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gue no consten estos datos en el citado Registro, seran los servicios centrales de
personal correspondientes o equivalentes los que acreditaran los referidos datos al dia
de publicacion de la convocatoria.

De mantenerse el empate tras la aplicacion de los criterios indicados en las
normas 5.1, 5.2 y 5.3, se aplicara el orden de actuacion de las personas aspirantes
publicado mediante Resolucion de 9 de mayo de 2022, de la Secretaria de Estado de
Funcion Publica.

6. Programa.

1. Informética basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de
seguridad informatica.

2. Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menuds contextuales, cuadros de
dialogo. El escritorio y sus elementos. EI menu inicio. Cortana.

3. EIl explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busgueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas
del sistema.

4. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

5. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos.
Gestién de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

6. Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacion de
datos.

7. Correo electronico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

8. La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades bésicas de los navegadores web.

ANEXO Il

Normas especificas de la convocatoria de las pruebas selectivas
para la estabilizacién de empleo temporal del Cuerpo General Auxiliar
de la Administracién del Estado

1. El ndmero de plazas convocadas en el Cuerpo General Auxiliar de la
Administracion del Estado en el proceso para la estabilizacion de empleo temporal sera
de 3, correspondiente al Real Decreto 408/2022, de 24 de mayo.

2. Ademas de los requisitos enumerados en la base décima de la Orden
HFP/688/2017, de 20 de julio, las personas aspirantes deberan estar en posesion o en
condiciones de obtener en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria. Asimismo, se
estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se
establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar
gue estan en posesion de la correspondiente credencial de homologacién. Este requisito
no sera de aplicacion a las personas aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento
de su cualificacion profesional, en el &mbito de las profesiones reguladas, al amparo de
las disposiciones de derecho de la Unién Europea.
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3. Ademas de las instrucciones de cumplimentacion de solicitudes (modelo 790)
gue figuran el apartado 6 de las bases especificas de esta convocatoria, las personas
aspirantes deberan observar las siguientes instrucciones especificas:

— En el recuadro 26, «Titulos académicos oficiales», se indicard una de las
siguientes opciones, de acuerdo con la titulacién académica superior que posea el
aspirante, con independencia de la exigida para el ingreso en este cuerpo:

Titulo de Licenciado, Ingeniero o Arquitecto.

Titulo de Grado.

Titulo de Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico o Arquitecto Técnico.

Titulo de Técnico Superior.

Titulo de Bachiller-LOE, de Bachiller-LOGSE, de Bachillerato Unificado Polivalente,
de Bachiller Superior o tener aprobadas las pruebas de acceso a la Universidad para
mayores de 25 afios.

Titulo de Técnico.

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado en Educacion
Secundaria, Graduado Escolar o Bachiller Elemental.

— Los derechos de examen seran de 11,66 euros y de 5,83 euros para las familias
numerosas de categoria general.

4. EIl sistema selectivo serd el de concurso-oposicion. El proceso selectivo se
desarrollara con arreglo a las siguientes fases: una primera fase de oposicién y una
segunda fase de concurso.

4.1 Fase de oposicion:
La fase de oposicién estara formada por ejercicio Unico de caracter obligatorio:

Consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 70 preguntas.

De éstas, 20 versaran sobre las materias previstas en el bloque | del programa
recogido en el punto 5 del presente anexo; 20 seran de caracter psicotécnico dirigidas a
evaluar aptitudes administrativas, numéricas o verbales propias de las tareas
desempefiadas por el Cuerpo General Auxiliar de la Administracion del Estado; y 30
versaran sobre las materias previstas en el bloque Il del programa recogido en el punto 5
del presente anexo. Podran preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran
valoradas en el caso de que se anule alguna de las 70 anteriores.

Las preguntas sobre temas del bloque Il relacionadas con Windows y Office estaran
referidas, en concreto, a las siguientes versiones: Windows 10 y Office 2019.

El tiempo méaximo para la realizacion de este ejercicio sera de noventa minutos.

El cuestionario estara compuesto por preguntas con respuestas alternativas, de las
cuales solo una de ellas serd correcta. Para su realizacion, las personas aspirantes
deberan sefialar en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen validas de
acuerdo con las instrucciones que se faciliten.

Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada contestacion errbnea se
penalizara descontando un cuarto del valor de una respuesta correcta. Las respuestas
en blanco no penalizan.

4.1.1 Calificacién de la fase de oposicion:

El ejercicio Unico de la fase de oposicion se calificara de 0 a 90 puntos, y sera
necesario obtener una calificacion minima de 45 puntos para superarlo.

La Comisién Permanente de Seleccion fijara la puntuacién directa minima necesaria
que se debe alcanzar para superar el ejercicio.
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La calificacién resultara de la transformacién de la puntuacién directa que se derive
de los baremos establecidos por la Comision Permanente de Seleccién, teniendo en
cuenta lo siguiente:

La puntuacién directa minima que la Comisién Permanente de Seleccién fije para
superar el ejercicio equivaldra a la calificacion minima necesaria para superarlo. La
puntuacion directa maxima obtenible equivaldra a la calificacién maxima del ejercicio.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el érgano de seleccién
debera publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba, los criterios de correccién,
valoracion y superacién de aquella, que no estén expresamente establecidos en las
bases de esta convocatoria.

4.2 Fase de concurso.

4.2.1 Finalizada la fase de oposicién, las personas aspirantes que la hubieran
superado dispondran de un plazo de 20 dias habiles para presentar el certificado de
méritos y documentacion acreditativa de los mismos conforme a lo establecido en la
base especifica 8 de esta convocatoria.

4.2.2 Enlafase de concurso se valoraran hasta un maximo de 60 puntos, mediante
el certificado de requisitos y méritos los siguientes méritos:

a) Méritos profesionales: Se valoraran los servicios efectivos prestados hasta la
fecha de publicacion de esta convocatoria, hasta un maximo de 54 puntos, de acuerdo
con la siguiente puntuacion:

a.l) Servicios prestados en el Cuerpo General Auxiliar de la Administracion del
Estado: a razén de 0,45 puntos por mes completo de servicios efectivos, hasta un
maximo de 54 puntos.

a.2) Servicios prestados en otros Cuerpos o Escalas de la Administracién General
del Estado o como personal laboral del grupo y especialidad 4G-Administracion y 4G-
Informatica del IV Convenio colectivo Unico o de categorias y grupos profesionales
equivalentes de otros convenios colectivos Unicos de la Administracion General de
Estado, siempre y cuando desempefiaran exclusivamente funciones de gestién de
recursos humanos, gestibn econdmica, gestion administrativa o disefio, analisis,
implantacion, mantenimiento y soporte de aplicaciones informaticas y manejo de estas: a
razén de 0,27 puntos por mes completo de servicios efectivos, hasta un maximo de 32,4
puntos.

a.3) Servicios prestados en Cuerpos o Escalas de otras Administraciones Publicas,
siempre que desarrolle funciones equivalentes a las del Cuerpo General Auxiliar de la
Administracion del Estado: a razén de 0,18 puntos por mes completo de servicios
efectivos, hasta un maximo de 21,6 puntos.

a.4) Servicios efectivos no incluidos en los apartados anteriores, prestados como
personal funcionario o como personal laboral en cualquier otro ambito, incluidas las
Administraciones Publicas de los Estados miembros de la Unién Europea, asi como en la
Administracion Publica de aquellos Estados a los que, en virtud de Tratados
internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de
aplicacion la libre circulacién de trabajadores en los términos en que ésta se define en el
Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea, siempre que se les reconozcan
funciones similares a las del Cuerpo o Escala al que se pretende acceder: a razoén
de 0,09 puntos por mes completo de servicios efectivos, hasta un maximo de 10,8
puntos.
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b) Méritos académicos: hasta un maximo de 6 puntos.

b.1) Se valorara con 3 puntos haber superado algun ejercicio en los cinco afios
anteriores a la fecha de publicacion de esta convocatoria al Cuerpo General Auxiliar de
la Administracion del Estado, ingreso libre.

b.2) Se valorara con un maximo de 3 puntos la realizacion de cursos de formacion
o perfeccionamiento en los diez afios anteriores a la fecha de publicacién de esta
convocatoria, de acuerdo con lo siguiente:

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento debidamente acreditados,
siempre que hayan sido desarrollados en el marco del Acuerdo de la formacién para el
empleo de las Administraciones Publicas, asi como los que estén incluidos en los Planes
o0 Programas de Formacién interna de los distintos Ministerios y Organismos de la
Administracion General del Estado, siempre que la duracion de los cursos de formacion
recibidos sea igual o superior a 15 horas y la de los impartidos igual o superior a 2 horas.

Se valorard una sola vez la recepcion o imparticion de un curso sobre la misma
materia.

No seran objeto de valoracion las titulaciones o cursos pertenecientes a una carrera
universitaria, los de doctorado, los derivados de procesos selectivos y los diplomas
relativos a jornadas, seminarios, simposios, master y similares. No se valoraran los
cursos que no acrediten las fechas de realizacion y las horas de duracion.

Se valoraran 0,3 puntos por curso, hasta una puntuacion maxima de 3 puntos.

4.3 Calificacion del concurso-oposicion.

La calificacion final de las personas aspirantes vendra determinada por la suma de la
calificacién obtenida en la fase de oposicién y la puntuacion obtenida en la fase de
CONCurso.

En caso de empate, el orden se establecerd atendiendo a los siguientes criterios:

Primero: mayor puntuacion obtenida en el apartado a.1) y en el apartado a.2) de los
méritos profesionales por este orden; segundo: la mayor calificacion obtenida en la
segunda parte del ejercicio Unico y de la primera parte por este orden; tercero: la mayor
puntuacion obtenida en los méritos profesionales; cuarto: la mayor puntuacion obtenida
en los méritos académicos; quinto: mayor nimero de respuestas correctas obtenidas en
el ejercicio Unico; y sexto: menor nimero de contestaciones erroneas realizadas en el
ejercicio unico.

De persistir el empate, se aplicara el orden de actuacion de las personas aspirantes
publicado mediante la Resolucién de 9 de mayo de 2022, de la Secretaria de Estado de
Funcion Publica.

5. Programa.

I.  Organizacién publica

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. Los principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. El Tribunal
Constitucional. La reforma de la Constitucion.

2. La Corona. Las Cortes Generales: composicion y atribuciones del Congreso de
los Diputados y Senado. El Defensor del Pueblo.

3. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La
organizacion judicial espafiola.

4. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de
Ministros. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno.

5. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. El Gobierno Abierto: concepto y principios informadores.
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6. La Administracion Puablica: principios constitucionales. La Administracion General
del Estado y su organizacion. La organizacion territorial del Estado.

7. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico. El procedimiento administrativo
comun y sus fases. La revision de los actos en via administrativa: revision de oficio y
recursos administrativos. El recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa
impugnable. Las partes: capacidad, legitimacion, representacion y defensa.

8. La proteccion de datos personales y su régimen Juridico: principios, derechos y
obligaciones.

9. EI personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: concepto y
clases. Régimen juridico. Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera
administrativa. Promocion interna. El sistema de retribuciones e indemnizaciones.
Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.

10. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Discapacidad y
dependencia: régimen juridico.

Il.  Ofimatica

1. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresién de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

2. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

3. Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacion de
datos.

4. Correo electronico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

5. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

ANEXO IV

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

1. El nimero de plazas convocadas en el Cuerpo General Administrativo de la
Administracién del Estado por el sistema de ingreso libre serd de 4.652 plazas, de las
que 319 se reservaran para ser cubiertas por personas con discapacidad con un grado
igual o superior al 33 por ciento.

El total de las plazas convocadas se establece de acuerdo con lo siguiente:

— Al Real Decreto 636/2021, de 27 de julio, corresponden 1.000, de las cuales 81 se
reservaran para ser cubiertas por personas con discapacidad;

— al Real Decreto-ley 29/2021, de 21 de diciembre, corresponden 734, de las
cuales 51 se reservaran para ser cubiertas por personas con discapacidad;

— vy al Real Decreto 407/2022, de 24 de mayo, corresponden 2.918 plazas, de las
cuales 187 se reservaran para ser cubiertas por personas con discapacidad.

2. Ademés de los requisitos enumerados en la base décima de la Orden
HFP/688/2017, de 20 de julio, las personas aspirantes deberan estar en posesion o en
condiciones de obtener en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes el titulo de Bachiller o Técnico. Asimismo, se estara a lo dispuesto en la
Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE de 17 de junio), por la que se establecen
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