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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA PROVEER MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION LIBRE, TRECE PLAZAS DE AUXILIAR DE ADMINISTRA-
CION GENERAL, DOCE DE ELLAS VACANTES EN LA PLANTILLA DE
PERSONAL FUNCIONARIO DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE
HUESCA Y UNA EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL
INSTITUTO DE ESTUDIOS ALTOARAGONESES (RESERVANDOSE TRES
PARA SER CUBIERTAS POR PERSONAS CON MINUSVALIA).

PRIMERA .- Objeto de la convocatoria.- De conformidad con la oferta de
empleo puiblico aprobada por los Decretos de la Presidencia nim. 277, de 31 de
enero de 2003 y nim. 0185 de 28 de enero de 2004, es objeto de la presente
convocatoria la provision, de trece plazas de AUXILIAR DE ADMINISTRA-
CION GENERAL, encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala
Auxiliar, doce de ellas vacantes en la plantilla de personal funcionario de la Di-
putacion Provincial de Huesca y una en la plantilla de personal funcionario del
Instituto de Estudios Altoaragoneses.

De estas plazas se reservan tres para ser cubiertas por personal con minusvalia
con grado de discapacidad igual o superior al 33%, pudiendo optar a la misma el
personal de la Corporacion que reuniendo el resto de los requisitos, acredite,
mediante el oportuno informe médico, que padece enfermedad o defecto fisico
que aconseje cambio a este puesto de trabajo.

En el caso de quedar vacantes estas plazas reservadas a personal con
minusvalia se acumularan a las del sistema general de acceso libre.

Dichas plazas estan dotadas con el sueldo correspondiente a grupo D, dos
pagas extraordinarias, trienios y demas emolumentos que correspondan con arre-
glo a la legislacion vigente.

SEGUNDA .- Condiciones de los aspirantes.- Para tomar parte en este con-
curso-oposicion sera necesario:

a) Ser espaiiol o ciudadano de un pais miembro de la Union Europea. Tam-
bién podran participar otros extranjeros residentes en Espafia, siempre que en
este caso se encuentren en Espaiia en situacion de legalidad, siendo titulares de
un documento que les habilite para residir.

b) Tener cumplidos los 18 afios.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o equivalente, o estar en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
instancias, en cada caso.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeiio de las
correspondientes funciones.

¢) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al
Estado, a las Comunidades Autonomas o a las Entidades locales, ni hallarse in-
habilitado para el ejercicio de funciones piiblicas.

Para tomar parte en el turno de minusvalia sera necesario cumplir los requi-
sitos sefialados en la presente base segunda y acreditar discapacidad en grado
igual o superior al 33%.

TERCERA .- Instancias.- Las instancias solicitando tomar parte en el con-
curso-oposicion, en las que los aspirantes deberan manifestar que retinen todas y
cada una de las condiciones exigidas en la base segunda y se comprometen a
jurar o prometer acatamiento a la Constitucion espaiiola, se dirigiran al Presiden-
te de la Corporacion, acompaiiadas de: 1) fotocopia compulsada del documento
nacional de identidad, 2) titulacion exigida, 3) justificantes de los méritos a valo-
rar en la fase de concurso y 4) justificante de haber ingresado 4,21 euros, en
concepto de derechos de examen, en la cuenta num. 2085-2052-000-300572397,
de IBERCAJA, a nombre de Diputacion Provincial de Huesca (especificando
que se trata del presente concurso-oposicion), y se presentaran en el registro ge-
neral de ésta Corporacion durante el plazo de veinte dias naturales, contados a
partir del siguiente al que aparezca publicado el anuncio de la convocatoria en el
“Boletin Oficial del Estado”.

La cantidad abonada en concepto de derechos de examen solo sera devuelta
a quienes no fueran admitidos a las pruebas por faltar alguno de los requisitos
exigidos para tomar parte en las mismas.

Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el art.
38.4 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comun, de 26 de noviembre de 1992.

Los aspirantes con discapacidad deberan indicarlo en el espacio correspon-
diente de la solicitud. Asimismo, podran solicitar las posibles adaptaciones de
tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios en que esa adaptacion sea
necesaria, siempre que no quede desvirtuado el contenido de las pruebas, ni im-
plique reduccion ni menoscabo del nivel de suficiencia exigible en las mismas.

CUARTA.- Admision de instancias.- Terminado el plazo de presentacion de
instancias, la Presidencia de la Corporacion dictara resolucion, en el plazo maxi-
mo de un mes, aprobando la lista provisional de los aspirantes admitidos y ex-
cluidos, que se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia y sera expuesta
en el tablon de edictos de la Corporacion, concediéndose un plazo de diez dias
habiles para subsanacion.

Ulteriormente, la Presidencia dictara Resolucion elevando a definitiva la lis-
ta de aspirantes admitidos y excluidos, efectuandose, al mismo tiempo el nom-
bramiento de los miembros del Tribunal, concretando qué vocal actuara como
Secretario, junto con el sefialamiento del lugar, dia y hora de celebracion del
primer ejercicio, con una antelacion no inferior a quince dias al comienzo de la
prueba, que se publicara en el tablon de edictos de la Corporacion y en el Boletin
Oficial de la Provincia.

QUINTA. - Tribunal seleccionador.- El Tribunal seleccionador estara consti-
tuido en la siguiente forma, ademas de por los respectivos suplentes:

Presidente: El de la Corporacion o miembro de la misma en quien delegue.

Vocales:

- Un representante designado por la Diputacion General de Aragon.

- Dos representantes del Servicio.

- Un representante de los funcionarios de carrera de la Diputacion Provin-
cial, designado por la Junta de Personal.

Secretario: actuara como tal uno de los vocales designados por el Servicio.

Podran asistir Asesores técnicos, con voz y sin voto.

Podran asistir asimismo, como observadores, con voz y sin voto, represen-
tantes de las Centrales Sindicales.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la
mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente.

El nombramiento de los miembros del Tribunal se hara ptiblico en el Boletin
Oficial de la Provincia, asi como en el Tablon de Edictos de la Corporacion,
conjuntamente con la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

Los miembros del tribunal habran de abstenerse de intervenir, notificandolo
a la autoridad convocante y los aspirantes podran recusarlos, cuando concurran
las circunstancias previstas en el art. 28 de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo comun.

SEXTA.- Comienzo y desarrollo del concurso-oposicion.- Para establecer el
orden en que habran de actuar los opositores en aquellos ejercicios que no pue-
dan realizarse conjuntamente, se verificara un sorteo publico.

Los ejercicios de la oposicion no podran comenzar hasta transcurridos, al
menos, tres meses desde la fecha en que aparezca publicado el anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Al menos quince dias antes de
comenzar el ejercicio, el Tribunal anunciara en el Boletin Oficial de la provincia
el dia, hora y local en que habra de tener lugar, conjuntamente con la lista defini-
tiva de aspirantes admitidos y excluidos.

Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico,
salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados libremente
por el Tribunal.

Una vez convocadas las pruebas, no sera obligatorio publicar, en su caso, los
sucesivos anuncios en el Boletin Oficial de la provincia, de los restantes ejerci-
cios, haciéndolos publicos en el tablon de anuncios de la Corporacion.

SEPTIMA - Fase de Oposicion.- Los aspirantes realizaran tres ejercicios de
caracter obligatorio y eliminatorio:

Primer ejercicio.- Consistira en responder a un cuestionario de preguntas, en
numero no inferior a setenta y cinco, con respuestas multiples, sobre el contenido
del programa anexo a la convocatoria, en el tiempo maximo de 40 minutos.

Segundo ejercicio.- Consistira en desarrollar por escrito, durante un periodo
maximo de 60 minutos, un tema sefialado por el tribunal. Se valoraran los cono-
cimientos del tema, el nivel de formacion general, la composicion gramatical y la
claridad de exposicion. Se procedera a la lectura publica de este ejercicio.

Tercer ejercicio.- Resolucion de un supuesto practico utilizando el paquete
Office para Windows.

El tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especiales para que
colaboren con aquél en la valoracion de este tercer ejercicio.

Podran realizarse conjuntamente, en una misma sesion, mas de un ejercicio
de la fase de oposicion.

OCTAVA - Calificacion de la fase de oposicion.- Los ejercicios tendran ca-
racter eliminatorio y seran calificados cada uno de ellos con un maximo de diez
puntos, siendo necesario para aprobar un minimo de cinco puntos en cada uno de
ellos.

El nimero de puntos que podran ser otorgados por cada miembro del tribu-
nal, en cada uno de los ejercicios obligatorios, sera de 0 a 10. Las calificaciones
de cada ejercicio se adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas por los dis-
tintos miembros del tribunal y dividiendo el total por el numero de asistentes de
aquél, siendo el cociente la calificacion obtenida.

Las calificaciones se haran publicas en el mismo dia en que se acuerden y
seran expuestas en el Tablon de Edictos de la Corporacion.

NOVENA - Fase de concurso.- A los aspirantes que superen la fase de opo-
sicion se valoraran los méritos que hayan sido debidamente acreditados junto
con su instancia, de acuerdo con el siguiente baremo:

a) Méritos profesionales: por cada aflo de trabajo, en la Administracion Publi-
ca, en plazas de cometidos similares, 0,50 puntos, con un maximo de 1,5 puntos.

b) Formacion: Por cursos cuyo contenido esté directamente relacionado con
la plaza que se convoca, se valoraran con 0,01 puntos por hora de curso, hasta un
maximo de 0,5 puntos.

El orden de calificacion definitiva estara determinado por la suma de las
puntuaciones obtenidas en las fases de oposicion y concurso.
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DECIMA.- Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombra-
miento.- Una vez terminados los ejercicios de la fase de oposicion, el Tribunal
publicara los nombres de los aspirantes aprobados, no pudiendo rebasar éstos el
numero de plazas convocadas, elevando dicha propuesta a la Presidencia de la
Corporacion para que efectue los correspondientes nombramientos.

Los aspirantes propuestos presentaran en la Secretaria de la Corporacion,
dentro del plazo de veinte dias habiles, contados a partir de la publicacion de la
lista de aprobados, los documentos acreditativos de las condiciones que para
tomar parte en el concurso-oposicion se exigen en la base segunda y que son:

1.- Certificacion de nacimiento expedida por el Registro Civil correspon-
diente.

2.- Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que
imposibilite el normal ejercicio de la funcion.

3.- Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad.

4.- Copia autentificada o fotocopia compulsada de la titulacion a que hace
referencia la base segunda o justificante de haber abonado los derechos para su
expedicion. Si estos documentos estuvieran expedidos después de la fecha en
que finalizo el plazo de admision de instancias, deberan justificar el momento en
que terminaron los estudios.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, el aspirante
propuesto no presentara su documentacion o no reuniera los requisitos exigidos
no podra ser nombrado, quedando anulada la propuesta de nombramiento, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hubiere podido incurrir por falsedad en la
instancia solicitando tomar parte en el concurso-oposicion.

Presentada la documentacion preceptiva por el aspirante seleccionado y una
vez aprobada la propuesta por la Presidencia, el opositor nombrado debera tomar
posesion en el plazo de treinta dias habiles, a contar del siguiente al que le sea
notificado el nombramiento. En el caso de no tomar posesion en el plazo indica-
do, sin causa justificada, quedara en situacion de cesante.

UNDECIMA - Incidencias.- El Tribunal queda facultado para resolver las
dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del
concurso, en todo lo no previsto en estas bases.

DUODECIMA - En lo no previsto en estas bases, sera de aplicacion el R.D.
364/1995, de 10 de marzo por el que se aprueba el Reglamento General de ingre-
so del personal al servicio de la Administracion del Estado y el R. D. 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Ad-
ministracion Local.

DECIMOTERCERA .- A los efectos previstos en el anexo IV del R. D. 462/
2002, de 24 de mayo, sobre indemnizacion por razon de servicio, se especifica
que la categoria del 6rgano de seleccion sera la tercera.

DECIMOCUARTA.- De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13
de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, contra las
presentes bases, que son definitivas en via administrativa, puede interponer alter-
nativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes ante el
mismo o6rgano que dictd el acto o recurso contencioso-administrativo, ante el
Juzgado de lo contencioso-administrativo de Huesca, en el plazo de dos meses, a
contar desde el dia siguiente a la publicacion de las mismas en el Boletin Oficial
de la Provincia. Si optara por interponer el recurso de reposicion potestativo no
podra interponer recurso contencioso administrativo hasta que aquél sea resuelto
expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.

Todo ello, sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que
estime pertinente.

Estas bases fueron aprobadas por Decreto de la Presidencia num. 0488, de
fecha 23 de febrero de 2004.

Huesca, 23 de febrero de 2004.- El Presidente, Antonio José Cosculluela
Bergua.

ANEXO

Programa del concurso-oposicion libre para cubrir, en propiedad, trece pla-
zas de Auxiliar de Administracion General, doce de ellas vacantes en la plantilla
de esta Diputacion Provincial y una en la plantilla del Instituto de Estudios
Altoaragoneses.

Materias comunes:

Tema 1.- La Constitucion espaiiola de 1978: Significado y estructura. Dere-
chos y deberes fundamentales de los espafioles. El Defensor del Pueblo. La Coro-
na. Las atribuciones del Rey. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y
funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 2.- La organizacion territorial de Estado en la Constitucion. Las Co-
munidades auténomas. La Administracion local.

Tema 3.- La organizacion de la Administracion publica en el ordenamiento
espaiiol. La Administracion del Estado. La organizacion ministerial. El Presiden-
te del Gobierno. El Consejo de Ministros. Las Comisiones Delegadas del Gobier-
no. Los Ministros.

Tema 4.- El Estatuto de Autonomia de Aragon: Elaboracion, significado,
competencias y modificacion. Relaciones entre las Comunidades Autonomas y
las Diputaciones Provinciales.

Tema 5.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Adminis-
trativo. Principios de actuacion de la Administracion Publica. Sometimiento de
la Administracion a la Ley y al Derecho. El procedimiento administrativo: su
significado, fases del procedimiento administrativo general.

Tema 6.- Clases de Entidades Locales: Competencias y régimen juridico.

Tema 7.- La provincia en el régimen local. Organizacion provincial. Compe-
tencias. El Presidente de la Diputacion Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno
de la Diputacion. La Junta de Gobierno. Comisiones informativas. Atribuciones
de los 6rganos provinciales.

Tema 8.- El municipio: su concepto. Organizacion municipal. Competen-
cias. El alcalde, eleccion, deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento y la
Junta de Gobierno Local: atribuciones. La comarca en Aragon.

Tema 9.- Funcionamiento de los organos colegiados locales. Las sesiones.
Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 10.- Procedimiento administrativo local. Los actos y reglamentos lo-
cales. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presenta-
cién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 11.- La funcién publica local y su organizacion. Derechos y deberes de
los funcionarios publicos locales. Derecho de sindicacion. El Régimen General
de la Seguridad Social.

Tema 12.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Los presupues-
tos locales. El régimen del gasto publico local.

Tema 13.- Derechos y deberes de los trabajadores en materia de prevencion
de riesgos laborales.

Materias especificas:

Tema 14.- Introduccion a la comunicacion. La comunicacion humana. El
lenguaje como medio de comunicacion. Diferencia entre informacion y comuni-
cacion. Tipos de comunicacion: oral y telefonico.

Tema 15.- Atencion al publico. Acogida e informacion al administrado. Los
servicios de informacion administrativa.

Tema 16.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del regis-
tro y del archivo. Clases de archivo. Especial consideracion al archivo de ges-
tion.

Tema 17.- Analisis documental: Documentos oficiales. Formacion del expe-
diente. Documentacion del apoyo informativo. Criterios de ordenacion de archi-
vo. El archivo como fuente de informacion: servicio de archivo.

Tema 18.- Aplicacion de las nuevas tecnologias a la documentacion del ar-
chivo. Disposiciones legales sobre normalizacion y procedimiento: Escritos ofi-
ciales.

Tema 19.- Conocimientos practicos del entorno Windows: manejo general,
explorador de Windows, administracion de impresoras, personalizacion del en-
torno, copias de seguridad, Internet, correo electronico, etc.

Tema 20.- Trabajo compartido en Windows: redes, recursos compartidos,
etc. Documentos en grupo con Office: herramientas para revision, seguimiento
de cambios, distribucion de documentos, etc.
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