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B. OPOSICIONES Y CONCURSOS

CORTES GENERALES

22012 ACUERDO de 20 de septiembre de 1999, de las Mesas
del Congreso de los Diputados y del Senado, adoptado
en reunién conjunta, en funciones de Mesa de las Cor-
tes Generales, por el que se modifican las pruebas
de la oposicion para el acceso al Cuerpo Auxiliar-
Administrativo de las Cortes Generales.

Las Mesas del Congreso de los Diputados y del Senado, en
su reuniéon conjunta del dia 20 de septiembre de 1999, en fun-
ciones de Mesa de las Cortes Generales, han acordado aprobar
la modificacion de las pruebas de la oposiciéon para el acceso
al Cuerpo Auxiliar-Administrativo de las Cortes Generales que sera
aplicable en futuras convocatorias, en los siguientes términos:

Primer ejercicio: De caracter tedrico consistente en la contes-
tacion durante dos horas a un cuestionario de 60 preguntas con
respuestas alternativas de las cuales s6lo una es correcta, de las
que 20 se referiran a cada uno de los siguientes grupos:

A) Conocimientos gramaticales.

B) Derecho constitucional y administrativo.

C) Organizaciéon administrativa, calculo, contabilidad e infor-
matica.

Las preguntas se referiran a las materias del temario que se
incluyen en anexo. Este ejercicio tendra caracter eliminatorio y
se puntuara con un maximo de 60 puntos; deberan obtenerse
como minimo 10 puntos en cada uno de los apartados, compu-
tandose un punto por cada solucion correcta y descontandose
medio punto por cada error cometido.

Segundo ejercicio: Toma taquigrafica durante cinco minutos
de un dictado que se realizara a la velocidad aproximada de 100
palabras por minuto, y su traducciéon manuscrita dentro del plazo
maximo que fije el tribunal.

El ejercicio tendra caracter eliminatorio y se puntuara con un
maximo de 40 puntos.

Tercer ejercicio: De tratamiento de textos en ordenador uti-
lizando los productos Word o Wordperfect, a eleccion del opositor.
Tendra dos partes, que se realizaran en la misma sesion y seran
objeto de evaluacién conjunta.

A) Primera parte: Transcripcion durante quince minutos de
un texto que se facilitara a los opositores, a la velocidad minima
de 280 pulsaciones por minuto. Se tendra particularmente en cuen-
ta, una vez cumplido el requisito de esa velocidad minima, la
correccion del texto transcrito.

B) Segunda parte: Tratamiento ofimatico del texto anterior-
mente transcrito, de acuerdo con las instrucciones que indique
el tribunal y durante un tiempo méaximo de treinta minutos.

El ejercicio tendra caracter eliminatorio y se puntuara con un
maximo de 60 puntos, 40 la primera parte y 20 la segunda.

Cuarto ejercicio: De caracter practico, consistente en la con-
testacion durante un tiempo maximo de dos horas, de las cues-
tiones relativas a uno o mas supuestos planteados por el tribunal,
relacionados con el tipo de trabajo que realiza un auxiliar admi-
nistrativo de las Cortes Generales en el ejercicio de sus funciones.
Las cuestiones podran versar sobre la redacciéon o tramitacion
de oficios, correspondencia u otros escritos de indole adminis-

trativa o parlamentaria, el archivo de gestion de documentos, y
otras tareas propias de una secretaria administrativa, asi como
operaciones de contabilidad y calculo elemental sobre las materias
recogidas en el programa.

De este escrito se dara lectura puablica ante el tribunal que
podra solicitar durante un breve tiempo alguna aclaracién al opo-
sitor. Se valoraran especialmente en este ejercicio los conocimien-
tos, la correccién gramatical y la calidad de la expresion asi como
la capacidad de comprensiéon y razonamiento.

El ejercicio tendra caracter eliminatorio y se puntuara con un
maximo de 60 puntos.

Quinto ejercicio: Prueba adicional y optativa de idiomas a la
que se someteran los opositores que hayan superado las pruebas
anteriores y aleguen en sus solicitudes el conocimiento de uno
o mas idiomas extranjeros, a escoger entre inglés, francés y ale-
man. Dicha prueba consistira en una traduccién directa, con ayuda
de diccionario, de un texto, y una breve conversacion con el tri-
bunal en el idioma escogido. La prueba se puntuara con un maximo
de 20 puntos por cada idioma.

Madrid, 20 de septiembre de 1999.—El Presidente del Congreso
de los Diputados, Federico Trillo-Figueroa Martinez-Conde.—La
Presidenta del Senado, Esperanza Aguirre Gil de Biedma.

ANEXO

Programa de temas para la oposicion al Cuerpo Auxiliar-
Administrativo de las Cortes Generales

PRIMER EJERCICIO

Grupo A: Conocimientos gramaticales

Las preguntas podran versar sobre las reglas de la gramatica
de la lengua espafiola o bien sobre la correcciéon de su uso en
las frases que se expongan.

Grupo B: Derecho constitucional y administrativo

1. Las fuentes del Derecho en Espafia. La Constitucién como
norma juridica. La Ley. Normas con fuerza de ley. Los tratados
internacionales.

2. La Constitucion espanola de 1978. Principios basicos.
Estado de Derecho, social y democratico.

3. Los derechos y deberes fundamentales en la Constitucién
espanola.

4. LaCorona en la Constitucion espafiola. Las funciones cons-
titucionales del Rey. La sancién de las leyes.

5. Las Cortes Generales. Estructura, composicion y funciones.
Las Diputaciones permanentes.

6. LosReglamentos del Congreso de los Diputados y del Sena-
do. El estatuto de los parlamentarios. Inviolabilidad e inmunidad.
Los Grupos Parlamentarios.

7. La Presidencia y la Mesa de las Camaras. Designacion,
periodo de mandato y cese. Competencias. La Junta de Portavoces.

8. Las Comisiones. Clases. Competencias. La Presidencia de
las Comisiones. Las Ponencias. El Pleno de las Camaras. El fun-
cionamiento del Congreso de los Diputados y del Senado. El orden
del dia. Las sesiones.

9. Elprocedimiento legislativo. La iniciativa legislativa. El pro-
cedimiento legislativo ordinario. Proyectos y proposicoines de ley.
Las enmiendas: Concepto, clases y tramitaciéon. La competencia
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legislativa plena de las Comisiones. El procedimiento de lectura
Gnica.

10. Los Presupuestos Generales del Estado: Concepto vy
estructura. Tramitacién legislativa. Enmiendas al proyecto de Ley
de Presupuestos. El Presupuesto de las Cortes Generales.

11. Los procedimientos de control del Ejecutivo. La inves-
tidura. La mocién de censura v la cuestion de confianza. Las inter-
pelaciones. Las preguntas. Proposiciones no de ley y mociones.

12. El Tribunal de Cuentas: Naturaleza, composicion y fun-
ciones. El Defensor del Pueblo: Forma de designacién y funciones.
Relaciones con las Cortes Generales.

13. El Gobierno. Composicion. Funciones constitucionales.
Relaciones con las Cortes Generales.

14. El Poder Judicial: Configuracién constitucional. El Con-
sejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. El Ministerio
Fiscal.

15. El Tribunal Constitucional: Configuraciéon constitucional.
Funciones de los procesos de control de la constitucionalidad de
las normas, del recurso de amparo y de los conflictos de com-
petencia. |

16. La Administracion central del Estado. Organos superio-
res. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los Subsecretarios
y los Directores generales. La Administracién periférica.

17. Las nacionalidades y regiones. Las Comunidades Aut6-
nomas. Los Estatutos de Autonomia. Organizacién institucional
de las Comunidades Auténomas.

18. La Administracion local. El municipio. La provincia. La
organizaciéon municipal y provincial.

19. Lapotestad reglamentaria de la Administracién. Los actos
administrativos. Concepto, elementos, clases, eficacia e invalidez.

20. El procedimiento administrativo. Principios. Iniciacion,
instruccién y terminacion. Silencio administrativo. Recursos admi-
nistrativos. El recurso contencioso-administrativo.

21. Los contratos administrativos: Concepto y clases; prin-
cipios generales y procedimiento de contratacion.

22. La Unién Europea: Sus instituciones.

Grupo C: Organizacion administrativa, calculo, contabilidad
e informatica

23. Las Secretarias Generales del Congreso de los Diputados
y del Senado. El Letrado Mayor de las Cortes Generales y los
Secretarios generales de las Camaras. Estructura y 6rganos de
la administracion parlamentaria.

24. Las funciones de los servicios de las Camaras en el pro-
cedimiento parlamentario. Registro. Tramitacion de proyectos,
enmiendas y proposiciones en Comisién y en Pleno. Funciones
de los Cuerpos de Letrados, Técnico-Administrativo y Auxiliar-
Administrativo en estas materias. Las publicaciones de las Cortes
Generales.

25. El personal de las Cortes Generales (I). El Estatuto del
Personal de las Cortes Generales. Los funcionarios de las Cortes
Generales: Ingreso y cese; funciones de los diferentes cuerpos,
con especial referencia al Auxiliar-Administrativo; situaciones.

26. El personal de las Cortes Generales (II). Derechos y debe-
res e incompatibilidades de los funcionarios de las Cortes Gene-
rales. Régimen disciplinario.

27. Instrumentos de la contabilidad. Libros diario, mayor y
de inventarios y balances. Plan General de Contabilidad.

28. Balances. Cuentas de activo y pasivo. Contabilizacion de
operaciones. Balance de sumas y saldos. Regularizacion contable.
Cierre y apertura de cuentas. Balance de situacion.

29. Tantos por ciento, por mil y por uno. Aplicaciones prac-
ticas. Determinacion de porcentaje, bases y tipos.

30. Regla de interés. Clases de interés. El interés simple. Pro-
blemas en relacion con la variable tiempo. Determinacién de inte-
reses, capitales vy tipos. El interés compuesto: Métodos de apli-
cacion.

31. Capitalizaciones. Aplicaciones practicas. Amortizaciones.
Concepto, clases y aplicaciones practicas. Resolucion de los pro-
blemas de amortizaciones.

32. Descuentos. Descuento comercial y descuento real. Reso-
luciéon de los problemas de descuentos. Descuentos Ginicos y des-
cuentos en serie. Descuentos y facturas.

33. Sistemas de ecuaciones. Resolucion de sistemas de ecua-
ciones de primer grado con dos y tres incognitas.

34. Ecuaciones de segundo grado. Formas de las ecuaciones
de segundo grado con una incégnita. Resolucion de las ecuaciones
incompletas. Resolucion de la ecuacioén general.

35. Atencién al pablico. Los servicios de informacién admi-
nistrativa. Los servicios de informacién en las Cortes Generales.

36. Documento: Concepto, documentos oficiales, formacién
del expediente. Registro: Concepto y funciones. Archivo: Concep-
to, clases y criterios de ordenaciéon. El archivo como fuente de
informacién; especial consideracion del archivo de gestion.

37. Aplicacién de las nuevas tecnologias a la documentacién
de archivo. Disposiciones legales sobre normalizacién y proce-
dimientos. Escritos oficiales.

38. Las tecnologias de la informacioén en las organizaciones
publicas, con especial referencia a las Cortes Generales. Bases
de datos documentales y de gestion.

39. La automatizacion de oficinas: Concepto y aplicaciones.
Sistemas fisicos y loégicos. El tratamiento de textos. Archivos y
agenda electrénica.

40. La hoja electronica de calculo. Los graficos de oficina.
El correo electronico.

MINISTERIO
DE ECONOMIA'Y HACIENDA

22013 RESOLUCION de 28 de octubre de 1999, de la Agencia
Estatal de Administraciéon Tributaria, por la que se
convoca concurso para la provisién de puestos de tra-
bajo (Grupo A) en las areas de Inspeccion Financiera
v Tributaria, Recaudaciéon y Aduanas e Impuestos
Especiales (CA 6/99).

Vacantes puestos de trabajo dotados presupuestariamente,
cuya provisién corresponde llevar a efecto por el procedimiento
de concurso, de conformidad con lo establecido en el articulo
20.1.a) de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, modificada por la
Ley 23/1988, de 28 dejulio, en uso de las competencias conferidas
por el articulo 103 de la Ley 31/1990, de 27 de diciembre, modi-
ficado por la Ley 18/1991, de 6 de junio, y de acuerdo con la
Resolucion de 24 de junio de 1999 («Boletin Oficial del Estado»
de 9 de julio), por la que se delega la competencia del Presidente
de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria en el Director
general de la misma,

Esta Agencia Estatal de Administracion Tributaria acuerda con-
vocar concurso para cubrir los puestos vacantes que se relacionan
en el anexo I de esta Resolucién, que se desarrollara con arreglo
a las siguientes bases:

Primera.—En la presente convocatoria podran participar los
funcionarios de carrera de la Administracion del Estado, que per-
tenezcan al Cuerpo Superior de Inspectores de Hacienda del Estado.

Segunda.—1. Podran participar los funcionarios comprendi-
dos en la base primera, cualquiera que sea su situacién admi-
nistrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la sus-
pension, siempre que retnan las condiciones generales exigidas
v los requisitos determinados en la presente convocatoria.

2. Deberan participar en la misma aquellos funcionarios
incluidos en la base primera que se encuentren en adscripcién
provisional en la Agencia Estatal de Administracién Tributaria,
si se convoca el puesto al que fueron adscritos.

3. Losfuncionarios en situacién administrativa de expectativa
de destino y excedencia forzosa estan obligados a concursar, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 29, apartados 5 v 6
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, tal y como resulta de la modi-
ficacion operada por la Ley 22/1993, de 29 de diciembre.

4. Los funcionarios con destino definitivo sélo podran par-
ticipar en el presente concurso si han transcurrido dos afios desde
la toma de posesion de su altimo destino, salvo que se dé alguno
de los supuestos siguientes:

a) Que ocupen un puesto de trabajo en el ambito de la Agencia
Estatal de Administracién Tributaria, en la Secretaria de Estado
de Hacienda o en la Subsecretaria del Ministerio de Economia
vy Hacienda.



