecha y lugar de realiza-
cién del ejercicio voluntario y de mérito.

8.4.- La puntuacion obtenida en el ejercicio voluntario y de mérito se sumara a la obtenida
en el proceso selectivo, a fin de determinar el orden de prelacion en la eleccidén de destino.

8.5.- El Tribunal hara publica la relacion de aspirantes aprobados por orden de la puntua-
cion definitiva alcanzada, exponiéndola en su sede, asi como en la direccion de Internet del
Gobierno de Cantabria: http://www.gobcantabria.es y enviara una copia certificada a la Con-
sejeria de Presidencia y Justicia.

8.6.- En caso de empate, el orden se establecera atendiendo, primero, a la calificacidon
obtenida en la oposicidn; a continuacién, a la mejor nota obtenida en el segundo ejercicio eli-
minatorio; posteriormente, a la mejor nota obtenida en el tercer ejercicio eliminatorio; y por
ultimo, a la mejor nota obtenida en el primer ejercicio eliminatorio. De persistir el empate, se
resolvera atendiendo al orden alfabético de los aspirantes empatados en la relacién definitiva
de candidatos admitidos en este proceso selectivo, iniciandose el citado orden por la letra “]”
a la que se refiere la Resolucion de 26 de enero de 2010 («Boletin Oficial del Estado» nimero
31, de 5 de febrero), de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se hace
publico el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién del Estado.
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9.- Desarrollo de los ejercicios.

9.1- Si durante el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal tuviera conocimiento de que
alguno de los candidatos carece de los requisitos necesarios para participar en el mismo, pre-
via audiencia del interesado, lo pondra en conocimiento de la Direccién General de Funcion
Publica de la Consejeria de Presidencia y Justicia, proponiendo su exclusién y comunicandole,
asimismo, las inexactitudes o falsedades en que hubiera incurrido el aspirante en la solicitud
de admision a los efectos procedentes. En este caso, hasta tanto se emita la resolucion corres-
pondiente, el aspirante podra seguir participando condicionalmente en el proceso selectivo.

Contra la resolucion definitiva de exclusion del aspirante podra interponerse recurso de
alzada ante el Consejo de Gobierno de conformidad con lo prevenido en la Ley de Cantabria
6/2002, de 10 de diciembre, de Régimen Juridico del Gobierno y de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Cantabria (B.O.C. nimero 242, de 18 de diciembre de 2002).

9.2.- En cualquier momento, los aspirantes podran ser requeridos por los componentes del
Tribunal con la finalidad de acreditar su identidad.

9.3.- Para poder acceder a la realizacién de cada uno de los ejercicios de que consta el
proceso selectivo, los aspirantes deberan ir provistos del Documento Nacional de Identidad en
vigor.

9.4.- El Tribunal Calificador adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejerci-
cios de la oposicién que sean escritos y no deban leerse ante el mismo, se corrijan sin conocer
la identidad de los aspirantes. El Tribunal podra excluir a aquellos opositores en cuyas hojas
de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que permitan conocer la identidad de
los mismos.

10.- Tribunal.

10.1.- El Tribunal Calificador sera nombrado por el Consejero de Presidencia y Justicia y
estara constituido por un Presidente, cinco vocales y un Secretario que actuara con voz, pero
sin voto, tendiéndose, en cuanto a su composicion, a la paridad entre mujer y hombre.

10.2.- De la misma forma se designara a los componentes del Tribunal suplente.

10.3.- Con anterioridad a la iniciacién de las pruebas selectivas, la autoridad convocante
publicara en el “Boletin Oficial de Cantabria” Resolucion por la que se nombre a los componen-
tes del Tribunal y a sus suplentes.

11.- Calendario de las pruebas.

El lugar y la fecha de realizacién del primer ejercicio eliminatorio se anunciara mediante
Resolucion del Consejero de Presidencia y Justicia, que sera publicada en el “Boletin Oficial
de Cantabria” y se podra consultar asimismo en la direccién de Internet del Gobierno de Can-
tabria: http://www.gobcantabria.es.

12.- Confeccién de lista de espera para la cobertura, con caracter interino, de los puestos de
trabajo reservados a funcionarios en la Administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria.

12.1.- Concluido el proceso selectivo, se procedera a la confeccidon de una lista de espera
para la cobertura, con caracter interino, de los puestos reservados a funcionarios que se con-
sideren necesarios, constituida por aquellos aspirantes que, habiendo superado, al menos, el
primer ejercicio eliminatorio, no puedan ser nombrados funcionarios de carrera por no encon-
trarse, en razon a la puntuacion global obtenida en aquél, dentro de la relacidn definitiva de
aprobados a que se refiere la norma 8.1 de la presente Orden.

12.2.- El orden de inclusion en la lista sera el que resulte de la puntuacion obtenida en las
pruebas superadas; en primer lugar, se incluirdn los aspirantes que hayan superado los tres
ejercicios de la oposicion; en segundo lugar, quienes hubieran superado dos ejercicios; en ter-
cer lugar, quienes hubieran superado un ejercicio. En caso de empate, se aplicaran los criterios
dirimentes previstos en la norma 8.6, en la medida en que sea posible.
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12.3.- Una vez confeccionada la lista de espera, se procedera a su publicacion oficial en el
“Boletin Oficial de Cantabria” y se podra consultar en la direccion de Internet del Gobierno de
Cantabria: http://www.gobcantabria.es.

12.4.- La validez y eficacia de la lista de espera cesaran automaticamente, una vez sea
publicada en el “Boletin Oficial de Cantabria” la resoluciéon de un nuevo proceso selectivo para
el acceso al Cuerpo General Auxiliar.

12.5.- Corresponde a la Direccién General de Funcion Publica de la Consejeria de Presiden-
cia y Justicia la gestion y tramitacion de la lista de espera.

12.6.- La Comision Paritaria de Control y Seguimiento de las listas de espera, compuesta
por un representante de cada una de las Organizaciones Sindicales con representacion en la
Junta de Personal, e igual nimero de representantes de la Administracion, y presidida por un
funcionario de carrera designado por la Direccion General de Funcidon Publica de la Consejeria
de Presidencia y Justicia, sera la encargada de velar por la uniformidad de criterios en la ges-
tion de las diferentes listas de espera.

12.7.- Los integrantes de la lista de espera deberan cumplir los mismos requisitos exigidos
para el nhombramiento de funcionarios de carrera y referidos al mismo momento, si bien no se
exigira su acreditacién hasta que sean requeridos por la Direccién General de Funcion Publica,
con caracter previo a su nombramiento como funcionarios interinos. Quienes, previo requeri-
miento, no aporten la documentacidén o carezcan de los citados requisitos seran excluidos de
la lista de espera.

12.8.- Los integrantes de la lista de espera que estuvieran prestando servicios como fun-
cionario interino en la Administracién de la Comunidad Auténoma de Cantabria no podran ser
llamados para la cobertura de ningln otro puesto con caracter interino hasta la finalizacion
de dicha prestacién de servicios, manteniendo, en todo caso, su posicién en la lista de espera
durante dicho periodo. Finalizada dicha prestacidn, podran ser llamados para la cobertura de
puestos con caracter interino.

12.9.- Los integrantes de la lista que hubieran sido nombrados funcionarios interinos vol-
veran a ocupar la posicién que les correspondiera en ella, una vez finalizada su situacion de
interinidad.

12.10.- La renuncia injustificada a la cobertura o desempefio del puesto ofertado conllevara
la exclusion definitiva de la lista.

13.- Presentacion de documentacion acreditativa.

13.1.- En el plazo de veinte dias naturales desde que se publique en el “Boletin Oficial de
Cantabria” la relacién de aprobados, los aspirantes que figuren en la misma deberan presen-
tar en la Direccidn General de Funcion Publica de la Consejeria de Presidencia y Justicia los
siguientes documentos:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad en vigor.

b) Fotocopia compulsada de la titulaciéon académica exigida en la convocatoria o, en su de-
fecto, certificacion académica que acredite tener cursados y aprobados los estudios completos
correspondientes.

c) Declaracion jurada o promesa de no haber sido objeto de sancion disciplinaria firme de
separacion del servicio de cualesquiera Administraciones Publicas, ni haber sido condenado por
sentencia penal firme a la pena principal o accesoria de inhabilitacién absoluta o especial para
el ejercicio de funciones publicas.

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico o psiquico
que incapacite para la prestacién del servicio. Este certificado debera ser expedido por el facul-
tativo de medicina de familia y comunitaria de la Seguridad Social que corresponda al intere-
sado o, caso de que éste no estuviera acogido a cualquier Régimen del Sistema de Seguridad
Social, por los facultativos del Servicio Cantabro de Salud.

13.2.- Quienes dentro del plazo indicado no presenten la documentacion o de la misma se
dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, que-
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dando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

13.3.- Los aspirantes aprobados que ya tuvieran la condicién de funcionarios de carrera
de cualquiera de las Administraciones Publicas, estaran exentos de justificar las condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener su nombramiento, debiendo presentar Unicamente la
siguiente documentacion:

a) Declaracion de la condicién de funcionario de carrera de cualquiera de las Administracio-
nes Publicas.

b) Certificacién del organismo competente de la Administracién Publica de la que dependa,
acreditativa de la condicion del interesado y demas circunstancias que obren en el expediente
personal.

14.- Entrada en vigor e impugnaciones.

14.1.- La presente Orden entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el “Boletin
Oficial de Cantabria”.

14.2.- Contra la presente Orden podra interponerse recurso de alzada ante el Consejo de
Gobierno en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacion.

Santander, 5 de julio de 2010.
El consejero de Presidencia y Justicia
(por delegacion, Resolucién de 20 de junio de 2008).
La directora general de Funcién Publica,
Marina Lombd Gutiérrez.

ANEXO
PROGRAMA DE MATERIAS COMUNES PARA EL ACCESO AL CUERPO GENERAL AUXILIAR

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Las garantias de los derechos fundamentales y las libertades publicas. La sus-
pensidn de los derechos y libertades. Reforma de la Constitucion.

TEMA 2.- La Corona. Funciones del Rey en la Constituciéon de 1978. Sucesién y regencia. El
refrendo. La Casa del Rey.

TEMA 3.- Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracion
de las leyes. Relaciones con el Gobierno. El Defensor del Pueblo.

TEMA 4.- El Gobierno y la Administracién. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Mi-
nistros. Los Ministros, Secretarios de Estado, Subsecretarios y Directores Generales. La Ad-
ministracion Periférica del Estado: los Delegados y Subdelegados del Gobierno. TEMA 5.- La
organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: Constitucion y Estatutos de
Autonomia. La Administracion local: la provincia, el municipio y otras entidades locales.

TEMA 6.- La Unién Europea. Las instituciones de la Union Europea: el Consejo, el Parla-
mento, la Comision, el Tribunal de Justicia, el Tribunal de Cuentas. Tipologia y efectos de las
fuentes del derecho comunitario: tratados, reglamentos, directivas y decisiones.

TEMA 7.- El Poder Judicial y el Tribunal Constitucional. El Consejo General del Poder Judicial. El
Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal. La Organizacion Judicial Espafiola. El Tribunal Constitucional.

TEMA 8.- El Estatuto de Autonomia para Cantabria. Antecedentes histéricos de la Comuni-
dad Autonoma de Cantabria: breve referencia a la provincia de los nueve valles y a la provincia
de Santander y la Diputacion Provincial. La etapa preautondmica en Cantabria. Aprobacion y
promulgacion del Estatuto de Autonomia para Cantabria. Las sucesivas reformas del Estatuto.
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TEMA 9.- El Estatuto de Autonomia para Cantabria. Las instituciones de autogobierno. El
Parlamento. El Presidente. El Gobierno y la Administracion. Las competencias de la Comunidad
Auténoma de Cantabria.

TEMA 10.- Los érganos de gobierno y administracion de la Comunidad Auténoma de Can-
tabria: estructura organizativa y régimen juridico.

TEMA 11.- El ordenamiento juridico. La Constitucion. Las Leyes: concepto y clases. Las
disposiciones del ejecutivo con fuerza de Ley: Decretos-leyes y Decretos legislativos. Los re-
glamentos: concepto y clases. Los Tratados Internacionales.

TEMA 12.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. La motivacion. El silencio
administrativo. La eficacia: la notificacion y la publicacion. La ejecucién de los actos adminis-
trativos.

TEMA 13.- Los interesados. El procedimiento administrativo comun: iniciacién, ordenacion,
instruccion y terminaciéon del procedimiento. Los procedimientos administrativos especiales.

TEMA 14.- Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos. La revision y la revocacion
de los actos administrativos. Los recursos administrativos: concepto y clases.

TEMA 15.- El personal al servicio de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Can-
tabria. La relacidn juridico-estatutaria. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.
Situaciones administrativas. Jubilacién y derechos pasivos.

TEMA 16.- Derechos y deberes de los funcionarios de la Administracién de la Comunidad
Auténoma de Cantabria. Sistema de retribuciones. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.
Provisién de puestos y promocién profesional.

TEMA 17.- La Seguridad Social. El Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social:
campo de aplicacion y estructura del sistema de la Seguridad Social. Concepto y principales
caracteristicas de la afiliacion y la cotizacién. Accion protectora: contingencias (comunes vy
profesionales) y tipos de prestaciones.

TEMA 18.- Concepto de informatica. La unidad central de proceso. La periferia de un orde-
nador. Unidades de entrada y salida. Sistema operativo.

TEMA 19.- Estructura y almacenamiento de datos. Tipos de ficheros. Métodos de acceso.
Las bases de datos y hojas de cdlculo. El tratamiento de textos.

TEMA 20.- La documentacion administrativa. Su naturaleza y su funcion. Analisis de los do-
cumentos administrativos mas habituales: instancia, certificado, anuncio, informe, resolucion,
comunicacion y notificacion. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

TEMA 21.- Los derechos de los ciudadanos. La atencién al publico: acogida e informacion
al ciudadano. El Manual de Atencion al Ciudadano y la Carta de Derechos de la Ciudadania. El
acceso a los documentos administrativos. Sus limites.

TEMA 22.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

TEMA 23.- Politicas de igualdad de género. Normativa vigente.
PROGRAMA DE MATERIAS ESPECIFICAS PARA EL ACCESO AL CUERPO GENERAL AUXILIAR

TEMA 24.- Introduccién al Sistema Operativo: el entorno Microsoft Windows XP. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales y cuadros de dialogo. El
escritorio, la barra de tareas y el menu inicio.

TEMA 25.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Mi PC y el Explorador de
Windows. La gestidon de las barras de herramientas y los menus. La impresiéon de documentos.

TEMA 26.- Procesadores de textos: Microsoft Word 2003. Principales funciones y utilidades.
Edicion, formato e insercidon. Las barras de herramientas.

TEMA 27.- Gestion de las Tablas en el procesador de Texto Word 2003. Plantillas. Combina-
cion de correspondencia.
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TEMA 28.- Hojas de calculo: Microsoft Excel 2003. Principales funciones y utilidades. Con-
ceptos basicos: libros, hojas, celdas. Las barras de herramientas. Férmulas y funciones. Gra-
ficos. La introduccidn y gestion de datos.

TEMA 29.- Las bases de datos: Microsoft Access 2003. Principales funciones y utilidades. La
creacion de bases de datos. Agregar y editar datos, utilizacion de formularios y hojas de datos,
agregar y editar registros. Busqueda y ordenacion de datos. Busqueda y reemplazo de datos,
ordenar y filtrar registros. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Macros. Relaciones.

TEMA 30.- Correo Electrénico y Microsoft Outlook. Conceptos elementales y funcionamiento.
Las cuentas de correo, configurar cuentas de correo. Componer y enviar correo. Recibir y ges-
tionar correo. La libreta de direcciones. Lista de carpetas. Lista de contactos. Lista de tareas.
Calendario.

TEMA 31.- La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos basicos sobre
protocolos y servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de
Internet Explorer y sus funciones.
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