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RESOLUCION del Subsecretario del Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes y
Memoria Democratica, por la que se convoca proceso selectivo para ingreso, mediante turno
libre y promocidn interna, como personal laboral fijo de los grupos profesionales 2, 3 y 4 del
Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional.

Se aprueba la presente convocatoria en cumplimiento de lo dispuesto en el Real Decreto
211/2019, de 29 de marzo, por la que se aprueba la oferta de empleo publico para el afio 2019,
con el fin de atender las necesidades de personal laboral del Consejo de Administracién del
Patrimonio Nacional.

A la presente convocatoria le serd de aplicacion el Convenio Colectivo del Personal Laboral del
Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional 2013-2018 publicado en el Boletin Oficial del
Estado de 23 de diciembre de 2013.

Esta convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres en lo
que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, Real
decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, el Convenio colectivo del personal laboral del Consejo
de Administracion del Patrimonio Nacional, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, y por el
Acuerdo de Consejo de Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el lll Plan para
la lgualdad de género en la Administracién General del Estado y en los Organismos Publicos
vinculados o dependientes de ella (BOE de 1 de enero de 2021).

Por ello, en uso de las competencias que le estan atribuidas al Subsecretario del Ministerio de la
Presidencia, Relaciones con las Cortes y Memoria Democratica en el articulo 63 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, previo informe favorable de la Direccion
General de la Funcién Publica resuelve convocar proceso selectivo para ingreso como personal
laboral fijo del Consejo de Administracidn del Patrimonio Nacional, con sujecidn a las siguientes

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1. La publicacion de las bases de convocatoria y todos los actos que se deriven de su ejecucion
deberan publicarse en la pagina web del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional,
www.patrimonionacional.es/contratacion/empleo-publico, en los tablones de anuncios de los
distintos centros de trabajo de Patrimonio Nacional, en el punto de acceso general
www.administracion.gob.es y en el Portal Funciona.

1.2. Se convoca proceso selectivo para cubrir las 35 plazas que se indican a continuacién, por el
sistema general de acceso libre, en el Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, cuyas
especialidades y subespecialidades profesionales y nimero de orden se especifican en el Anexo Il
A) de esta convocatoria:
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OEP 2019 / TURNO LIBRE

Grupo profesional General Reserva Total plazas
discapacidad
Grupo profesional 2 6 6
Grupo profesional 3 24 24
Grupo profesional 4 3 2 5
Total 33 2 35

Del total de las plazas convocadas se reservaran las plazas que se han sefialado en el cuadro
anterior para quienes tengan la condicién legal de personas con discapacidad con un grado de
discapacidad igual o superior al 33 %.

Las plazas no cubiertas en el cupo de reserva para personas con discapacidad no se acumularan a
las de acceso general.

1.3. Se convoca proceso selectivo para cubrir las 27 plazas que se indican a continuacién, por el
sistema de promocion interna, en el Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, cuyas
especialidades y subespecialidades profesionales y nimero de orden se especifican en el Anexo Il
B) de esta convocatoria:

OEP 2019 / PROMOCION INTERNA

Grupo profesional General Reserva Total plazas
discapacidad
Grupo profesional 3 26 1 27

Las plazas no cubiertas en el cupo de reserva para personas con discapacidad se acumularan a las
de acceso general por promocién interna.

1.4. El proceso selectivo de turno libre se realizard mediante el sistema de oposicién, con los
ejercicios y puntuaciones que se especifican en el Anexo | A) (Turno Libre). El proceso selectivo de
Promocion Interna se realizara mediante el sistema de concurso-oposicion con las valoraciones,
ejercicios y puntuaciones que se especifican en el Anexo | B) (Promocion Interna).

1.5. Las plazas convocadas se desglosan segun la distribucion contenida en el Anexo Il, quedando
identificadas por el nimero de orden con el que figuran en dicho Anexo.

La persona aspirante debera optar exclusivamente por un nimero de orden, que hara constar en
la casilla 16 de su solicitud. Se deberdn presentar tantas solicitudes como plazas a las que se
quiera optar.

1.6. El primer ejercicio de la fase de oposicidn se iniciard en el plazo maximo de cuatro meses
desde la publicacién de la convocatoria, debiendo finalizar ésta, con caracter general, en el plazo
maximo de un afio desde la publicaciéon de la misma en el BOE. Los primeros ejercicios de cada
uno de los distintos nimeros de orden podran coincidir en tiempo, hora y lugar con el resto.
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1.7. El programa que, para cada nimero de orden, ha de regir las pruebas selectivas es el que
figura en el Anexo V de la presente convocatoria.

1.8. Concluido el proceso selectivo, las personas aspirantes que lo hubieran superado y que hayan
acreditado cumplir los requisitos exigidos, serdn contratadas con caracter fijo, hasta como maximo
el nimero de plazas convocadas por cada nimero de orden.

1.9. Sera de aplicacion lo dispuesto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el
acceso al empleo publico y la provisién de puestos de trabajo de las personas con discapacidad
(BOE de 17 de diciembre).

1.10. Las personas aspirantes que hubieran superado alguna de las pruebas de la fase de
oposicion, quedaradn exentos, a peticion propia, de la realizacién de la misma en la siguiente
convocatoria, a salvo de posibles modificaciones sustanciales en el tipo de pruebas, contenido de
los temarios u otras circunstancias andlogas asi apreciadas por la Comision de Racionalizacion de
Recursos Humanos. Esta posibilidad se mantendrd durante un periodo maximo de cinco afios
desde la publicacion de la convocatoria de referencia.

1.11. A quienes participen por el turno de reserva de personas con discapacidad que superen
alglin ejercicio con una nota superior al 60 por ciento de la calificacion maxima posible a obtener
en el citado ejercicio, se le conservard la puntuacion obtenida en la convocatoria inmediata
siguiente, siempre y cuando el contenido del temario y la forma de calificacidon de los ejercicios en
los que se ha conservado la nota sean analogos.

1.12. En el supuesto de que alguna de las personas aspirantes con discapacidad, que se hubiera
presentado por el cupo de reserva, superase los ejercicios y no obtuviese plaza en el citado cupo,
siendo su puntuacion superior a la obtenida por otras personas aspirantes del sistema de acceso
general, esta persona aspirante sera incluida por su orden de puntuacién en el sistema de acceso
general.

2. Requisitos de los candidatos.

2.1. Para ser admitidas a la realizacidon del proceso selectivo, las personas aspirantes deberan
poseer en el dia de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el
momento de la formalizacion del contrato de trabajo, todos los requisitos de participacion que se
sefialan a continuacion:

2.1.1. Nacionalidad:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) Ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea.

¢) Cualquiera que sea su nacionalidad, el cényuge de los espafioles y de los
nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no estén
separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar
sus descendientes y los de su cdnyuge, que vivan a su cargo menores de veintiln
afos o mayores de dicha edad dependientes.
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d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacidn la libre circulacién de trabajadores.

e) Las personas extranjeras que no estando incluidas en los parrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espaia.

2.1.2. Edad: Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacidn
forzosa.

2.1.3. Titulacién: Estar en posesion, o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion del plazo
de presentacidn de solicitudes, el titulo que se indica en el Anexo Il.

Grupo profesional 2: Las personas aspirantes con titulaciones universitarias obtenidas en el
extranjero deberdn acreditar que estan en posesidn de la correspondiente credencial de
homologacidn o, en su caso, del correspondiente certificado de equivalencia.

Grupos profesionales 3 y 4: Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el
extranjero deberdn acreditar que estan en posesién de la correspondiente credencial de
homologacidn.

Afecta a todos los grupos: Este requisito no sera de aplicacion a las personas aspirantes que
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificaciéon profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

No obstante lo anterior, en el proceso de Promocién Interna, los trabajadores fijos con cuatro
anos de permanencia en el mismo grupo o subgrupo profesional, podran participar en el proceso
selectivo de promocion al grupo o subgrupo inmediatamente superior sin necesidad de contar con
la titulacién exigida, siempre que cuenten con la titulacidn exigida en el grupo o subgrupo
profesional desde el que acceden, y exceptuandose los puestos de trabajo pertenecientes a las
especialidades profesionales 2, o cuando se trate de puestos de trabajo de especialidades o
subespecialidades profesionales cuyas funciones requieran estar en posesidon de una titulacion
académica o profesional habilitante. Serd de aplicacion, en todo caso lo previsto, en la Disposicion
Transitoria Tercera del Convenio Colectivo.

2.1.4. Compatibilidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

2.1.5. Habilitacién: No haber sido separado/separada, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones Pulblicas o de los dérganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionarios, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso de personal
laboral, en el que hubiese sido separado/separada o inhabilitado/inhabilitada.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/inhabilitada o en situacion

equivalente ni haber sido sometido/sometida a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
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Los aspirantes que se presenten por el cupo de reserva para personas con discapacidad habran de
tener reconocida la condicion legal de persona con discapacidad con un grado de discapacidad
igual o superior al 33%.

3. Solicitudes.

3.1. De conformidad con lo establecido en la disposicion adicional primera del Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento
del Sector Publico por medios electrdnicos, la presentacién de solicitudes y su documentacién
relacionada se realizara exclusivamente a través de medios electronicos.

3.2. Las solicitudes deberan cumplimentarse en el modelo electrénico oficial al que se accedera a
través del Punto de Acceso General en la siguiente URL: http://administracion.gob.es/PAG/ips.

3.3. La presentacion de la solicitud se realizara haciendo uso del servicio “Inscripcién de Pruebas
Selectivas en el Punto de Acceso General (http://administracion.gob.es/PAG/ips) siguiendo las
instrucciones que se le indiquen, siendo necesario identificarse mediante la plataforma de
identificacion y firma electrénica Cl@ve, en cualquiera de sus modalidades. La presentacién por
esta via permitira:

* Lainscripcidn en linea del modelo oficial.
= Adjuntar documentos a la solicitud.

*  El pago electrdnico de las tasas.

»  Elregistro electrénico de la solicitud.

El ingreso del importe se realizara haciendo uso del servicio Inscripcién en Pruebas Selectivas del
punto de acceso general (http://administracion.gob.es/PAG/ips) en los términos previstos en la
Orden HAC/729/2003, de 28 de marzo. La constancia de correcto pago de las tasas estara avalada
por el Nimero de Referencia Completo (NRC) emitido por la AEAT que figurara en el justificante de
registro.

3.4. Si la persona interesada no hubiese utilizado los medios electrénicos, se le requerira la
correspondiente subsanacidn, advirtiendo a ella o, en su caso, a su representante, que, de no ser
atendido el requerimiento en el plazo de diez dias, se le tendra por desistida de su solicitud o se le
podrd declarar decaida en su derecho al trdmite correspondiente, previa resolucion, que deberd
ser dictada en los términos previstos en el articulo 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

3.5. Excepcionalmente, aquellos aspirantes que, por cursar la solicitud en el extranjero y por
concurrir una incidencia técnica debidamente acreditada no pudieran realizar este tramite de
forma telematica, podran cumplimentar este trdmite de forma sustitutoria en papel.

En este caso, las solicitudes podrdn cursarse a través de las representaciones diplomaticas o
consulares espafiolas correspondientes y se acompafaran del comprobante bancario de haber
ingresado los derechos de examen. El ingreso de estas solicitudes podra efectuarse directamente
en cualquier oficina del Banco Santander o mediante transferencia desde un nimero de cuenta
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bancaria abierta en una entidad extranjera, a la cuenta corriente ES87-0049-4695-82-2116015155
(Codigo IBAN: ES87; Codigo BIC: BSCH ES MM) de la entidad financiera Banco Santander, sucursal
de la Calle Arenal, nimero 19- Madrid a nombre de "Tesoro Publico. Consejo de Administracion
del Patrimonio Nacional. Derechos de examen. Este sistema de pago solo sera valido para las
solicitudes que sean cursadas en el extranjero.

3.6. Las solicitudes se dirigiran al Director de Administracién y Medios del Consejo de
Administracion del Patrimonio Nacional.

3.7. El plazo para su presentacion sera de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al
de la fecha de publicacion de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado». La no presentacion
de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion de la persona aspirante.

3.8. Las solicitudes se cumplimentaran de acuerdo con las instrucciones que figuran en el Anexo IV
de la convocatoria.

3.9. Estaran exentos de aportar documentacion acreditativa de la nacionalidad los incluidos en el
apartado a) de la base 2.1.1., asi como las personas extranjeras residentes en Espafia incluidas en
el apartado b), siempre que autoricen en su solicitud la comprobacién de los datos de
identificacion personal en el Sistema de Verificacion de Datos de Identidad. El resto de las
personas candidatas deberan acompafar a su solicitud documento que acredite las condiciones
que se alegan.

3.10. Las personas aspirantes con discapacidad con un grado de discapacidad igual o superior al
33% que soliciten adaptacion de tiempo y/o medios deberan adjuntar Dictamen Técnico
Facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracién que dictamind el grado de discapacidad.

3.11. Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud
podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién de la persona interesada.

4. Admisién de personas aspirantes.

4.1. Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante dictard
resolucidn, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobadas las listas de personas admitidas
y personas excluidas. En dicha resolucion, que deberd publicarse en el "Boletin Oficial del Estado",
se indicaran los lugares en que se encuentren expuestas al publico las listas certificadas completas
de personas aspirantes admitidas y excluidas, sefialdndose un plazo de diez dias habiles para
subsanar el defecto que haya motivado la exclusion u omision y determinandose el lugar, fecha y
hora de comienzo del primer ejercicio de la oposicién.

4.2. Finalizado dicho plazo, en el caso de que se hubieran producido modificaciones, éstas se
expondran en los mismos lugares en que lo fueron las relaciones iniciales.
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4.3. Sin perjuicio de que, a la finalizacidn del proceso selectivo, se requiera a quienes hayan
superado el mismo la acreditacion documental del cumplimiento de los requisitos de
participacion, en cualquier momento del proceso selectivo el drgano convocante podra requerir a
las personas aspirantes que acrediten el cumplimiento de los requisitos exigidos, y de no acreditar
los mismos, acordar su exclusion.

4.4. No procederd la devolucidn de los derechos de examen en los supuestos de exclusion por
causa imputable a las personas aspirantes.

5. Tribunales.

5.1. Los Tribunales calificadores de este proceso selectivo son los que figuran en el Anexo Il de
esta convocatoria.

5.2. La pertenencia al drgano de seleccidn sera siempre a titulo personal, no pudiendo ostentarse
dicha pertenencia en representacion o por cuenta de nadie.

5.3. El procedimiento de actuacion de los Tribunales se ajustara en todo momento a lo dispuesto
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico y demas disposiciones vigentes.

5.4. Las personas aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal respectivo cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

5.5. Los Tribunales, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién espafola, velaran por el
estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

5.6. Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones motivadas
que estimen pertinentes.

5.7. A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendrd su sede en el Palacio
Real, calle Bailén s/n, 28071 de Madrid, teléfono 914548700, extension 58805 o 58703, y direccion
de correo electrdnico tribunales.seleccion@patrimonionacional.es.

6. Desarrollo del proceso selectivo.

6.1. El orden de actuacion de las personas aspirantes en la fase de oposicion se iniciara por
aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “V”, atendiendo, a estos efectos, a la
ordenacion alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos, conforme a lo establecido en
la Resolucion de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica de 23 de junio de
2021 por la que se publica el resultado del sorteo de la letra (BOE 28 de junio) a que se refiere el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado.
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En el supuesto de que no exista ningln aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “v”, el
orden de actuacidn se iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “W”, y asi
sucesivamente.

6.2. Las personas aspirantes seran convocadas a cada ejercicio de la fase de oposicion en
[lamamiento Unico, siendo excluidas de la oposicién quienes no comparezcan.

6.3. Concluido cada uno de los ejercicios de la fase de oposicién, el Tribunal hara publica, en el
lugar o lugares de su celebracidn y en la propia sede del Tribunal, asi como en los lugares indicados
en la Base 1.1, |a relacién de personas aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para
superarlo, con indicacion de la puntuacion obtenida, por cada nimero de orden del Anexo .

6.4. En el proceso de Promocion Interna las personas aspirantes que hubieran superado la fase de
oposicién dispondran de un plazo de veinte dias habiles para presentar la documentacion
acreditativa de los méritos que deseen que se les valore en la fase de concurso. Todo ello
atendiendo a los méritos que puedan ser alegados y que se recogen en el Anexo .

6.5. Los Tribunales publicaran, en el lugar o lugares de la celebracidn de la fase de oposicién y en
su propia sede, asi como en los lugares indicados en la Base 1.1, la relaciéon que contenga la
valoracion provisional de méritos de la fase de concurso, con indicacion de la puntuacién obtenida
en cada uno de los méritos y la puntuacidn total. Las personas aspirantes dispondran de un plazo
de diez dias habiles, a partir del siguiente al de la publicacién de dicha relacién, para efectuar las
alegaciones que consideren oportunas. Finalizado dicho plazo, los Tribunales publicaran la relacion
con la valoracién definitiva de la fase de concurso.

6.6. Los Tribunales podran requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacién
de la identidad de las personas aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que alguna de las
personas aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa
audiencia a la persona interesada debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

7. Superacion del proceso selectivo.

7.1. Finalizada la fase de oposicion (turno libre) y de oposicion y concurso (Promocion Interna),
el/la Presidente del Tribunal elevara a la autoridad convocante la relacion de personas aspirantes
que hayan obtenido, al menos, la calificacion minima exigida para superar el proceso selectivo por
orden de puntuacion por cada nimero de orden del anexo Il.

7.2. Dicha relacién se publicarad en los medios citados en la base 1.1, y en cuantos lugares se
considere oportuno, disponiendo las primeras personas aspirantes de dicha relacién, hasta como
maximo el nimero de plazas convocadas por cada nimero de orden del anexo I, de un plazo de
veinte dias hdbiles para la presentacion de la documentacion acreditativa de los requisitos
exigidos en la convocatoria.

7.3. Las plazas sin cubrir incluidas en cada nimero de orden no podran acumularse a las de ningln
otro.



+

4 p

PATRIMONIO
NACIONAL

7.4. No se podran formalizar mayor nimero de contratos que el de puestos de trabajo convocados
en cada numero de orden.

7.5. La adjudicacion de los puestos a las personas aspirantes que superen el proceso selectivo se
efectuard, en cada nimero de orden, segln la peticion de destino y de acuerdo con la puntuacién
total obtenida.

7.6. La adjudicacion de los puestos de trabajo tendrd en cuenta lo previsto en el articulo 9 del Real
Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al empleo publico y la provision de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad (BOE del 17).

7.7. El personal de nuevo ingreso tendrd que superar un periodo de prueba de seis meses para las
especialidades del grupo profesional 2, de dos meses para las especialidades del grupo profesional
3, y de quince dias para las especialidades del grupo profesional 4, de acuerdo con el articulo 30.1
del Convenio Colectivo del Personal Laboral del Consejo de Administracion del Patrimonio
Nacional. Durante el periodo de prueba, la unidad de personal correspondiente evaluara el
correcto desempefio del puesto de trabajo.

Quedan exentos del periodo de prueba los trabajadores y trabajadoras que hayan ya
desempefiado las mismas funciones con anterioridad, bajo cualquier modalidad de contratacidn,
dentro del dmbito de aplicacidn del Convenio Colectivo de personal laboral del Consejo de
Administracién del Patrimonio Nacional.

7.8. En caso de que alguna de las personas adjudicatarias de los puestos convocados no presente
la documentacion correspondiente en el plazo establecido, o no cumpla los requisitos exigidos, o
renuncie, o resulte desfavorable la certificaciéon emitida por la unidad de personal, respecto al
correcto desempefio del puesto de trabajo durante el periodo de prueba, perdera su derecho al
puesto adjudicado en favor de la siguiente persona candidata de la relacion a la que se refiere la
base 7.1., que no hubiese obtenido plaza.

8. Relacion de Personas Candidatas.

Con la finalidad de aprovechar las actuaciones realizadas en el proceso selectivo, el Tribunal podra
elaborar relaciones de personas candidatas de cada una de las especialidades y subespecialidades
profesionales del Anexo I, para futuras contrataciones de personal laboral temporal en dichas
especialidades y subespecialidades profesionales.

Estas relaciones estaran constituidas por las personas participantes en el proceso selectivo que
hayan obtenido la puntuacién minima exigida para la superacion del proceso de seleccion y no
hayan obtenido plaza.

Para poder formar parte de estas relaciones, las personas candidatas deberan poseer todos los
requisitos que se exijan en la convocatoria.
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Los Tribunales ordenaran cada relacion de manera decreciente, en funcién de la puntuacion
obtenida por las personas candidatas en las pruebas y ejercicios del proceso selectivo y las haran
publicas en la pagina del drgano convocante, www.patrimonionacional.es

Las relaciones tendrdn una validez de veinticuatro meses desde su publicacién, salvo nueva
convocatoria al efecto.

Para poder iniciar la gestion de las relaciones de personas candidatas, serd necesaria la
autorizacién de la Direccidon General de la Funcién Publica.

El procedimiento de gestion se hara publico en la pagina www.patrimonionacional.es
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9. Norma final.

Al presente proceso selectivo le seran de aplicacion el Convenio Colectivo del personal laboral del
Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional para el periodo 2013-2018 (B.O.E. de 23 de
diciembre de 2013); el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (B.O.E. de 31 de octubre); el
resto de la legislacion vigente en la materia y lo dispuesto en la presente convocatoria.

Contra la presente convocatoria podrad interponerse, con caracter potestativo, recurso de
reposicion ante el Subsecretario del Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes y
Memoria Democrética, en el plazo de un mes desde su publicacién o bien recurso contencioso —
administrativo, en el plazo de dos meses desde su publicacion, ante la Sala de lo Contencioso-
Administrativo de los Tribunales Superiores de Justicia de conformidad con lo dispuesto en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contenciosa—
Administrativa, significindose que, en caso de interponer recurso de reposicidon, no se podra
interponer recurso contencioso—administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se
haya producido la desestimacion presunta del mismo.

Asimismo, la Administracién podra, en su caso, proceder a la revision de las resoluciones del
Tribunal, conforme a lo previsto en la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Madrid, 29 de marzo de 2022
EL SUBSECRETARIO
P.D. (Orden PCM/175/2021, de 26 de febrero, por la que se corrigen errores en la Orden
PCM/61/2021, de 26 de enero)

LA GERENTE

29 de marzo de 2022

M2 Dolores Menéndez Company
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ANEXO | A)
TURNO LIBRE

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO
1.- FASE DE OPOSICION

GRUPO PROFESIONAL 2 (N2 de Orden 1 al 4)

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica
que deben regir el acceso al empleo publico, el Organo de Seleccién debera publicar, con
anterioridad a la realizacién de la prueba, los criterios de correccion, valoracién y superacién de la
misma, que no estén expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria.

La oposicidn estara formada por los siguientes ejercicios eliminatorios:

Primer ejercicio: Un ejercicio tedrico, de tipo test, compuesto de 80 preguntas que versaran sobre
el contenido del programa, Temario General y Temario Especifico del Nimero de Orden por el que
opte la persona candidata, que figura en el Anexo V, con cuatro respuestas alternativas, de las que
solo una serd la correcta, pudiendo preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran
valoradas en el caso de que se anule alguna de las 80 anteriores.

Todas las preguntas tendran el mismo valor. Las respuestas erroneas y en blanco no penalizan.

Para la realizacidn de este ejercicio, las personas aspirantes dispondran de un tiempo de ochentay
cinco minutos.

Dicha prueba se valorard con 80 puntos, debiendo obtener los candidatos, al menos 40 puntos
para superarla.

Las plantillas correctoras se haran publicas en el plazo maximo de 48 horas a contar desde la
finalizacion de la prueba especifica. Las alegaciones a aquellas deberan presentarse dentro del
plazo de 5 dias habiles desde la publicacidn de las plantillas a través de los medios electrénicos
que se especifiquen en estas.

Sequndo ejercicio de caracter practico: consistird en la resolucion de un caso practico planteado
por el Organo de Seleccién relacionado con los temas del programa de la parte especifica
correspondiente al Nimero de Orden por el que opte la persona candidata que figura en el Anexo
V. El ejercicio serd leido posteriormente en sesion publica ante el Organo de Seleccién quien podra
dialogar con el opositor/opositora sobre extremos relacionados con el ejercicio durante un
periodo maximo de quince minutos. En esta prueba se valorara el rigor analitico, la sistematicay la
claridad de ideas en orden a la elaboracion de una propuesta razonada.

Este ejercicio se calificard de 0 a 60 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 30 puntos
para superarlo y tendrd una duraciéon méaxima de ciento cincuenta minutos.
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La calificacion global de |a fase de oposicion sera de 140 puntos y vendra determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en la primera y en la segunda parte. Para superar la fase de
oposicién serd necesario haber superado ambos ejercicios.

GRUPO PROFESIONAL 3 (N2 de Orden 5al 9y del 11 al 17)

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica
que deben regir el acceso al empleo publico, el Organo de Seleccién deberd publicar, con
anterioridad a la realizacién de la prueba, los criterios de correccion, valoracién y superacién de la
misma, que no estén expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria

La oposicidn estara formada por los siguientes ejercicios eliminatorios:

Primer ejercicio: Un ejercicio tedrico, de tipo test, compuesto de 50 preguntas que versaran sobre
el contenido del programa, Temario General y Temario Especifico del Nimero de Orden por el que
opte la persona candidata, que figura en el Anexo V, con cuatro respuestas alternativas, de las que
sblo una serd la correcta, pudiendo preverse 5 preguntas adicionales de reserva que serdn
valoradas en el caso de que se anule alguna de las anteriores.

Todas las preguntas tendran el mismo valor. Las respuestas errdneas y en blanco no penalizan.

Para la realizacién de este ejercicio, las personas aspirantes dispondran de un tiempo de cincuenta
y cinco minutos.

Dicha prueba se valorara con 50 puntos, debiendo obtener los candidatos, al menos 25 puntos
para superarla.

Las plantillas correctoras se haran publicas en el plazo maximo de 48 horas a contar desde la
finalizacion de la prueba especifica. Las alegaciones a aquellas deberan presentarse dentro del
plazo de 5 dias habiles desde la publicacion de las plantillas a través de los medios electrénicos
que se especifiquen en estas.

Segundo ejercicio consistira en una prueba practica relacionada con las funciones de las plazas a
cubrir, en la que se valoraran las aptitudes de las personas candidatas para el desempefio de la
misma, y que versara sobre el contenido del Temario especifico del Nimero de Orden por el que
opte la persona candidata.

Dicha prueba se valorard con 60 puntos, debiendo obtener las personas candidatas al menos 30
puntos para superarla y tendra una duracion maxima de ciento veinte minutos.

La calificacion global de la fase de oposicién serd de 110 puntos y vendra determinada por la suma

de las puntuaciones obtenidas en la primera y en la segunda parte. Para superar la fase de
oposicidn serd necesario haber superado ambos ejercicios.
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GRUPO PROFESIONAL 3 (N2 de Orden 10)

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica
que deben regir el acceso al empleo publico, el Organo de Seleccién debera publicar, con
anterioridad a la realizacidn de la prueba, los criterios de correccion, valoracidn y superacion de la
misma, que no estén expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria

La oposicidn estara formada por los siguientes ejercicios eliminatorios:

Primer ejercicio: Un ejercicio tedrico, de tipo test, compuesto de 50 preguntas que versaran sobre
el contenido del programa, Temario General y Temario Especifico del Numero de Orden por el que
opte la persona candidata, que figura en el Anexo V, con cuatro respuestas alternativas, de las que
s6lo una serd la correcta, pudiendo preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran
valoradas en el caso de que se anule alguna de las anteriores.

Todas las preguntas tendran el mismo valor. Las respuestas erréneas y en blanco no penalizan.

Dicha prueba se valorara con 50 puntos, debiendo obtener los candidatos, al menos 25 puntos
para superarla.

Para la realizacién de este ejercicio, las personas aspirantes dispondran de un tiempo de cincuenta
y cinco minutos.

Las plantillas correctoras se haran publicas en el plazo maximo de 48 horas a contar desde la
finalizacion de la prueba especifica. Las alegaciones a aquellas deberan presentarse dentro del
plazo de 5 dias habiles desde la publicacién de las plantillas a través de los medios electrdnicos
que se especifiquen en estas.

Segundo ejercicio: consistira en exponer oralmente en idioma elegido, en sesién publica ante El
Tribunal, dos temas extraidos al azar, por cada uno de los candidatos, del programa de la parte
especifica (temas del 3 al 11) durante 15 minutos cada tema. Los aspirantes tendran 10 minutos
previos para preparar dicha explicacion. Los miembros del el Tribunal podran realizar preguntas
durante la intervencién del aspirante.

Dicha prueba se valorara con 60 puntos, debiendo obtener los candidatos al menos 30 puntos,
valorandose el conocimiento del idioma elegido, la expresién verbal del mismo, la riqueza de
vocabulario, la capacidad de comprensidn y sintesis.

La calificacidn global de la fase de oposicion sera de 110 puntos y vendra determinada por la suma de
las puntuaciones obtenidas en la primera y en la segunda parte. Para superar la fase de oposicidn

serd necesario haber superado ambos ejercicios

GRUPQO PROFESIONAL 4 (N2 de Orden 18y 19)
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Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica
que deben regir el acceso al empleo publico, el Organo de Seleccién debera publicar, con
anterioridad a la realizacion de la prueba, los criterios de correccion, valoracién y superacion de la
misma, que no estén expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria.

La oposicidn estara formada por los siguientes ejercicios eliminatorios:

Primer ejercicio: Un ejercicio tedrico, de tipo test, compuesto de 40 preguntas que versaran sobre
el contenido del programa del Temario general y Temario especifico del Nimero de Orden por el
que opte la persona candidata, que figura en el Anexo V, con cuatro respuestas alternativas, de las
que solo una sera la correcta, pudiendo preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran
valoradas en el caso de que se anule alguna de las anteriores.

Todas las preguntas tendran el mismo valor. Las respuestas erréneas y en blanco no penalizan.

Dicha prueba se valorard con 40 puntos, debiendo obtener los candidatos, al menos 20 puntos
para superarla.

Para la realizacion de este ejercicio, los aspirantes dispondrdn de un tiempo de cuarenta y cinco
minutos.

Las plantillas correctoras se haran publicas en el plazo maximo de 48 horas a contar desde la
finalizacion de la prueba especifica. Las alegaciones a aquellas deberan presentarse dentro del
plazo de 5 dias habiles desde la publicacién de las plantillas a través de los medios electrénicos
que se especifiquen en estas.

Segundo ejercicio consistird en una prueba practica relacionada con las funciones de las plazas a
cubrir, en la que se valoraran las aptitudes de las personas candidatas para el desempefio de la
misma, y que versara sobre el contenido del Temario especifico del Nimero de Orden por el que
opte la persona candidata

Dicha prueba se valorard con 60 puntos, debiendo obtener las personas candidatas al menos 30
puntos para superarla y tendra una duracién maxima de ciento veinte minutos.

La calificacion global de la fase de oposicidn sera de 100 puntos y vendra determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en la primera y en la segunda parte. Para superar la fase de
oposicion sera necesario haber superado ambos ejercicios.

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

1. Personas aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacién en el segundo ejercicio.

2. Personas aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacion en el primer ejercicio.

3. Personas aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacion en la parte especifica del
primer ejercicio.

4. En el caso de persistir el empate, se realizard una prueba practica cuyo contenido y
duracion seran determinados por el Tribunal.
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Se adoptaran las medidas precisas para que las personas aspirantes con discapacidad gocen de
similares condiciones que el resto de las personas aspirantes en la realizacion de los ejercicios. En
este sentido, para las personas con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se
estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.

Si alguna de las personas aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditado, su situacion quedara condicionada a la
finalizacion del mismo y a la superacion de la fase que hubieran quedado aplazada, no pudiendo
demorarse ésta de manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a
una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el
Tribunal, y en todo caso la realizacién de la misma tendrd lugar antes de la publicacién de la lista
de personas aspirantes que han superado el proceso selectivo.
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B) PROMOCION INTERNA

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de dos fases:

1.
2.

Fase de oposicion
Fase de concurso

1. FASE DE OPOSICION

GRUPO PROFESIONAL 3 (Numero de Orden del 20 al 37)

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica
que deben regir el acceso al empleo publico, el Organo de Seleccién debera publicar, con
anterioridad a la realizacidn de la prueba, los criterios de valoracién y superacién de la misma, que
no estén expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria.

La fase de oposicidn constara de dos ejercicios, ambos eliminatorios.

1

Primer ejercicio: Un ejercicio tedrico, de tipo test, compuesto de 40 preguntas que versaran
sobre el contenido del programa del Temario Especifico del Nimero de Orden por el que opte
la persona candidata, que figura en el Anexo V, con cuatro respuestas alternativas, de las que
solo una sera la correcta. Pudiendo preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran
valoradas en el caso de que se anule alguna de las 40 anteriores.

Todas las preguntas tendran el mismo valor. Las respuestas erréneas y en blanco no penalizan.

Dicha prueba se valorara con 40 puntos, debiendo obtener los candidatos, al menos 20 puntos
para superarla.

Para la realizacién de este ejercicio, las personas aspirantes dispondran de un tiempo de
cuarenta y cinco minutos.

Las plantillas correctoras se hardn publicas en el plazo maximo de 48 horas a contar desde la
finalizacion de la prueba especifica. Las alegaciones a aquellas deberan presentarse dentro del
plazo de 5 dias habiles desde la publicacidn de las plantillas a través de los medios electrdnicos
que se especifiquen en estas.

Segundo ejercicio: consistird en una prueba practica relacionada con las funciones de las
plazas a cubrir, en la que se valoraran las aptitudes de las personas candidatas para el
desempefio de la misma, y que versard sobre el contenido del Temario especifico del Nimero
de Orden por el que opte la persona candidata.

Dicha prueba se valorard con 60 puntos, debiendo obtener las personas candidatas al menos
30 puntos para superarlo y tendra una duracién maxima de ciento cincuenta minutos.
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La calificacion global de la fase de oposicion serd de 100 puntos y vendra determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios.

2. FASE DE CONCURSO:

En esta fase, que sélo se aplicara a quienes hayan superado la fase de oposicién, se valoraran,
hasta un maximo de 33 puntos, los siguientes méritos, que habran de poseerse a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacidn de solicitudes:

1. Meéritos profesionales: La puntuacién maxima sera de 30 puntos.

Se valorard la experiencia profesional en puestos de trabajo siempre que las tareas y funciones
desarrolladas fueran similares al contenido del programa correspondiente al nimero de orden
por el que han optado, segun los siguientes criterios:

a. Servicios efectivos prestados en Patrimonio Nacional:

1)
2)

3)

Misma especialidad y subespecialidad por la que se ha optado: 0,30 puntos por mes
completo de servicios

Distinta especialidad y misma subespecialidad por la que ha optado: 0,20 puntos por
mes completo de servicios.

Distinta especialidad y subespecialidad por la que se ha optado: 0,10 puntos por mes
completo de servicios.

b. Servicios efectivos prestados en la Administracion General del Estado o en otras
Administraciones Publicas:

1)
2)

3)

Misma especialidad y subespecialidad por la que se ha optado: 0,20 puntos por mes
completo de servicios

Distinta especialidad y misma subespecialidad por la que ha optado: 0,10 puntos por
mes completo de servicios.

Distinta especialidad y subespecialidad por la que se ha optado: 0,08 puntos por mes
completo de servicios.

c. Servicios efectivos prestados en otros dmbitos no incluidos en los apartados anteriores:

1)
2)

3)

Misma especialidad y subespecialidad por la que se ha optado: 0,12 puntos por mes
completo de servicios

Distinta especialidad y misma subespecialidad por la que ha optado: 0,08 puntos por
mes completo de servicios.

Distinta especialidad y subespecialidad por la que se ha optado: 0,04 puntos por mes
completo de servicios.

Forma de acreditacion:

1 Certificado de Servicios Prestados emitido por la unidad de personal correspondiente
cuando la experiencia profesional se derive de servicios prestados en la Administracion,
seglin modelo que figura como Anexo VI de la convocatoria.
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Certificado de Vida Laboral emitido por el érgano competente de la Seguridad Social y
copia del contrato o contratos de trabajo cuando la experiencia profesional se derive de
ambitos no incluidos en los apartados a y b. Los grupos de cotizacion reflejados en los
correspondientes certificados de vida laboral deberan coincidir con la categoria de la plaza
a la que aspire la persona candidata.

De conformidad con lo previsto en el Convenio Colectivo, en ninglin caso se valorard como
mérito para el ascenso el tiempo de servicio prestado en funciones de superior grupo o, en su
caso, subgrupo profesional, ni los servicios prestados como consecuencia de la movilidad
funcional regulada en el articulo 34.

2. Méritos Académicos: La puntuacién maxima serd de 3 puntos.

Se valoraran:

a.

Por haber realizado cursos directamente relacionados con las tareas y funciones propias
del puesto de trabajo por el que ha optado, incluidos dentro del Plan de Formacion
Continua de las Administraciones Publicas:

Puntuacién maxima: 2 puntos.

Otros méritos académicos directamente relacionados con el puesto por el que se opta

Puntuacién maxima: 1 punto.
(En este apartado se podran valorar: Cursos no incluidos en los planes de formacién

continua, Imparticion de cursos)

La valoracién de los cursos a los que se hace referencia en los apartados a y b anteriores se
realizara segun el siguiente desglose:

w

Cursos de duraciéon inferior a 15 horas o aquellos cuya duracidon no conste en el
correspondiente diploma: 0,10 puntos por curso.

Cursos de 15 a 50 horas de duracidn: 0,50 puntos por curso

Cursos de 50 a 100 horas de duracién: 0,75 puntos por curso

Cursos de mas de 100 horas: 1 punto por curso.

Para su valoracién deberdn haber sido impartidos por o para la Administracion o centros
legalmente autorizados y reconocidos.

Forma de acreditacion:

Para la valoracion de los méritos académicos sera necesario aportar copia auténtica de los Titulos
o certificacion de haber realizado todos los estudios necesarios para su obtencion.

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

1. La mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion.
2. La mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicidn
3. La mayor puntuacion alcanzada en la fase de concurso.

19



@ PATRIMONIO
&= NACIONAL

4. La mayor puntuacién alcanzada en el mérito servicios prestados en Patrimonio Nacional.
5. La mayor puntuacién alcanzada en el mérito servicios prestados en otras
Administraciones Publicas.

Si aun asi persistiera el empate, se desempatara atendiendo al mayor tiempo, computado en dias,
de servicios efectivos prestados, en puestos de trabajo siempre que las tareas y funciones
desarrolladas fueran similares al contenido del programa correspondiente al nimero de orden por
el que han optado, en:

1. Patrimonio Nacional.
2. Otras Administraciones Publicas.
3. Otros ambitos distintos a los anteriores.

Si aun asi persistiera el empate, se debera realizar entre las personas candidatas empatadas un
nuevo examen de la segunda parte del ejercicio correspondiente a la fase de oposicion.

Se adoptaran las medidas precisas para que las personas aspirantes con discapacidad gocen de
similares condiciones que el resto de las personas aspirantes en la realizacién de los ejercicios. En
este sentido, para las personas con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se
estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.

Si alguna de las personas aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditado, su situacion quedara condicionada a la
finalizacion del mismo y a la superacién de la fase que hubieran quedado aplazada, no pudiendo
demorarse ésta de manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a
una resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el
Tribunal, y en todo caso la realizacién de la misma tendra lugar antes de la publicacion de la lista
de personas aspirantes que han superado el proceso selectivo.
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ANEXO I

TURNO LIBRE

Especialidad: TITULADO/ TITULADA DE GRADO MEDIO
Grupo profesional: 2

RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Titulo de Diplomado
. ., . Universitario, Ingeniero Técnico,
Direccién de las Colecciones ) ,
1 2 Arquitecto Técnico, Grado, o
Reales . .
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: TITULADO/ TITULADA DE GRADO MEDIO
Grupo profesional: 2

Medio Natural

Ne DE N¢ DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Titulo de Diplomado
Direccion de Inmuebles y Universitario, Ingeniero Técnico,
2 1 Arquitecto Técnico, Grado, o

equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: TITULADO/ TITULADA DE GRADO MEDIO
Grupo profesional: 2

Medios

Ne DE N2 DE PLAZAS
OI-RDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Titulo de Diplomado
. ., - ., Universitario, Ingeniero Técnico,
3 1 Direccion de Administracion y Arquitecto  Técnico, Grado, o

equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: TITULADO/ TITULADA DE GRADO MEDIO
Grupo profesional: 2

Ne
ORDEN

DE

N DE PLAZAS
ACCESO
GENERAL

DESTINOS

TITULACION
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Direccion de Administracién y

Medios

Titulo de Diplomado
Universitario, Ingeniero Técnico,
Arquitecto Técnico, Grado, o
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: TITULADO/ TITULADA DE GRADO MEDIO
Grupo profesional: 2

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Titulo de Diplomado
. Universitario, Ingeniero Técnico,
5 1 Un|d.ad 'de Apoyo a a Arquitecto Técnico, Grado, o
Presidencia . .
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.
Especialidad: JEFE/ JEFA DE NEGOCIADO
Grupo profesional: 3A
Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Bachillerato, Bachillerato
Unificado Polivalente o
Delegacion en el Real Sitio de | Formacidn Profesional de Técnico
6 1 . L. .
El Pardo Superior o Técnico Especialista, o
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: ENCARGADO/ ENCARGADA FONTANERIA
Grupo profesional: 3B

Ne DE Ne DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior en
Mantenimiento de Instalaciones
Térmicas y de Fluidos o en
7 1 Direccion de Inmuebles y|Mantenimiento y Montaje de
Medio Natural Instalaciones de  Edificio vy
Proceso, 0 equivalentes
reconocidos por la normativa
vigente.
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Especialidad: ENCARGADO/ ENCARGADA CALEFACCION
Grupo profesional: 3B

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION

GENERAL

Técnico superior en

Mantenimiento de Instalaciones

Térmicas y de Fluidos o en

g 1 Direccion de Inmuebles y|Mantenimiento y Montaje de

Medio Natural Instalaciones de  Edificio vy

Proceso, o) equivalentes

reconocidos por la normativa

vigente.

Especialidad: TECNICO/ TECNICA DELINEANTE
Grupo profesional: 3B

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Bachillerato, Bachillerato
Unificado Polivalente o
Direccion de Inmuebles y |Formacion Profesional de Técnico
9 1 . . . .
Medio Natural Superior o Técnico Especialista, o
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: GUIA INTERPRETE (64% JORNADA)
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
3 plazas en la Delegacion en el | Bachillerato, BUP, o Formacién
Real Sitio de San Lorenzo de El|Profesional de Técnico superior o
Escorial. (dos de idioma inglés y | Técnico Especialista o)
10 4 uno de francés). equivalentes reconocidos por la

1 plaza en la Delegacion en el|normativa vigente.
Real Monasterio de San Jerénimo
de Yuste. (Idioma inglés)

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS FONTANERIA
Grupo profesional: 3C
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0 DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior en
Mantenimiento de Instalaciones
Térmicas y de Fluidos o en
Delegacién en el Real Sitio de | Mantenimiento y Montaje de
11 1 \ pe
San Ildefonso Instalaciones de  Edificio vy
Proceso, 0 equivalentes
reconocidos por la normativa
vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS ALBANILERIA
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior de la Familia
1 1 Delegacién en el Real Sitio de | Profesional de Edificacién y Obra
San lldefonso Civil o equivalentes reconocidos
por la normativa vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS EBANISTERIA
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
O-RDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior de la Familia
L, . Profesional de Madera, Mueble y
Direccion de las Colecciones .
13 1 Corcho 0 equivalentes
Reales . .
reconocidos por la normativa
vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS VARIOS
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
L, Técnico superior de la Familia
Direccion de Inmuebles vy ) . -
14 1 Medio Natural Profesional Agraria, de la Familia
Profesional Edificacion y Obra
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Civil, de la Familia Profesional de
Electricidad y Electrdénica, de la
Familia Profesional Fabricacion
Mecanica o de la Familia
Profesional Instalacion y
Mantenimiento o equivalentes
reconocidos por la normativa
vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS CALEFACCION
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior en
Mantenimiento de Instalaciones
Térmicas y de Fluidos o en
15 1 Delegacion en el Real Sitio de | Mantenimiento y Montaje de
El Pardo Instalaciones de  Edificio vy
Proceso, o) equivalentes
reconocidos por la normativa
vigente.

Especialidad: GUARDA/ GUARDESA
Grupo profesional: 3D

Ne DE N2 DE PLAZAS
O-RDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Bachillerato, BUP, o Formacion
Delegacién en el Real Sitio de Pr,ofe?5|onal de Tecm_co. superior o
16 1 Técnico Especialista o}
San lldefonso . .
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: TAQUILLERO/ TAQUILLERA
Grupo profesional: 3D

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
17 10 6 Plazas (100% jornada) Titulo de Graduado en Educacion
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2 plazas en la Delegacidn

en el Real Sitio de

Aranjuez

e 1 plaza en la Delegacién
en el Real Sitio de San
Lorenzo de El Escorial

e 1 plaza en la Delegacién
en el Real Sitio de la
Granja de San Ildefonso

e 1 plazaen el Patronato de

la Santa Cruz del Valle de

los Caidos
e 1 plaza en el Palacio Real
de Madrid
4 plazas (45% jornada)

e 3 plaza en la Delegacién
en el Real Sitio de San
Lorenzo de El Escorial

e 1 plaza en el Patronato de
la Santa Cruz del Valle de
los Caidos

Secundaria  Obligatoria  (ESO),
Educacion General Bdasica o
Formacidén Profesional de Técnico
o Técnico Auxiliar o equivalentes
reconocidos por la normativa
vigente o el nivel de formacidn
equivalente a educacidén primaria,
certificado de escolaridad o
acreditacién de los afios cursados
y de las calificaciones obtenidas
en la ESO.

Especialidad: AYUDANTE/ AYUDANTA DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

Grupo profesional: 4A

El Pardo

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Titulo de Graduado en Educacién
Secundaria  Obligatoria (ESO),
Educacion General Basica o
Formacidén Profesional de Técnico
o Técnico Aucxiliar, o equivalentes
reconocidos por la normativa
18 1 Delegacién en el Real Sitio de |vigente o, alternativamente, de

no contar con subespecialidad, el
nivel de formacién equivalente a
Educacién Primaria, Certificado
de Escolaridad o acreditacién de
los afios cursados y de las
calificaciones obtenidas en la
Educacion Secundaria Obligatoria.

Especialidad: AYUDANTE/ AYUDANTA

Grupo profesional: 4B
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1 Plaza acceso cupo en la
Direccién de
Administracion y Medios

1 Plaza acceso cupo en la
Delegacién en el Real
Sitio de la Almudaina

N2 DE N2 DE PLAZAS
N2 DE| PLAZAS RESERVA
ORDEN | ACCESO |DISCAPACIDAD DESTINOS TITULACION
GENERAL

1 Plaza acceso general en | Titulo de Graduado en
la Direccién de | Educacion Secundaria
Administracién y Medios | Obligatoria (ESO),
Educacion General Basica o
1 Plaza acceso general en | Formacion Profesional de
la Delegacién en el Real|Técnico o Técnico Auxiliar o
Sitio de la Almudaina equivalentes  reconocidos
19 2 2 por la normativa vigente o

el nivel de formacion
equivalente a educacion
primaria, certificado de
escolaridad o acreditacion
de los afios cursados y de
las calificaciones obtenidas
en la ESO.
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ANEXO Il
RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
PROMOCION INTERNA

Especialidad: ENCARGADO/ ENCARGADA GENERAL
Grupo profesional: 3A

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Bachillerato, BUP, o Formacion
Direccidon de Actos Oficiales y Pr,ofgsmnal de Tecm.co. >uperior
20 1 Técnico Especialista o}
Culturales . .
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: GUARDA/ GUARDESA MAYOR
Grupo profesional: 3A

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Bachillerato, Bachillerato
Unificado Polivalente o)
51 1 Delegacion en el Real Sitio de | Formacidn Profesional de Técnico
Aranjuez Superior o Técnico Especialista, o
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: CELADOR ENCARGADO/ CELADORA ENCARGADA DE GUARDAS Y GUARDESAS
Grupo profesional: 3B

Ne DE N2 DE PLAZAS
OI-RDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
. Bachillerato, Bachillerato
1 plaza en la Delegacion en el o .
L ) Unificado Polivalente o}
Real Sitio de Aranjuez L, . .
., Formacion Profesional de Técnico
22 2 1 plaza en la Delegacion en el Superior o Técnico Especialista, o
Real Sitio de San Lorenzo de El p‘ p ’
. equivalentes reconocidos por la
Escorial L
normativa vigente.

Especialidad: CONSERJE ENCARGADO/ ENCARGADA DE MUSEQS

Grupo profesional: 3B

Ne

DE | N2 DE PLAZAS |

DESTINOS

TITULACION
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ORDEN ACCESO
GENERAL
1 plaza en la Delegacién en el | Bachillerato, Bachillerato
Real Sitio de San Lorenzo de El | Unificado Polivalente 0
Escorial Formacion Profesional de Técnico
23 3 1 plaza en la Delegacién en el | Superior o Técnico Especialista, o
Real Sitio de San Ildefonso equivalentes reconocidos por la
1 plaza en el Palacio Real de|normativa vigente.
Madrid

Especialidad: ENCARGADO/ ENCARGADA JARDINES

Grupo profesional: 3B

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
2 plazas en la Delegacion en el [ Técnico Superior en Paisajismo y
Real Sitio de Aranjuez Medio Rural; o equivalentes
24 3 1 plaza en la Delegacidon en el|reconocidos por la normativa
Real Sitio de San Lorenzo de El|vigente.
Escorial
Especialidad: ENCARGADO/ ENCARGADA MANTENIMIENTO
Grupo profesional: 3B
Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior de la Familia
Profesional Edificacion y Obra
Civil, de la Familia Profesional de
1 plaza en la Delegacion en el|Electricidad y Electrénica, de la
Real Sitio de Aranjuez Familia Profesional Fabricacion
25 2 . L. .
1 plaza en la Delegaciéon en el|Mecdnica o de la Familia
Real Sitio de San lldefonso Profesional Instalacidn y
Mantenimiento o equivalentes
reconocidos por la normativa
vigente.
Especialidad: ENCARGADO/ ENCARGADA ALMACEN
Grupo profesional: 3B
Ne DE Ne DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
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Direccidon de Actos Oficiales y
Culturales

Técnico superior de la Familia
Profesional de Administracion y
Gestion 0 equivalentes
reconocidos por la normativa
vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS CARPINTERIA
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
OEKDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior de la Familia
Delegacién en el Real Sitio de Profesional de Madera, Mueble Y
27 1 Corcho o equivalentes
El Pardo . .
reconocidos por la normativa
vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS LAVANDERIA
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Bachillerato, BUP, o Formacion
Delegacién en el Real Sitio de Pr,ofe:smnal de Tecn|.co. >uperior
28 1 Técnico Especialista o}
El Pardo . .
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS CERRAJERIA
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior de la Familia
. . Profesional de  Fabricacion
Delegacién en el Real Sitio de L )
29 1 Mecanica o] equivalentes
El Pardo . .
reconocidos por la normativa
vigente.
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Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS CHINERO GUARDARROPA ENSERES

Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Bachillerato, BUP, o Formacion
Direccion de Actos Oficiales y Prlofe'5|onal de Tecnl'co' superioro
30 1 Técnico Especialista o}
Culturales . .
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS SASTERIA
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior de la Familia
31 1 Direccion de Actos Oficiales y | Profesional de Textil, Confeccidn
Culturales y Piel o equivalentes reconocidos
por la normativa vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS JARDINES
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico Superior en Paisajismo y
3 1 Direccidon de Actos Oficiales y | Medio Rural, o equivalentes
Culturales reconocidos por la normativa
vigente

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS VARIOS
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior de la Familia
. g - Profesional Agraria, de la Familia
33 1 E:J:‘:ﬁ?;;de Actos Oficiales y Profesional Edificacion y Obra
Civil, de la Familia Profesional de
Electricidad y Electrdnica, de la
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Familia Profesional Fabricacion
Mecdnica o de Ila Familia
Profesional Instalacion y
Mantenimiento o equivalentes
reconocidos por la normativa
vigente

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS PINTURA
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico superior de la Familia
Delegacién en el Real Sitio de Profe5|o‘nzf1l de Ed|f|c.aC|on y
34 1 Obra Civil , o equivalentes
San lldefonso . .
reconocidos por la normativa
vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS MICROFILM
Grupo profesional: 3C

Ne DE N2 DE PLAZAS
OEKDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Técnico Superior de la Familia
. g . Profesional de Fabricacion
Direccion de las Colecciones L. .
35 1 Mecanica o] equivalentes
Reales . .
reconocidos por la normativa
vigente.

Especialidad: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS SERVICIOS GENERALES

Grupo profesional: 3C

Ne DE N¢ DE PLAZAS
ORDEN ACCESO DESTINOS TITULACION
GENERAL
Bachillerato, BUP, o Formacion
L, . Profesional de Técnico superior o
Direccion de las Colecciones|_, . .
36 2 Técnico Especialista 0
Reales . .
equivalentes reconocidos por la
normativa vigente.
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Especialidad: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ ADMINISTRATIVA
Grupo profesional: 3D

N¢ DE N2 DE PLAZAS
Ne DE| PLAZAS RESERVA DE

ORDEN | ACCESO DISCAPACIDAD DESTINOS TITULACION
GENERAL
Titulo de Graduado en
2 plazas en la Delegacidn en el | Educaciéon  Secundaria
Real Sitio de Aranjuez (1 |Obligatoria (ESO),
Acceso General y 1 Acceso |Educacion General
37 5 1 Cupo) Basica o Formacion

Profesional de Técnico o
1 plaza en la Direccién de|Técnico  Auxiliar, o
Administracion y Medios equivalentes
reconocidos por la
normativa vigente.
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ANEXO il

TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal Calificador sera designado mediante Resolucidon de la Subsecretaria del
Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes y Memoria Democratica, previa o
simultanemente con la publicacién de la lista definitiva de admitidos y excluidos.

En la composicion de los miembros del tribunal se atendera a lo establecido en el articulo
60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y se garantizara
la paridad entre mujeres y hombres. Esta medida se tendra en cuenta a la hora de
nombrar los miembros que ostentaran las presidencias y secretarias de aquellos.
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ANEXO IV

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD

Este apartado se rellenara segun lo establecido en la solicitud de admision a pruebas selectivas en
la Administracién Publica y liquidacién de tasas de derechos de examen (modelo 790) y en las
siguientes instrucciones particulares.

En el recuadro 15, “Cuerpo o Escala o Categoria”, se consignara la especialidad profesional de la
plaza a la que opta.

En el recuadro 16, consignar el numero del Anexo Il por el que se opta, no pudiendo optar nada
mds que por un nimero de orden en cada solicitud.

En el recuadro 17, “Forma de acceso”, se consignard “L” para el turno libre y “PI” para la
promocion interna.

En el recuadro 18, “Ministerio/Organo/Entidad convocante”, se consignard “Consejo de
Administracion del Patrimonio Nacional”.

En el recuadro 19, se consignard la fecha del Boletin Oficial del Estado en el que haya sido
publicada la resefia por la que se anuncia la convocatoria.

En el recuadro 20, “Provincia de examen”, se consignara “Madrid”.

En el recuadro 21, “Discapacidad”, las personas aspirantes con discapacidad podran indicar el
porcentaje de discapacidad que tengan acreditado, y solicitar, expresandolo en el recuadro 23, las
posibles adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios en que esta
adaptacion sea necesaria.

Las personas aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior al 33% que deseen
participar en el proceso selectivo por el cupo de reserva para personas con discapacidad, deberan
indicarlo en el recuadro 22.

En el recuadro 24, “Titulos académicos oficiales”, se consignara la titulacién que se posea y que
habilite para presentarse a las pruebas.

Los aspirantes que opten por puestos del numero de orden 10 guia intérprete, deberan indicar en
el recuadro 25 A, el idioma por el que optan (inglés o francés).

El importe de la tasa por derechos de examen seran las que se consignan en el cuadro adjunto en

el que se indica el importe segun la especialidad de las plazas convocadas y la reduccidn del 50%
para las familias numerosas de categoria general.
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Categoria profesional de la plaza Turno Turno Libre
Libre 50%
Grupo profesional 2 23,33 11,67
Grupo profesional 3 15,57 7,79
Grupo profesional 4 11,66 5,83
Categoria profesional de la plaza Turno Turno
Promocion | Promocion
Interna Interna
50%
Grupo profesional 3 7,79 3,91

Estardn exentas del pago de esta tasa:

a)

b)

Las personas con un grado de discapacidad igual o superior al 33%, debiendo acompafar a
la solicitud certificado acreditativo de tal condicion.

No serd necesario presentar este certificado cuando la condicidn de discapacidad haya sido
reconocida en alguna de las Comunidades Auténomas que figuran en la direccién
http://administracion.gob.es/PAG/PID. En este caso, y previa conformidad de la persona
interesada, el drgano gestor podrd verificar esta condicidn mediante el acceso a la
Plataforma de Intermediacién de datos de las Administraciones Publicas ofrecido a través
del servicio Inscripcion en Pruebas Selectivas.

Las personas que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de un
mes anterior a la fecha de la convocatoria. Seran requisitos para el disfrute de la exencién
que, en el plazo de que se trate, no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se
hubiesen negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de promocién, formacién
o reconversion profesionales y que, asimismo, carezcan de rentas superiores, en computo
mensual, al Salario Minimo Interprofesional.

La condicion de persona demandante de empleo debera verificarse, en todo caso con el
consentimiento de la persona solicitante, por el érgano gestor mediante el acceso a la
Plataforma de Intermediacién de Datos de las Administraciones Publicas ofrecido a través
del servicio Inscripcion en Pruebas Selectivas.

En caso de no dar el consentimiento, la certificacidn relativa a la condicién de persona
demandante de empleo, con los requisitos sefialados, se solicitard en la oficina de los
servicios publicos de empleo. En cuanto a la acreditacion de las rentas se realizara mediante
una declaracién jurada o promesa escrita de la persona solicitante. Ambos documentos
deberan acompaiiarse a la solicitud.

c) Las familias numerosas, en los términos del articulo 12.1.b) de la Ley 40/2003, de 18 de

noviembre de proteccion de la Familia Numerosa. Tendrdn derecho a una exencion del
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d)

100% de la tasa los miembros de familias de la categoria especial y a una bonificacién del
50% los que fueran de la categoria general. La condicion de familia numerosa se acreditara
mediante el correspondiente titulo actualizado.

Las victimas de terrorismo, entendiendo por tales, a los efectos regulados en el presente
articulo, las personas que hayan sufrido dafios fisicos o psiquicos como consecuencia de la
actividad terrorista y asi lo acrediten mediante sentencia judicial firme o en virtud de
resolucion administrativa por la que se reconozca tal condicion, su conyuge o persona que
haya convivido con andloga relacion de afectividad, el conyuge del fallecido y los hijos de
los heridos y fallecidos, de acuerdo con la disposicion final quinta de la Ley Orgdnica
92015, de 28 de julio que afade una nueva letra al apartado cinco del articulo 18 de la Ley
661997, de 30 de diciembre.

El abono de los derechos de examen o, en su caso, la justificacion de la concurrencia de alguna de
las causas de exencidn total o parcial del mismo debera hacerse dentro del plazo de presentacion
de solicitudes. En caso contrario se procederd a la exclusién de la persona aspirante.

En ningun caso, el pago de la tasa de los derechos de examen o la justificacion de la concurrencia
de alguna de las causas de exencidn total o parcial del mismo supondra la sustitucion del tramite
de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacidn en el proceso selectivo.
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ANEXO V-A) PROGRAMA TURNO LIBRE

PARTE COMUN

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

GRUPO PROFESIONAL 2

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los valores
superiores. Derechos y deberes fundamentales. La proteccidn de los derechos.

2. La Corona: atribuciones y competencias. Las Cortes Generales: composicion y funciones.

3.  El Gobierno. Composicién, designacion, funciones y relaciones con el resto de los poderes del
Estado. La Gobernanza Publica y el Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores del
Gobierno Abierto: Colaboracidn, participacién, transparencia y rendicion de cuentas. Datos
abiertos y reutilizacién. El marco juridico y los planes de Gobierno Abierto en Espafia.

4. La Administracion Publica: principios constitucionales. La Administracién General del Estado y
su organizacion periférica. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades
Autdnomas. Distribucion competencial. Los conflictos de competencias. La coordinacion
entre las distintas administraciones publicas.

5.  El Derecho Administrativo. Concepto y fuentes.

6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comidn de las
Administraciones Publicas.

7. El contrato administrativo. Concepto, tipos, principios, caracteristicas y elementos.
Adjudicacidn. Ejecucion.

8. El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Régimen juridico. Derechos y deberes
del personal al servicio de la administracién Publica. Incompatibilidades.

9. Los procesos selectivos en la Administracion Publica. Principios Constitucionales. Seleccion de
Personal en la Administraciéon General del Estado.

10. El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administracion del Patrimonio
Nacional.

11. El contrato de trabajo en la Administracidén Publica. Modalidades. Suspension. Extincidn. Sus
causas. El despido. Sindicacion del personal Laboral. Comités de Empresa y Delegados de
Personal.

12. Presupuestos Generales del Estado. Estructura. El ciclo presupuestario: elaboracidn,
ejecucion y control.

13. Normas sobre seguridad y prevencion de riesgos laborales.

14. Politicas de Igualdad de Género. Politicas contra la violencia de género. Politicas dirigidas a la

atencion de personas discapacitadas y/o dependientes. Ley de Proteccion de la autonomia
personal y atencion a las personas en situacion de dependencia. Legislacion vigente.
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GRUPO PROFESIONAL 3

La Constitucion Espaiiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los valores
superiores. Derechos y deberes fundamentales. La proteccion de los derechos.

El Gobierno y la Administracién. La Administracién Central del Estado. El Consejo de
Ministros. El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los
Subsecretarios y demas érganos administrativos. El Gobierno Abierto. Concepto y principios
informadores: Colaboracion, participacion, transparencia y rendicidn de cuentas.

Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas. El personal
funcionario y el personal laboral.

El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administracion del Patrimonio
Nacional.

Normas sobre seguridad y prevencion de riesgos laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Orgdnica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.
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GRUPO PROFESIONAL 4

La Constitucion Espafola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los valores
superiores. Derechos y deberes fundamentales. La proteccion de los derechos.

El Gobierno y la Administracién. La Administracion Central del Estado. El Consejo de
Ministros. El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los
Subsecretarios y demas érganos administrativos. El Gobierno Abierto. Concepto y principios
informadores: Colaboracion, participacion, transparencia y rendicién de cuentas.

El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administracién del Patrimonio
Nacional.

Normas sobre seguridad y prevencion de riesgos laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.
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ANEXO V-A) PROGRAMA TURNO LIBRE

PARTE ESPECIFICA

GP2 NUMERO DE ORDEN 1

ESPECIALIDAD: TITULADO/ TITULADA GRADO MEDIO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Legislacién vigente sobre el Patrimonio Histérico Espafiol y sobre Patrimonio Nacional. Su
aplicacion en la gestion de los bienes culturales.

Los contratos del sector publico: concepto y tipos. Estudio de sus elementos. Procedimiento
de adjudicacion y cumplimiento.

Las medidas de fomento del Patrimonio Histdérico Espafiol segun la legislacion vigente. El
patrocinio y mecenazgo: concepto, tipos y su incidencia en los museos. La Garantia del
Estado.

Historia y Evolucion del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y espacios naturales.

El Museo de las Colecciones Reales. Génesis, desarrollo, objetivos y distribucidn espacial de
areas y servicios. El Proyecto Museoldgico de la exposicion permanente.

El Real Decreto 620/1987, Reglamento de Museos y el tratamiento técnico de los fondos en
las instituciones museisticas.

Funciones del Area de Registro y Documentacién de un museo. Areas de trabajo, distribucién
del personal y servicios. Conexidn con otros departamentos.

Las Colecciones Reales del Patrimonio Nacional. Configuracidn y diversidad. Conjuntos mas
significativos y distribucion geogréfica.

Formas de ingreso de los bienes culturales en Patrimonio Nacional. Requisitos legales y
trdmites administrativos. Criterios de adquisicién y andlisis de los ingresos mas
representativos en los ultimos 50 afios.

Deposito, cesion y uso temporal por terceros, de bienes muebles de valor o caracter histérico-
artistico del Patrimonio Nacional. Requisitos, bases de los contratos y tratamiento de los
fondos en depésito.

Gestidn de las exposiciones temporales externas. Tramitacion de solicitudes de préstamo,
documentacién necesaria y cldusulas de los contratos de préstamo.

Reservas y almacenaje de bienes histdrico-artisticos. Ubicacidn, requisitos y equipamientos.
Singularidades y casuistica especifica en funcion de las tipologias de las colecciones de
Patrimonio Nacional.

Manipulaciéon de las colecciones histérico-artisticas del Patrimonio Nacional. Normas
generales y especificidades segun la naturaleza, formato, peso y fragilidad de los objetos.
Organizacién y aplicacion de etiquetaje, cartelas identificativas y sefialética. Seguimiento de la
logistica de ingresos y salidas. Registro de movimientos en la base de datos de inventario.
Movimiento de las colecciones histdrico-artisticas del Patrimonio Nacional. Proteccién y
conservacion preventiva. Tipos de embalaje y embalajes especiales. Utillaje y maquinaria
especializada de almacén.

Transporte de obras de arte. Seguros. Escoltas. Dotacién de medios. Conocimiento de la
legislacidn vigente.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Normativa de traslados en el seno de Patrimonio Nacional. Justificaciéon y competencia.
Procedimiento. Traslados extraordinarios o motivados por causas especiales.

Normas de Prevencién de Riesgos en las operaciones de movimiento y transporte de bienes
culturales.

El inventario de bienes muebles de caracter histdrico o valor artistico del Patrimonio
Nacional, segun la legislacion vigente. Estructura de los campos, tratamiento y visualizacién
informatica.

Claves cifradas del sistema de inventario de Patrimonio Nacional: sistema de numeracion,
codificacidn de colecciones, localizadores geograficos y referencias fotograficas.
Documentacion cientifica asociada a las colecciones museisticas. El catdlogo razonado.
Soportes, elaboracion, proceso y tratamiento de textos e imagenes.

Control y gestién documental de los movimientos internos y externos de las colecciones
museisticas. Singularidad y casuistica especifica, con especial referencia a Patrimonio
Nacional en funcidn de la diversidad y dispersion de las colecciones.

Tesauros genéricos y diccionarios especializados para la normalizaciéon documental de los
catélogos de colecciones de bienes culturales.

Bases de datos en red, para la consulta de las colecciones de bienes muebles histdrico-
artisticos y documentales en Espafia.

Tratamiento documental y de imagenes de las Colecciones Reales, de acuerdo con su
diversidad tipoldgica.

Gestidn de reproducciones en Patrimonio Nacional. Organizacidn del servicio y gabinete de
gestion fotografica. Almacenamiento, organizacion y registro del banco de imagenes.

Las Reales Bibliotecas de Madrid y de San Lorenzo de El Escorial. Origen e historia. Fondos
manuscritos, impresos y colecciones. Gestion documental y de imagenes.

La Real Armeria de Madrid y el Archivo General de Palacio. Historia y evolucion.
Particularidades del inventario y registro de sus fondos. Contenidos y problematica de su
tratamiento técnico y gestién documental y de imdagenes.

Web 2.0 y Social Media. Uso e influencia de las principales redes sociales. Gestion,
estrategias, penetracion, orientacion y perfiles de usuario de las principales redes sociales.
Nuevas tecnologias aplicadas a la informacion y difusion de las colecciones museisticas.
Panorama internacional de la difusién en web y en redes sociales de las colecciones
museisticas y residencias histdricas. Analisis de innovacion en las soluciones aplicadas.
Documentos para gestion de colecciones de bienes muebles histérico-artisticos: Informes,
Memorias, cronogramas, cuadros estadisticos, etc. Disefio y tratamiento de textos e
imagenes.
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GP2 NUMERO DE ORDEN 2

ESPECIALIDAD: TITULADO/ TITULADA GRADO MEDIO

L oo N

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.
26.

El Patrimonio Nacional. La Ley 16/1982 del Patrimonio Nacional. Estructura organizativa de
Patrimonio Nacional. Principales competencias de la Direccidén de Inmuebles y Medio Natural.
La configuracidn progresiva del sistema de Reales Sitios espafioles. Antecedentes y desarrollo
con los Austrias y los Borbones. Del Patrimonio de la Corona al Patrimonio Nacional.
Historiografia, fuentes bibliograficas y documentales sobre la arquitectura y paisajismo
espafoles del siglo XVI, con especial incidencia en el Patrimonio Nacional.

Historiografia, fuentes bibliograficas y documentales sobre la arquitectura y paisajismo
espafoles del siglo XVII, con especial incidencia en el Patrimonio Nacional.

Historiografia, fuentes bibliograficas y documentales sobre la arquitectura y paisajismo
espafoles del siglo XVIII, con especial incidencia en el Patrimonio Nacional.

Los palacios reales espafioles desaparecidos o segregados del Patrimonio Nacional.

El Palacio Real de Madrid. Los proyectos de Juvarra, Sacchetti y Sabatini.

El Palacio Real de Madrid. Evolucidn y reformas durante los siglos XIX y XX.

El entorno urbano del Alcazar y Palacio Real de Madrid 1500-2000.

. Arquitectura y jardines en el Monte de El Pardo, 1500-1900: el Palacio Real, Torre de la Parada,

Zarzuela, La Quinta.

El Real Sitio de Aranjuez. Ordenacidn y urbanismo bajo los Austrias y los Borbones.

El Palacio Real de Aranjuez. Del palacio de Felipe Il al palacio actual.

Los Jardines de la Isla y del Principe del Real Sitio de Aranjuez.

Arquitectura y jardines del Monasterio de San Lorenzo de El Escorial. Fundacion, concepcion y
construccion.

Arquitectura y jardines de las casas de campo en época de Carlos IV en El Escorial, Aranjuez y El
Pardo.

Los jardines del Real Sitio de La Granja. Sistemas hidraulicos, fuentes, esculturas vy
arquitecturas.

La creacién del Real Sitio de La Granja. El Palacio Real de La Granja y su colegiata.

El bosque de Riofrio y su Palacio Real.

El Palacio Real de la AImudaina en Palma.

El Monasterio de Las Huelgas y el Hospital del Rey de Burgos. El Real Monasterio de Santa Clara
de Tordesillas.

El Monasterio de San Jerénimo de Yuste.

Los monasterios de las Descalzas Reales y la Encarnacion de Madrid y otros Reales Patronatos
en Madrid.

La Real Basilica de Atocha y el Pantedn de Hombres llustres.

Los Reales Sitios madrilefios segregados del Patrimonio Nacional. La ermita de San Antonio de
la Florida.

La planimetria historica y actual al servicio de la investigacidn sobre arquitectura y Jardines.

El Archivo General de Palacio y la Real Biblioteca. Fuentes documentales para el estudio de la
Arquitecturay los Jardines del Patrimonio Nacional.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

Metodologia de la investigacion. Disefio adecuado de un trabajo de investigacion. El articulo
cientifico: elaboracidn, presentacion y publicacidn. Sistemas de citacidon.

El proceso técnico de la informacidon: catalogacidn, clasificacién e indexacion. Normas,
directrices y herramientas.

Sistemas de gestion documental: concepto, caracteristicas y tipologia.

Los archivos como instituciones: funciones y tipologia de centros. El archivo de oficina, el
archivo central, el archivo intermedio y el archivo histérico: definicion, composiciéon y
funcionamiento; tratamiento archivistico e instrumentos de control y de informacion.

La edicion: Aspectos fundamentales. Fases del proceso editorial. La coordinacion editorial.
Funciones y responsabilidades.

Publicaciones del programa editorial de Patrimonio Nacional.
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GP2 NUMERO DE ORDEN 3

ESPECIALIDAD: TITULADO/ TITULADA GRADO MEDIO

10.

11.

12.

13.

14.

Ambito juridico de la prevencién: Nociones de derecho del trabajo. Sistema espafiol de la
seguridad social. Normativa sobre prevencién de riesgos laborales. Responsabilidades en
materia preventiva. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre. Legislacién en materia preventiva de
aplicacion en el ambito de la Administracién General del Estado. Estatuto Basico del Empleado
Publico. Convenio Colectivo del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional. Ley
23/1982, de 16 de julio, reguladora del Patrimonio Nacional y Real Decreto 496/1987, de 18
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley del Patrimonio Nacional y sus
posteriores modificaciones.

Gestion de la prevencion de riesgos laborales. Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el
que aprueba el Reglamento de los servicios de prevencién. Sistema de Gestion de la
Prevencion, Procedimientos, Permisos e Instrucciones operativas en al ambito de |la
Administracion General del Estado

Seguridad en el trabajo: Concepto y definicién. Técnicas de seguridad. Inspecciones de
seguridad.

Dafios derivados del trabajo: accidente laboral y enfermedad profesional. Investigacion de
accidentes como técnica preventiva. Analisis estadistico de accidentes.

Sefalizacidn de seguridad en los lugares de trabajo: normativa y tipos de sefiales de seguridad.
Proteccion colectiva e individual. Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones
minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos de
proteccidn individual. Guia Técnica del INSST. Equipo de Proteccion Individual.

Real Decreto 1407/92. Reglamento de la Unidn Europea: (UE) 2016/425. Aspectos sobre su
comercializacion. Certificacién como EPI 'y producto sanitario.

Planes de emergencia y autoproteccion. El riesgo de incendio: Normativa de proteccién contra
incendios. Sistemas de deteccidn y alarma. Medios de proteccidn contra incendios. Alumbrado
de sefalizacién y emergencia. Planes de Autoproteccidn. Otros factores de emergencia y
evacuacion.

Presencia del recurso preventivo: Normativa aplicable. El recurso preventivo en trabajos con
riesgo especial. Permisos de trabajo en operaciones con riesgo especial. 9. Real Decreto
171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales, en materia de coordinacion de actividades
empresariales. Notas técnicas del INSST.

Riesgos generales en lugares y puestos de trabajo. El Real Decreto 486/1997, de 14 de abril,
sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

Higiene industrial: Conceptos y objetivos. Concepto de tdxico. Definicion y clasificacién de los
contaminantes. Vias de exposicion. Mecanismos de toxicidad. Relacion dosis-efecto y dosis-
respuesta.

Agentes quimicos. Evaluacién y control de la exposicidn. Toxicologia laboral.

Agentes fisicos: caracteristicas, efectos, evaluacion y control: ruido, vibraciones, ambiente
térmico, radiaciones no ionizantes, radiaciones ionizantes.

Agentes bioldgicos. Efectos, evaluacién y control.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Medicina del trabajo: Conceptos basicos, objetivos y funciones. Patologias de origen laboral.
Socorrismo y primeros auxilios. Protocolos sanitarios del Ministerio de Sanidad de aplicacién
en la Vigilancia de la Salud de los trabajadores.

Ergonomia: conceptos y objetivos. Condiciones ambientales en ergonomia. Concepcion y
disefio del puesto de trabajo.

Carga fisica y mental de trabajo. Factores de naturaleza psicosocial. Consecuencias de los
factores psicosociales nocivos y su evaluacion. Estrés y otros problemas psicosociales.
Formacién en materia de prevencion de riesgos laborales: Analisis de necesidades formativas.
Planes y programas. Técnicas educativas. Seguimiento y evaluacion.

Proteccion de trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos. Riesgos laborales
especificos para la mujer trabajadora durante el embarazo, postparto y lactancia natural.
Legislacion vigente de proteccion de la maternidad.

Técnicas afines a la prevencion de riesgos laborales: Seguridad del producto y sistemas de
gestion de la calidad. Gestidn medioambiental. Seguridad industrial y prevencion de riesgos
patrimoniales. Seguridad vial.

Investigacion de accidentes de trabajo: Objetivos. Metodologia de la investigacion de
accidentes. Método del Arbol de Causas. El andlisis estadistico de accidentes en la empresa:
Concepto y objetivos. Tipos de diagramas que se pueden obtener.

Normas y sefializacion de seguridad: Concepto, clasificacidon y contenido de las normas de
seguridad. Conceptos y requisitos de la sefializacion de seguridad. El Real Decreto 485/1997,
de 14 de abril, sobre sefializacion de seguridad y salud en el trabajo. Guia Técnica del INSST.
Evaluacion de riesgos especificos en instalaciones, lugares y espacios de trabajo. Medidas de
prevencion y control. El Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo. Guia Técnica del INSST.

Utilizacion de equipos de trabajo: El Real Decreto 1215/1997, de 18 de julio, sobre utilizacion
por los trabajadores de los equipos de trabajo. Guia Técnica del INSST. Analisis y evaluacion de
riesgos. Procedimientos de adecuacién y puesta en conformidad de equipos de trabajo.
Resguardos y dispositivos de proteccion. Maquinas.

Real Decreto 1644/2008, de 10 de octubre, por el que se establecen las normas para la
comercializacidn y puesta en servicio de las maquinas. Requisitos esenciales de seguridad y
salud. Normas armonizadas y presuncion de conformidad. Procedimiento de certificacion de
conformidad. Declaracién de conformidad y marcado CE.

Riesgos debidos a la electricidad. Efectos nocivos y lesiones producidas por la electricidad en el
cuerpo humano. Tipos de contactos eléctricos y proteccidn contra los mismos. Actuacién en
caso de accidente eléctrico. El Real Decreto 614/2001, de 8 de junio, sobre disposiciones
minimas para la proteccién de la salud y seguridad de los trabajadores frente al riesgo
eléctrico. Guia Técnica del INSST. Legislacidn industrial.

Soldadura eléctrica y oxiacetilénica: Principales riesgos presentes en operaciones de
soldadura. Medidas preventivas. Equipos de proteccion individual utilizados en operaciones de
soldadura; proteccidn ocular y criterios para su seleccion, proteccién de las diferentes partes
del cuerpo, proteccion de las manos.

Real Decreto 2060/2008, de 12 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de equipos
a presiodn y sus instrucciones técnicas complementarias: Disposiciones generales. Instalacién y
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29.

30.

31.

32.

puesta en servicio. Inspecciones periddicas, reparaciones y modificaciones. Otras
disposiciones. El Real Decreto 709/2015, de 24 de julio, por el que se establecen los requisitos
esenciales de seguridad para la comercializacién de los equipos a presion. Legislacion
industrial

Explosiones: Concepto de explosién y de atmodsfera explosiva. Polvos inflamables y
combustibles. Limites y valores de referencia. Emplazamientos peligrosos. Clasificacion y
caracteristicas de las areas en las que pueden formarse atmdsferas explosivas. Medidas de
proteccion frente a atmdsferas explosivas. Aparatos y sistemas de proteccion para uso en
atmosferas potencialmente explosivas. Trabajos en atmdsferas explosivas. Legislacion
aplicable.

Espacios confinados: Concepto de espacio confinado. Peligros asociados a un espacio
confinado. Actuacion ante un espacio confinado. Autorizacion de trabajo. Procedimientos de
emergencia y rescate. Entrenamiento y deberes del equipo de trabajo en el espacio confinado.
El Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, sobre disposiciones minimas de seguridad y
salud en las obras de construccidn. El estudio y el plan de seguridad y salud. Obligaciones en
materia de prevencidn de riesgos laborales en el proceso constructivo. Libro de incidencias.
Ley 32/2006, de 18 de octubre, reguladora de la subcontratacion en el Sector de la
Construccién.

Trabajos en altura. Principales factores de riesgo. Medidas preventivas. Sistemas y equipos de
proteccidn y prevencion frente a caidas en altura. Evaluacion de riesgos.
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GP2 NUMERO DE ORDEN 4

TITULADO/ TITULADA GRADO MEDIO

33.

34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.

42.
43.

44,
45,
46.
47.
48.
49.

50.
51.

52.

53.

54.

55.

56.

Tema 1. Concepto de Almacén. Principios Basicos. Tipos de almacenes segtin su funcion en la
red logistica, su situacion geografica y actividad, su relacién con el flujo de produccién, su
régimen juridico y tratamiento de los productos almacenados, estructura de la empresa, tipo
de mercancia y grado de automatizacion.

Tema 2. Recursos humanos en el almacén. Obligaciones y categorias del personal

Tema 3. Lay-out del almacén. Disefio de almacenes: Zonas de entrada, colocacidn, cross
docking, expedicidn, zonas auxiliares.

Tema 4. Funciones y actividades en el almacén en las distintas fases: recepcion, almacenaje y
mantenimiento, preparacion de pedidos y expedicidn.

Tema 5. Operatoria de los almacenes: Gestidn de pedidos, recepcién, despacho de
mercancias.

Tema 6. Codificacidn: Los cddigos de barras y las érdenes de almacenamiento.

Tema 7. Clasificaciones de productos para su almacenamiento. Segun su estado fisico, sus
propiedades y unidad de medida.

Tema 8. Sistemas de Almacenamiento. Descripcion y ventajas de cada uno. Medios y técnicas
de almacenaje.

Tema 9. Proteccion fisica de las mercancias. Empaquetado y almacenaje.

Tema 10. Flujos de entrada y salida del almacén. Tipos de gestion de stocks: Fifo, Lifo, Fefo,
Precio Medio, Precio Medio Ponderado.

Tema 11. Control de roturas, rotacion y caducidad de los articulos.

Tema 12. Documentacién del almacén: Ordenes de trabajo, albaranes, hojas de pedido,
packing list, hojas de transporte, fichas de almacén.

Tema 13. Facturas. El IVA. Tipos impositivos.

Tema 14. Gestion de almacenes. Organizacion. Principios de organizacion. Los métodos
organizativos y de calidad en el almacén: las5Sy9S.

Tema 15. Gestidn de stocks. Control de suministros. Control de roturas, rotacién y caducidad
de los articulos.

Tema 16. Tipos de Inventario. Control de existencias.

Tema 17. Manejo de materiales. Maquinaria y elementos del almacén: Descripcion,
caracteristicas y normativa de prevencién.

Tema 18. Manipulacién manual de cargas. Lesiones por sobreesfuerzos o fatiga producidos por
la manipulacién manual.

Tema 19. Sistemas de identificacidon, localizacién y seguimiento en las operaciones de
almacén. Sistemas de autocontrol. Trazabilidad.

Tema 20. La ordenacion vy la instalacién: definicion, niveles de aplicacion, labores relacionadas
con la ordenacion e instalacion.

Tema 21. Riesgos laborales especificos en funciones de almacén. Métodos de prevencién de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Tema 22. Protecciones individuales y colectivas. Equipos de proteccidn individual a utilizar en
almacén.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.
64.

65.

66.
67.

Tema 23. Medidas de prevencién y proteccién frente a robos en almacenes. Riesgo de
incendio. Planes de autoproteccion.

Tema 24. Limpieza de almacenes /talleres. Aspectos ecoldgicos de en la limpieza. Eliminacion
de Residuos.

Tema 25. Almacenaje de productos de limpieza. Tipos de productos y formas de
almacenamiento. Identificacion de los peligros: prevencidn de riesgos por el uso de productos
quimicos.

Tema 26.. Almacenamiento de materiales peligrosos. Consideraciones generales.

Tema 27. Sistemas de andlisis de peligros y puntos de control criticos (APPCC)

Tema 28. Almacenaje de vestuario. Técnicas y normas de almacenamiento Simbologia en el
etiquetado de las prendas.

Tema 29. Operatoria de los almacenes. Destino de la mercancia y los rechazos.

Tema 30. Registro y archivo de documentos. Las oficinas de asistencia en Materia de Registros
y el Archivo Electrénico Unico.

Tema 31. Politicas de modernizacién de la Administracion General del Estado. La
Administracion electrénica. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos. La
Agenda Digital para Espafia. La calidad de los servicios publicos y de atencién al ciudadano.
Mejora Regulatoria y Analisis de Impacto Normativo.

Tema 32. El expediente electrdnico. Esquema de metadatos del documento y del

expediente electrdnico. El archivo electronico de documentos.
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GP2 NUMERO DE ORDEN 5

ESPECIALIDAD: TITULADO/ TITULADA GRADO MEDIO

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.

Produccién audiovisual de Patrimonio Nacional. Formatos, contenidos y canales de difusion.
Ley de propiedad intelectual. Real Decreto Legislativo 1/1996 de 12 de abril.

Normativa de proteccidn de datos. Obligaciones en las administraciones publicas. Privacidad y
ciberseguridad., Derechos digitales

Fundamentos de la fotografia. Tridngulo de exposicidn. La fotografia digital. Uso de la camara
digital. La imagen digital y los formatos de archivo.

Postproduccidn digital. Edicion y gestién de imagenes. El uso de Adobe Photoshop.

Gestion de datos. Infografias y presentaciones. Marketing digital.

Disefio grafico. Aplicaciones interactivas.

Recursos técnicos del sonido. Microfonos, utilizacion y clases. Grabacion y reproduccion,
Ruido y sistemas de eliminado y filtrado.

. Fuentes de iluminacién. Tipos de proyectores. Medicién de la luz.
. lluminacién en una escena: luz de ambiente, luz principal, luz de relleno, contraluz, luz de

fondo. Uso de filtros.

La camara digital. Grabacion. Uso de nuevos accesorios (Gimbal, Gopro).

Movimientos de cdmara. Encuadre y composicidn del plano. Tipos de plano. Punto de vista.
Lenguaje audiovisual y fragmentacion espacial y temporal. Secuencias y planos

Registro y reproduccion de la sefial de video. Los sistemas de grabacion en disco duro.
Gestidn y documentacion de archivos audiovisuales.

Sistemas de transmision de imagenes. El streaming.

La edicién no lineal.

Manejo del Adobe Premiere. Funcionalidades para la edicion de videos

Manejo de Adobe Audition, Interfaz y flujo de trabajo

Manejo de Adobe After Effects. Interfaz y flujo de trabajo

Relatos transmedia. Storytelling

La web institucional: interactividad, disefio, usabilidad y accesibilidad.

Herramientas para la creacidn de paginas web. CMS. Concepto y utilidad.
Posicionamiento en buscadores SEOQ y SEM.

Twitter. Concepto y utilidad. Pautas de utilizacion. Audiovisuales.

Facebook. Concepto y utilidad. Pautas de utilizacién. Audiovisuales.

Instagram. Concepto y utilidad. Pautas de utilizacién. Audiovisuales.

YouTube. Concepto y utilidad. Pautas de utilizacion. Audiovisuales. Funcionalidades mas
importantes.

Seguimiento y busqueda de informacion en internet. Verificacion de noticias y fake news.
Medicion de audiencias. Google Analytics y Metricool.

Teoria de la informacion audiovisual. Crdnica, entrevista, reportaje.

Periodismo mdvil. Captacién audiovisual con mdviles: grabacion, produccion y distribucion de
historias. Aplicacion de edicién de fotografia y video con el movil.
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GP 3A NUMERO DE ORDEN 6

ESPECIALIDAD: JEFE/ JEFA DE NEGOCIADO

10.

11.

12.

13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracién del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucidn de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccion del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevencidn de Riesgos Laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.

La Ley. Tipos de leyes. Reserva de ley. Disposiciones del Gobierno con fuerza de ley: Decreto-
ley y Decreto Legislativo. El Reglamento: Concepto, clases y limites. Los principios generales
del Derecho. Los Tratados Internacionales.

La Administracion Publica: principios constitucionales. La Administracion General del Estado y
su organizacidn periférica. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades
Autdnomas. La coordinacion entre las distintas administraciones publicas. El Gobierno
Abierto. Concepto vy principios informadores: Colaboracion, participacion, transparencia y
rendicion de cuentas.

El Derecho Administrativo. Concepto y fuentes. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. El contrato administrativo. Concepto, tipos,
principios, caracteristicas y elementos. Adjudicacién. Ejecucion.

Los Organismos Publicos. Creacidn, modificacidn y extincion. Los Organismos Auténomos.
Situaciones administrativas. Provision de puestos de trabajo en la Funcién Publica. La carrera
administrativa. Promocidn interna. Formacién y perfeccionamiento.

El sistema de retribuciones de los funcionarios y del personal laboral al servicio de la
Administracion Publica. Retribuciones basicas y retribuciones complementarias. Las
indemnizaciones por razén del servicio.

El presupuesto. Concepto y clases. Principios presupuestarios. Las leyes de estabilidad
presupuestaria. Las leyes anuales de presupuestos. Su contenido

El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administracion del Patrimonio
Nacional. Ambito de aplicacién y vigencia. Interpretacion, Vigilancia, Estudio y Aplicacién del
Convenio. El sistema de clasificacidn.

El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administracién del Patrimonio
Nacional. Sistemas de provisién de vacantes y promocién. Jornadas y Horarios.

Pagos en firme y anticipos de Caja Fija. La Intervencién General del Estado y la Intervencion
Delegada. Gestidn de inmuebles propiedad de Patrimonio Nacional. Tramitacidn de
expedientes administrativos.
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GP 3B NUMERO DE ORDEN 7

ESPECIALIDAD: ENCARGADO/ ENCARGADA
SUBESPECIALIDAD: FONTANERIA

10.

11.

12.

13.
14.

Historia y evolucién del Patrimonio Nacional. Reales Sitios y Reales Patronatos. Edificios,
espacios naturales y colecciones reales.

Conceptos fundamentales en fontaneria. Caudales y consumos, velocidad, desplazamiento
del agua; relacidn entre caudal, velocidad y seccion. Presion, relacion presion-altura, pérdidas
de carga, golpe de ariete. La corrosién en las instalaciones de fontaneria.

El agua. Composicién del agua de consumo, descalcificacion, desmineralizacion, Ph,
generalidades sobre los equipos de tratamiento de agua. Tratamientos sanitarios. Prevencion
de legionella. Generalidades y medidas preventivas.

Simbologia y esquemas de instalaciones de fontaneria. Disefio de instalaciones.

Conductos de las instalaciones: materiales, uniones y fijaciones. Soldaduras. Anclajes de
tuberias. Soportes y materiales compatibles para recibir en obra. Herramientas principales.
Tipos de llaves y valvulas. Tipos de griferia. Aparatos sanitarios. Accesorios. Contadores y
aljibes.

Instalaciones de agua caliente sanitaria. Tipos, materiales y caracteristicas. Calderas y
acumuladores. Instalaciones convencionales de a.c.s.

Instalaciones de evacuacion y desagiies. Dimensionamiento e instalacion interior. Materiales.
Redes de evacuacidn de aguas pluviales; canalones, pesebrones y bajantes. Métodos de
reparacion.

Sistemas contra incendios. Redes de distribucion. Bocas de incendio. Rociadores. Bombas y
grupos de presidn; componentes de un grupo de presion.

Instalaciones de riegos: Sistemas, materiales y caracteristicas.

Las Presas y embalses: Tipologia. Materiales. Elementos que la componen. Puntos para el
reconocimiento de la presa.

Mantenimiento de una presa. Normas de explotacién del embalse. Prioridades de uso del
agua. Proteccién medioambiental. Medidas de proteccion de la presa. Protocolo ante
situacion de emergencia.

Aparatos para medicion de los movimientos de una presa. Registro de los datos. Elementos
para medir el nivel de agua de un embalse. Periodicidad de la mediciéon. Elementos para la
medicién de las filtraciones y de las presiones y subpresiones.

Elementos que permiten la toma de agua y el vaciado de emergencia de un embalse.

Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevencidn de Riesgos Laborales. Obligaciones de los
trabajadores en materia de prevencidn de riesgos. Nociones bdsicas sobre normas de
seguridad en las obras de construccion. Seguridad e higiene en el trabajo del empleado de
construccién. Prevencidn de accidentes. Elementos de seguridad
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GP 3 NUMERO DE ORDEN 8

ESPECIALIDAD: ENCARGADO/ ENCARGADA
SUBESPECIALIDAD: CALEFACCION

10.

11.

12.

13.

14.

El Reglamento de Instalaciones Térmicas en los Edificios (RD 1027/2007-RITE). Instruccion
técnica complementaria IT 3: Mantenimiento y uso.

Instalaciones y equipos de calefaccidn y produccion de agua caliente sanitaria (l): Definiciones
y clasificacion de instalaciones. Partes y elementos constituyentes. Analisis funcional.
Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (1l):
Reglamento de equipos a presion (RD 2060/2008). Instruccion técnica complementaria ITC-
EP-1. Calderas.

Instalaciones y equipos de calefaccidn y produccion de agua caliente sanitaria (l11):
Clasificacién de las calderas. Partes de la caldera. Elementos de seguridad.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccidn de agua caliente sanitaria (IV):
Instalaciones de combustibles. Combustidn. Chimeneas. Andlisis de humos. Tratamiento de
emisiones. Quemadores. Control y regulacién.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (V): El agua en
las calderas de vapor. Incrustaciones, corrosiones, arrastres y depdsitos. Tratamiento y
acondicionamiento del agua. Purga de las calderas.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (VI):
Intercambiadores de calor, captadores térmicos de energia solar, acumuladores,
interacumuladores, vasos de expansion, depdsitos de inercia.

Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacién(l): Definiciones y
clasificacién de instalaciones. Partes y elementos constituyentes. Andlisis funcional.
Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacion (Il): Procesos de
tratamiento y acondicionamiento del aire. Diagrama psicométrico. Equipos de generacién de
calor y frio para instalaciones de acondicionamiento de aire.

Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacion (Ill): Plantas enfriadoras.
Bombas de calor. Equipos de absorcidn. Grupos auténomos de acondicionamiento de aire.
Torres de refrigeracion.

Redes de transporte de fluidos portadores: Bombas y ventiladores: tipos, caracteristicas y
seleccion. Redes de tuberias, redes de conductos y sus accesorios. Aislamiento térmico.
Valvulas: tipologia y caracteristicas.

Calidad y efectos del agua sobre las instalaciones. Tratamiento de agua: cloracion,
hipercloracidn, descalcificacidén, desmineralizacion y desalinizacién. Legionella: concepto y
medidas preventivas.

Equipos terminales y de tratamiento de aire. Unidades de tratamiento de aire y unidades
terminales. Emisores de calor. Distribucidn del aire en los locales. Rejillas y difusores.
Prevencion de riesgos laborales especificos en las funciones del oficial de instalaciones
térmicas. Medidas de prevencion individuales y colectivas.
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GP 3 NUMERO DE ORDEN 9

ESPECIALIDAD: TECNICO/ TECNICA DELINEANTE

10.

11.

12.

Reales Sitios y Reales Patronatos que integran el Patrimonio Nacional. Principales edificios
y jardines histdricos.

Conceptos de cartografia y documentacidn grafica. Normas generales y simbologia
habitual de representacién. Planos y mapas. Escalas y proyecciones. Sistema Geodésico y
Cartografico.

Disefio asistido por ordenador: Softwares y formatos. Clases de archivos y configuracién.
Diferencias CAD-SIG. Formatos CAD habituales. Capas. Escalas. Resolucion. El sistema BIM,
concepto y estado de la situacién. Aplicaciones informaticas para el tratamiento de textos
y el retoque de imagenes.

Equipos informaticos para disefio asistido por ordenador: Caracteristicas basicas relativas
al ordenador, el monitor, las tarjetas graficas, el plotter, los escaneres y resto de
periféricos. Gestidn de la documentacion grafica de proyectos de construcciéon. Normas de
codificacion.

Proyectos de Edificacion. Clases y contenidos. Proyectos de demolicidn. Proyectos de
nueva planta. Proyectos de rehabilitacidn de edificios histdricos. Proyectos de urbanismo.
Proyectos de jardineria.

Fases del proyecto: estudios previos, anteproyecto, proyecto basico, proyecto de
ejecucion y planos “as built”. Niveles de definicidn y representacién en cada uno de ellos,
su objeto.

Planos de proyecto de edificacidn: Situacién y emplazamiento. Plantas de cimentacion,
estructura, distribucidn, mobiliario, acabados y cubiertas. Memorias de carpinteria.
Secciones totales y parciales. Secciones giradas y desplazadas. Alzados. Detalles.
Realizacidn de vistas y presentaciones tridimensionales de edificios. Perspectivas:
axonométrica, caballera, conica. Trabajos con modelos 3D. Vistas y escenas renderizadas.
Tratamiento de lineas y contornos. Funciones de relleno y coloreado. Texturas.
Elaboracién de maquetas de estudio de proyectos de construccion.

Areas y superficies. Unidades. Calculo de superficies de figuras geométricas simples y
compuestas. Volimenes. Unidades de volumen. Calculo de volumen de las principales
figuras geométricas simples y compuestas. Poligonos regulares.

Superficies de los edificios y de las parcelas. Referencias planimétricas de la parcela y
altimétricas del terreno. Posicion de la edificacion. Alineacidn. Separacién a linderos.
Retranqueo. Superficie ocupable, ocupada y libre. Coeficiente de ocupaciény de
edificabilidad. Superficies Gtiles y construidas.

Condiciones de volumen y forma. Sélido capaz. Altura del edificio. Referencias altimétricas
de los edificios. Alturas. Cotas. Salientes, vuelos, terrazas, cornisas y aleros. Elaboracion de
planos acotados; sistemas de representacion.

Representacion de instalaciones en edificacion. Elaboracién de planos de instalaciones:
Fontaneria; Electricidad; Suministro de agua fria; Suministro de agua caliente sanitaria;
Produccidn centralizada e individual de AQS; Evacuacion de aguas residuales y pluviales;
Gas y calefaccion; Proteccion contra incendios; Climatizacidn; Ventilacién;
Telecomunicaciones.
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13. Replanteos de construccion. Realizacion de croquis y planos de replanteo. Planificacién de
los trabajos de replanteo. Toma de medidas. Replanteo de puntos y elementos de obras
de construccién.

14. Programa de necesidades y distribucidn de espacios. Organigramas y esquemas de
funcionamiento. Espacios servidores y espacios servidos. Superficies minimas y
dimensiones criticas y recomendadas. Necesidades de espacio por trabajador.
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GP3 NUMERO DE ORDEN 10

ESPECIALIDAD: GUIA INTERPRETE 64% DE JORNADA

10.

11.

12.
13.
14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y Evolucidn del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La construccion del Museo
de las Colecciones Reales.

Palacio Real de Madrid. De Alcdzar a Palacio: Historia, Arquitectura y Colecciones.

Real Sitio de El Pardo. Palacio Real: Origenes, Arquitectura y Colecciones. La Casa del Principe
D. Carlos.

Real Sitio de San Lorenzo de El Escorial. El Monasterio: Arquitectura y Colecciones. Casas del
Principe D. Carlos y del Infante D. Gabriel.

Real Sitio de Aranjuez: Palacio Real: Historia, Arquitectura y Colecciones. Real Casa del
Labrador. El Museo de Fallas Reales. Jardines Monumentales.

Real Sitio de La Granja de San lldefonso: Palacio Real: Historia, Arquitectura y Colecciones.
Fuentes y Jardines Monumentales. Palacio y Bosque de Riofrio.

Palacio Real de La Almudaina: Historia, Arquitectura y Colecciones.

Monasterio de San Jerédnimo de Yuste: Historia y Colecciones.

Monasterio de las Descalzas Reales: Historia, Arquitectura y Colecciones. Real Monasterio de
la Encarnacidn: Historia, Arquitectura y Colecciones. El Pantedn de Hombres llustres: Historia
y Arquitectura.

Monasterio de Santa Clara: Historia, Arquitectura y Colecciones. Monasterio de Santa Maria
la Real de Huelgas: Historia, Arquitectura y Colecciones.

Los Reinos Medievales y los Reyes Catdlicos.

La Casa de Austria.

La Casa de Borbon.
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GP3 NUMERO DE ORDEN 11

ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: FONTANERIA

10.

11.

12.

13.

14.

El Reglamento de Instalaciones Térmicas en los Edificios (RD 1027/2007-RITE). Instruccion
técnica complementaria IT 3: Mantenimiento y uso.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccidn de agua caliente sanitaria (l): Definiciones
y clasificacidn de instalaciones. Partes y elementos constituyentes. Analisis funcional.
Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (ll):
Reglamento de equipos a presion (RD 2060/2008). Instruccidn técnica complementaria ITC-
EP-1. Calderas.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccidn de agua caliente sanitaria (llI):
Clasificacidn de las calderas. Partes de la caldera. Elementos de seguridad.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (IV):
Instalaciones de combustibles. Combustidn. Chimeneas. Analisis de humos. Tratamiento de
emisiones. Quemadores. Control y regulacién.

Instalaciones y equipos de calefaccidn y produccion de agua caliente sanitaria (V): El agua en
las calderas de vapor. Incrustaciones, corrosiones, arrastres y depdsitos. Tratamiento y
acondicionamiento del agua. Purga de las calderas.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (VI):
Intercambiadores de calor, captadores térmicos de energia solar, acumuladores,
interacumuladores, vasos de expansion, depdsitos de inercia.

Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacion(l): Definiciones y
clasificacién de instalaciones. Partes y elementos constituyentes. Andlisis funcional.
Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacién (Il): Procesos de
tratamiento y acondicionamiento del aire. Diagrama psicométrico. Equipos de generacién de
calor y frio para instalaciones de acondicionamiento de aire.

Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacién (Ill): Plantas enfriadoras.
Bombas de calor. Equipos de absorcién. Grupos auténomos de acondicionamiento de aire.
Torres de refrigeracion.

Redes de transporte de fluidos portadores: Bombas y ventiladores: tipos, caracteristicas y
seleccion. Redes de tuberias, redes de conductos y sus accesorios. Aislamiento térmico.
Valvulas: tipologia y caracteristicas.

Calidad y efectos del agua sobre las instalaciones. Tratamiento de agua: cloracion,
hipercloracion, descalcificacion, desmineralizacion y desalinizacién. Legionella: concepto y
medidas preventivas.

Equipos terminales y de tratamiento de aire. Unidades de tratamiento de aire y unidades
terminales. Emisores de calor. Distribucidn del aire en los locales. Rejillas y difusores.
Prevencion de riesgos laborales especificos en las funciones del oficial de instalaciones
térmicas. Medidas de prevencion individuales y colectivas.
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GP3 NUMERO DE ORDEN 12

ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: ALBANILERIA

10.

11.

12.

13.
14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y Evolucion del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La construccion del Museo
de las Colecciones Reales.

Trabajos complementarios de albafiileria: apertura de rozas, apertura de huecos en forjados y
cubiertas, calzado de bafieras, colocacion de pre-cercos de puertas y ventanas.

Cementos: clases. Fraguado y endurecimiento. Resistencia.

Morteros y revocos: definicion. Su preparacion con medios manuales y mecanicos. Utilidades
de los morteros: tipos, dosificaciones y nomenclaturas. Aplicaciones de los diferentes tipos.
Tipos de herramientas de albafileria. Herramientas manuales: tipos y usos.

Hormigdn: clases. Agua de amasado. Calidad y cantidad de agua. Dosificaciones. Consistencia.
Resistencia. Aditivos: tipos y propiedades.

Ladrillos, tipos y medidas. Tejas.

Aridos empleados en albafiileria. Aridos naturales y artificiales. Caracteristicas que deben
reunir. Tipo, tamafios y granulometrias.

Materiales auxiliares empleados en albafiileria: mallas, cantoneras, perfiles auxiliares,
sellantes, impermeabilizantes, etc. Diferentes tipos de maquinaria en albafiileria. Maquinaria
pesada y maquinaria manual. Caracteristicas y usos.

Replanteos: cimientos, estructura, muros y cerramientos. Construccion de paredes de
ladrillos, diferentes tipos. Revestimientos de paredes.

Trazados de alineaciones. Trazados de paralelas y perpendiculares. Interpretacidn de planos:
escalas y cotas. Aparatos y herramientas manuales de medida.

Andamios. Eleccién de andamios: de borriquetas, colgantes y metalicos.

Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Nociones bdsicas sobre
normas de seguridad en las obras de construccion. Seguridad e higiene en el trabajo del
empleado de construccion. Prevencidn de accidentes. Elementos de seguridad.

58



+

oD PATRIMONIO
= NACIONAL

GP3 NUMERO DE ORDEN 13

ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: EBANISTERIA

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucion del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccidn del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Los Reales Sitios y Reales Patronatos del Patrimonio Nacional. Situacion juridica, distribucién
geografica y contenido. Caracteristicas generales y especificidades.

Historia del mueble y estilos.

Herramienta tradicional manual: su wuso y funcién. Herramienta y maquinaria
electromecanica: su uso y funcion. Herramientas de medicién y marcaje.

Elaboracién y chapeado de la madera.

Calculo de materiales: cubicacion. Dibujo geométrico

Tintados, cromacion e imitaciones.

. Técnicas de acabados en madera.
. Marqueteria.

. Torneado. Talla.

. Restauracion de muebles.

. Elinforme de restauracion.
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GP3 NUMERO DE ORDEN 14

ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA
SUBESPECIALIDAD: OFICIOS VARIOS

10.

11.
12.
13.
14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y Evolucion del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La construccion del Museo
de las Colecciones Reales.

Pinturas, tipos y caracteristicas: acrilicas, al aceite, éleo, plastica, esmaltes sintéticos, pinturas
ecologicas.

Tratamientos de superficies. Madera, metadlicas interiores, metélicas exteriores, paramentos
verticales exteriores, cubiertas. Protecciones y acabados en la madera, pinturas, barnices y
lacas. Tratamientos. Manipulacién y aplicacion de disolventes

Materiales auxiliares empleados en albafiileria: mallas, cantoneras, perfiles auxiliares,
sellantes, impermeabilizantes, etc.

Electricidad. Corriente continua y alterna. Definicion. Intensidad de la corriente eléctrica: en
corriente continua y en alterna. Periodo de frecuencia de la intensidad alterna; magnitud.
Resistencia 6hmica. Resistencia inductiva. Impedancia. Potencia aparente, activa, reactiva.
Instalaciones de puesta a tierra. Elementos que la comprenden. Tomas de tierra. Lineas
principales de tierra. Conductores de proteccion. El terreno como conductor. Tipos de
electrodos. Picas verticales. Placas enterradas. Elementos que deben ponerse a tierra.
Acometidas. Concepto de acometidas. Tipos. Acometidas en a.t. acometidas en b.t.
acometidas aéreas en b.t. cajas de acometidas.

Conceptos fundamentales de fontaneria. Caudales y consumos, velocidad, desplazamiento
del agua, relacion entre caudal, velocidad y seccidn. Presidn, relacidn presidn-altura, pérdidas
de carga, golpe de ariete.

Red de evacuacion y desagles. Instalacion, dimensionamiento y materiales

Elementos de las instalaciones. Tuberia y accesorios, valvulas y dispositivos de control, griferia
sanitaria, contadores, aljibes.

Andamios. Eleccidn de andamios: de borriquetas, colgantes y metalicos

Maquinaria: tipos de maquinaria ligera y pesada en la construccion

Tipos de herramientas de los distintos oficios. Herramientas manuales: tipos y usos
Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Nociones bdsicas sobre
normas de seguridad en la obra de construccion. Seguridad e higiene en el trabajo del
empleado de construccion. Prevencién de accidentes. Elementos de seguridad.
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GP3 NUMERO DE ORDEN 15

ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: CALEFACCION

10.

11.

12.

13.

14.

El Reglamento de Instalaciones Térmicas en los Edificios (RD 1027/2007-RITE). Instruccion
técnica complementaria IT 3: Mantenimiento y uso.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccién de agua caliente sanitaria (1): Definiciones
y clasificacion de instalaciones. Partes y elementos constituyentes. Analisis funcional.
Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (ll):
Reglamento de equipos a presion (RD 2060/2008). Instruccion técnica complementaria ITC-
EP-1. Calderas.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccién de agua caliente sanitaria (Ill):
Clasificacidn de las calderas. Partes de la caldera. Elementos de seguridad.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (IV):
Instalaciones de combustibles. Combustidon. Chimeneas. Analisis de humos. Tratamiento de
emisiones. Quemadores. Control y regulacién.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (V): El agua en
las calderas de vapor. Incrustaciones, corrosiones, arrastres y depdsitos. Tratamiento y
acondicionamiento del agua. Purga de las calderas.

Instalaciones y equipos de calefaccion y produccion de agua caliente sanitaria (VI):
Intercambiadores de calor, captadores térmicos de energia solar, acumuladores,
interacumuladores, vasos de expansion, depdsitos de inercia.

Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacion(l): Definiciones y
clasificacion de instalaciones. Partes y elementos constituyentes. Analisis funcional.
Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacién (Il): Procesos de
tratamiento y acondicionamiento del aire. Diagrama psicométrico. Equipos de generacion de
calor y frio para instalaciones de acondicionamiento de aire.

Instalaciones y equipos de acondicionamiento de aire y ventilacién (lll): Plantas enfriadoras.
Bombas de calor. Equipos de absorcion. Grupos auténomos de acondicionamiento de aire.
Torres de refrigeracion.

Redes de transporte de fluidos portadores: Bombas y ventiladores: tipos, caracteristicas y
seleccion. Redes de tuberias, redes de conductos y sus accesorios. Aislamiento térmico.
Vdlvulas: tipologia y caracteristicas.

Calidad y efectos del agua sobre las instalaciones. Tratamiento de agua: cloracion,
hipercloracion, descalcificacion, desmineralizaciéon y desalinizacién. Legionella: concepto y
medidas preventivas.

Equipos terminales y de tratamiento de aire. Unidades de tratamiento de aire y unidades
terminales. Emisores de calor. Distribucidn del aire en los locales. Rejillas y difusores.
Prevencidon de riesgos laborales especificos en las funciones del oficial de instalaciones
térmicas. Medidas de prevencién individuales y colectivas.
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GP3 NUMERO DE ORDEN 16

ESPECIALIDAD: GUARDA/ GUARDESA

10.
11.

12.
13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y Evolucién del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La construccién del Museo
de las Colecciones Reales.

Coniferas y frondosas. Descripcidn, caracteres culturales de las principales coniferas y
frondosas en los montes del patrimonio nacional.

Repoblaciones forestales. Principales especies que se emplean. Epoca de siembra o
plantacidn segun especies y zonas. Preparacidn del terreno. Marcos de plantacidn. Cuidados
posteriores de repoblacion.

Pastizales naturales en los montes del patrimonio nacional. Especies mds empleadas en la
creacion de pastizales.

Incendios: normativa y competencias en materia de incendios forestales. Prevencion y
vigilancia. Cortafuegos. Extincidn: ataque directo, Utiles a emplear, ataque indirecto. Dafios
producidos por incendios. Medidas de seguridad. Primeros auxilios.

Ordenacién de montes. Concepto de monte ordenado. Plan técnico. Planes de
aprovechamiento. Revisiones. Clases de cortas.

Inventarios forestales. Inventario de una masa forestal. Mediciones y cubicacion de arboles.
Arboles tipo y coeficiente mérfico. Cubicacion de masas.

Aprovechamientos maderables. Fases de la explotacidn forestal. Dafios originados. Unidades
de medida.

Prevencion de riesgos laborales en trabajos y obras forestales.

Maquinaria forestal. Conocimiento, funcionamiento y misién de los principales aperos y
maquinas utilizadas en viveros, repoblaciones y explotacion forestal.

Tratamiento de la vegetacidn existente. Selvicultura preventiva contra incendios forestales.
Fauna y flora protegida. Especies protegidas de la fauna y la flora silvestre en el dmbito del
patrimonio nacional

Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Nociones bdsicas sobre
normas de seguridad en las obras de construccién. Seguridad e higiene en el trabajo del
empleado de construccion. Prevencién de accidentes. Elementos de seguridad
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GP 4 NUMERO DE ORDEN 17

ESPECIALIDAD: TAQUILLERO/ TAQUILLERA

10.

11.

12.

13.
14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y Evolucién del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La construccién del Museo
de las Colecciones Reales.

Razonamiento abstracto y numérico. Secuencias de niumeros. Secuencias de nimeros y letras.
Razonamiento verbal. Vocabulario. Sindnimos, anténimos y palabras polisémicas. Frases
incompletas. Comprensidn de matices. Orden alfabético. Ortografia. Comprension lectora.
Calculo elemental. Operaciones de calculo. Operaciones encadenadas. Matrices numéricas.
Agilidad numérica. Problemas.

Atencion al publico. El cliente/usuario.

La calidad percibida y la calidad esperada. Prestacién del servicio. Caracteristicas de la calidad
de servicios. Quejas y Reclamaciones. Tipos de quejas. Tratamiento de las quejas y
reclamaciones.

Palacio Real de Madrid: Historia. El edificio. Principales colecciones. Jardines.

Real Sitio de Aranjuez: Aspectos Generales: El Palacio Real y sus Jardines. La Real Casa del
Labrador.

Real Monasterio de San Lorenzo de El Escorial: Aspectos Generales: La Fundacién y Los
Motivos. El Fundador. La Obra. Los Artifices. Jardines: Jardin de Los Frailes. Casita de Arriba o
del Infante. Casita de Abajo o del Principe.

Real Sitio de la Granja de San lldefonso: Antecedentes. Edificios y dependencias. Los jardines
reales.

Real Sitio de El Pardo: Historia. Descripcidn: exterior e interior. Alrededores: Quinta del
Duque de Arco; La Casita del Principe

Real Monasterio de San Jerédnimo de Yuste: Historia. Conjunto arquitectdnico.

Real Sitio de la Almudaina: Historia. El edificio
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ESPECIALIDAD: AYUDANTE/ AYUDANTA DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

0.

La ciudadania como destinataria de los servicios y prestaciones publicas. La informacién y
atencion al publico. Respeto por la intimidad. Lenguaje respetuoso y no sexista. Control de
acceso de visitantes

Comunicacién y atencidon en persona y por teléfono: Avisos, informacion, peticiones,
acompafiamiento, desvio de llamadas, etc. Criterios generales. Atencién ante quejas y
reclamaciones

Contenido y presentacion de comunicaciones escritas (avisos, recados, carteles) vy
documentos escritos (notificaciones, instancias, certificaciones)

Apoyo a actividades de reunién y de comunicacién: Preparacion de salas y dependencias, de
mobiliario (mesas de reunion, mesas presidenciales, sillas, etc.) y de medios materiales
(pizarras, papeldgrafos, rotuladores). Puesta en funcionamiento de medios audiovisuales:
proyectores, sistemas de audio (altavoces y micréfonos), etc...

Trabajos auxiliares de oficina: Fotocopiado. Uso de escdner. Encuadernacién. Elaboracién de
carteles con ordenador. Maquinas destructoras. Etiquetado. Plastificado. Guillotinado.
Grapado. Taladrado

Correspondencia y paqueteria: Envios postales. Franqueo. Certificados. Telegramas. Paquetes
postales. Reembolsos. Giros telegraficos

Archivo, reparto y distribucion de documentacién y correspondencia. Recados oficiales
dentro y fuera del centro de trabajo

Almacenamiento de materiales: estanterias, colgadores, espacios, etc... Control de existencias
de material. Registros, fichas, albaranes, etc...

Retirada y reciclaje de residuos

10. Informacién de anomalias e incidentes en el centro de trabajo
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GP 4B NUMERO DE ORDEN 19
ESPECIALIDAD: AYUDANTE/ AYUDANTA

1. Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

2. Historia y Evolucién del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales

Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La construccion del Museo

de las Colecciones Reales.

Introduccidn a los almacenes. Gestion de Almacenes

Recepcidon y control de entradas

Almacenaje. Tipos de Almacenes. Disefio de Almacenes. Zonificacion y ubicacion

Elementos de Manutencidén

Optimizacion y Almacenes Especiales

Reposicidn y Preparacion de Pedidos

Maquinaria especializada de almacén. Modelos. Caracteristicas.

10 Expediciones. Gestidn de Inventarios

© KN U AW
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PROGRAMA PROMOCION INTERNA

GP 3A NUMERO DE ORDEN 20

ESPECIALIDAD: ENCARGADO/ ENCARGADA GENERAL

10.
11.

12.

13.

14.

Protocolo oficial del Estado: Precedencias del Estado. Tratamientos honorificos. Ceremonial
militar. Poderes del Estado; Legislativo, Ejecutivo, Judicial. Tribunal Constitucional.
Instituciones Académicas. Reales Academias.

Protocolo empresarial: negociacion. Objetivo. Sus elementos basicos: el acuerdo y la
persuasion y la esencia de la negociacion

Herdéldica: Estatal. Autondmica y Municipal. Personal. Eclesiastica.

Vexilologia. Simbologia. Precedencias en interiores y exteriores.

Condecoraciones. Civiles. Militares. Honores y Tratamientos. Honores militares. Tratamiento.
Oficios. Dignidades.

Educacion cotidiana. Agradecimientos, disculpas y excusas. Cartas, telegramas, etc.
Organizacion de Actos. Proyecto. Medios para el desarrollo y preparaciéon del mismo. Actos
publicos y privados. Relaciones con los medios, comunicacion social. Infraestructura
operativa.

Recepciones: el movimiento de los invitados. Recibimiento y bienvenidas. Teoremas.
Ceremonias de Estado: Presentacidn de Cartas Credenciales a S.M. El Rey. Cenas de Gala.
Recepciones. Visitas de Jefes de Estado.

Uniformidad. Masculina. Femenina. Militar. Gala.

Tipos de mesa y su colocacidn. Forma de mesa. Colocacién de cabeceras o presidenciales.
Sistemas de colocacion de presidencias en mesa rectangular. Colocacidn de los comensales.
Tipos de mesa. Mesa imperial. Mesa de herradura. Mesa en “U”. Mesa en forma de “T".
Mesas multiples. Mesa presidencial rectangular. Combinaciéon de mesas. Mantelerias.
Distribucion de cubiertos, vajillas y cristalerias.

La presidencia de los actos. Presidencia de pie. Presidencia de mesa. Quién preside. Doble
Presidencia. Presidencias Fijas. Cesion de la Presidencia.

Invitaciones. Modelo de invitacién. Quién invita. Contenidos que deben conformar la
invitacion.

Organizacién de almacenes y talleres. Stock. Trazabilidad. Control de roturas.

66



+

oD PATRIMONIO
= NACIONAL

GP 3A NUMERO DE ORDEN 21

ESPECIALIDAD: GUARDA/ GUARDESA MAYOR

10.

11.

12.

13.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucion de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccion del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboracién, participacion,
transparencia y rendicién de cuentas.

Coniferas y frondosas. Descripcion y caracteres culturales de la principales especies arbéreas
y arbustivas en los montes de Patrimonio Nacional. Fitopatologia de las coniferas. Principales
plagas y enfermedades de las coniferas y frondosas espafolas: descripcion, dafios y
tratamientos.

Incendios: concepto y componentes. Tipos de combustibles. Normativa y competencias en
materia de incendios forestales. Prevencion y vigilancia: fajas y dreas cortafuegos. Extincion:
ataque directo e indirecto, Utiles a emplear Partes de incendios: dataos a incluir. Dafios
producidos por incendios y primeras medidas de restauracién de zonas incendiadas. Medidas
de seguridad. Primeros auxilios.

Repoblaciones forestales. Principales especies que se emplean. Epoca de siembra o
plantacidn segun especies y zonas. Preparacidn del terreno. Marcos de plantacién. Cuidados
posteriores de repoblacion.

Selvicultura y tratamiento selvicolas. Concepto. Formas principales y fundamentales de
masas. Método de beneficio. Regeneracidon de masas. Preparacion del terreno. Tratamiento
de la vegetacion existente. Selvicultura preventiva contra incendios forestales. Tipos de
cortas. Tipos de podas. Aprovechamientos maderables y no maderables. Fases de la
explotacidn forestal.

Ordenacién de montes arbolados. Divisidn dasocratica. Inventario. Medicidn y cubicacidn de
arboles y masas arboladas. Estimacién de existencias y crecimientos. Proyectos de ordenacién
de montes, plantes dasocraticos, planes técnicos de gestion forestal o instrumentos
equivalentes. Estructura de un proyecto de ordenacidon. Métodos de ordenacién en las masas
forestales.

Normativa y legislacion basica en materia ambiental. Directivas Aves y Habitats: su desarrollo
nacional a través de la Red Natura 2000. Espacios Red Natura 2000 de Patrimonio Nacional.
Directiva Marco de agua y principales caracteristicas de la regulacién nacional en materia de
aguas. Ley de montes.

Pastizales naturales en los montes del Patrimonio Nacional: implantacion, conservacion,
mejora y aprovechamiento pastizales. Especies mas empleadas en la creacidn de pastizales.
Maquinaria forestal. Conocimiento, funcionamiento y misién de los principales aperos y
maquinas utilizadas en viveros, repoblaciones y explotacidn forestal.
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14. Fauna y flora protegida: Listado de especies silvestres en régimen de proteccion especial,
catdlogo espaiiol de especies silvestres amenazadas y catdlogos de especies protegidas de las
comunidades autdonomas, con especial atencién especies protegidas de la fauna y la flora
silvestre en el dmbito de Patrimonio Nacional. Especies exdticas invasoras. Gestion faunistica
y cinegética. Métodos de seguimiento y censado de fauna.
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GP 3 NUMERO DE ORDEN 22

ESPECIALIDAD: CELADOR ENCARGADO/ CELADORA ENCARGADA DE GUARDAS Y GUARDESAS

10.

11.

12.

13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucion de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccion del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboracidn, participacion,
transparencia y rendicién de cuentas.

Botdnica forestal: principales especies lefiosas. Descripcidn y caracteres culturales de las
principales especies arboreas y arbustivas en los montes de Patrimonio Nacional.

Especies protegidas e invasoras: Listado de especies silvestres en régimen de proteccidn
especial, catdlogo espaiiol de especies silvestres amenazadas y catdlogos de especies
protegidas de las comunidades auténomas, con especial atencion especies protegidas de la
faunay la flora silvestres en el ambito de Patrimonio Nacional. Especies exdticas invasoras.
Normativa y legislacion basica en materia ambiental. Directivas aves y habitar: Red Natura
2000. Espacios Red Natura 2000 de Patrimonio Nacional. Directiva marco de agua y
principales caracteristicas de la regulacion nacional en materia de aguas.

Planes de proteccion medioambiental en los montes de Patrimonio Nacional. Creacion,
vigencia, desarrollo y principales caracteristicas y objetivos de los planes. Normativa vigente
en relacion con el uso de las zonas publicas.

Principales tratamientos selvicolas y culturales. Conceptos. Preparacién del terreno.
Tratamiento de la vegetacidn existente. Selvicultura preventiva contra incendios forestales.
Tipos de cortas. Tipos de podas.

Principales enfermedades y plagas forestales en los montes de Patrimonio Nacional.
Principales defoliadores y perforadores de las masas de quercineas y coniferas en los montes
de Patrimonio Nacional. El fendmeno de la seca de la encina.

Incendios forestales. Concepto y componentes. Tipos de combustibles. Normativa y
competencias en materia de incendios forestales. Prevencion y vigilancia; fajas y areas
cortafuegos. Medidas de seguridad. Primeros auxilios.

Conceptos basicos de la gestion cinegética. Planes cinegéticos. Caracteristicas de las
principales especies cinegéticas. Control de ungulados. Metodologia de seleccidn de trofeos y
descastes en ungulados. Métodos de seguimiento y censado de fauna. Principales
enfermedades que afectan a las especies cinegéticas. Predadores.

Repoblaciones. Principales especies que se emplean. Epoca de siembra o plantacién segun
especies y zonas. Preparacion del terreno. Tipos y marcos de plantacién. Cuidados posteriores
de repoblaciéon. Maquinaria forestal: Conocimiento, funcionamiento y misién de los
principales aperos y maquinas utilizadas en repoblaciones y explotaciones forestales.
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GP 3 NUMERO DE ORDEN 23

ESPECIALIDAD: CONSERJE ENCARGADO/ ENCARGADA DE MUSEQOS

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion de Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucién de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccion del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica 1/2004,
de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboracién, participacion,
transparencia y rendicién de cuentas.

Instruccién de Jornada y Horarios vigente. El Calendario Laboral. Cuadrantes de servicio
mensual: Organizacion de Guias Intérpretes, Guias y Taquilleros/ Taquilleras.

La organizacion y planificacidn del trabajo. Definicion y organizacién de medios y métodos de
trabajo. Técnicas de valoracién del trabajo.
Técnicas de direccion de equipos de trabajo. La motivacidn en el entorno de trabajo.

Las Cartas de Servicios en la Administracion General del Estado: concepto, naturaleza,
contenido. Carta de Servicios en Patrimonio Nacional.

El conflicto y la mediacion: Analisis del conflicto; Resolucidn del conflicto; la mediacion.
Régimen de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

La atencidn al usuario: Funciones de la atencion al usuario; informacidn; quejas y sugerencias.
El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administracién del Patrimonio
Nacional. Clasificacion Profesional. Sistemas de provision de vacantes y promocidn.

Los Reales Sitios de Patrimonio Nacional: Palacios Reales, Monasterios y Conventos: Nociones
Generales.
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ESPECIALIDAD: ENCARGADO/ ENCARGADA
SUBESPECIALIDAD: JARDINES

10.
11.
12.
13.
14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracién de Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucidn de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccién del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevencidn de Riesgos Laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboracién, participacion,
transparencia y rendicién de cuentas.

Historia de la jardinera y el paisajismo: Principales diferencias entre el jardin italiano
renacentista, El jardin barroco francés y el jardin paisajista inglés.

Elementos vegetales en los jardines. Plantas, arboles, especies ornamentales y forestales y
sus usos. Tipos de suelos. Drenajes.

Cuidados y criterios de conservacion. Plantaciones, céspedes y praderas. Maquinaria y aperos.
Productos fitosanitarios. Plagas y enfermedades. Gestion de residuos, proteccién del Medio
Ambiente.

Podas, recortes y perfilados. Riegos. Siegas.

Técnicas de multiplicacion.

Trasplante de arboles y transporte.

Manejo de maquinaria.

Apertura de hoyos y zanjas.
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ESPECIALIDAD: ENCARGADO/ ENCARGADA
SUBESPECIALIDAD: MANTENIMIENTO

10.

11.
12.
13.
14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y Evolucion del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La construccion del Museo
de las Colecciones Reales.

Pinturas, tipos y caracteristicas: acrilicas, al aceite, éleo, plastica, esmaltes sintéticos, pinturas
ecologicas.

Tratamientos de superficies. Madera, metadlicas interiores, metélicas exteriores, paramentos
verticales exteriores, cubiertas. Protecciones y acabados en la madera, pinturas, barnices y
lacas. Tratamientos. Manipulacién y aplicacion de disolventes

Materiales auxiliares empleados en albafiileria: mallas, cantoneras, perfiles auxiliares,
sellantes, impermeabilizantes, etc.

Electricidad. Corriente continla y alterna. Definicion. Intensidad de la corriente eléctrica: en
corriente continua y en alterna. Periodo de frecuencia de la intensidad alterna; magnitud.
Resistencia 6hmica. Resistencia inductiva. Impedancia. Potencia aparente, activa, reactiva.
Instalaciones de puesta a tierra. Elementos que la comprenden. Tomas de tierra. Lineas
principales de tierra. Conductores de proteccion. El terreno como conductor. Tipos de
electrodos. Picas verticales. Placas enterradas. Elementos que deben ponerse a tierra.
Acometidas. Concepto de acometidas. Tipos. Acometidas en a.t. acometidas en b.t.
acometidas aéreas en b.t. cajas de acometidas.

Conceptos fundamentales de fontaneria. Caudales y consumos, velocidad, desplazamiento
del agua, relacion entre caudal, velocidad y seccidn. Presidn, relacidn presidn-altura, pérdidas
de carga, golpe de ariete.

Red de evacuacion y desagles. Instalacion, dimensionamiento y materiales

Elementos de las instalaciones. Tuberia y accesorios, valvulas y dispositivos de control, griferia
sanitaria, contadores, aljibes.

Andamios. Eleccién de andamios: de borriquetas, colgantes y metalicos

Maquinaria: tipos de maquinaria ligera y pesada en la construccion

Tipos de herramientas de los distintos oficios. Herramientas manuales: tipos y usos
Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos. Nociones bdsicas sobre
normas de seguridad en la obra de construccion. Seguridad e higiene en el trabajo del
empleado de construccion. Prevencién de accidentes. Elementos de seguridad.
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ESPECIALIDAD: ENCARGADO/ ENCARGADA
SUBESPECIALIDAD: ALMACEN

10.

11.

12.

13.

14.

Supervisidn y control de las tareas de manipulacion, carga y descarga de los bienes en uso en
Actos Oficiales.

Trazabilidad de los Bienes de Acto Oficial, hasta su montaje. Instalacién y retirada.
Alfombrado y desalfombrado de Salones y dependencias. Su supervision, su control y
ejecucidn. Retirada, montaje, desmontaje.

Ceremonias religiosas. De Estado, funebres

Calculo y distribucion de unidades para tarimas: fotos de familia, fotos de prensa. Numero,
metraje, distancias, tipos.

Célculo y distribucion, asi como montaje de diferentes tipologias de mesas: conferencias,
reuniones, almuerzos.

Control y orden de carga y estiba de camiones con materiales. Su transporte, organizacion,
recursos.

Diferentes tipologias y métodos para la adecuacion de patios y plazas en los Reales Sitios y
fachadas. Formatos: verticales, estructuras.

Interpretacion de planos de montaje para ceremonias de Estado: mobiliario, recorridos,
saludos, fotos, discursos, colocacion, distribucion.

Maquinaria y herramienta. Mantenimiento preventivo y correctivo. Fichas técnicas. Su uso
correcto.

Textiles: reposteros. Tapetas, almohadones, muletones, guiones, escudos. Banderas.
Manipulacién y embalaje.

Espacios: supervision y coordinacion para adecuacion, colocacion, distribucidn, y desmontaje
de sefalizacion de museos. Localizaciones, calculos, modificaciones necesarias.

Almacenes: distribucion, organizacién, limpieza. Gestion de stock: sus tipos. Gestion de
control.

Acto Oficial, montaje y distribucion de elementos: comunes y singulares.
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ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: CARPINTERIA

10.
11.
12.
13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
organica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.
Historia y Evolucidn del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias.
Reales Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La
construccion del Museo de las Colecciones Reales.

Maderas. Tipos, clasificacion, cubicacion, propiedades, caracteristicas, utilizacion.
Maderas: enfermedades, defectos, prevencion y tratamiento. Tableros.

Aglomerados y de fibras. Tipos, caracteristicas, utilizacién. La chapa y el
contrachapado. Tipos, caracteristicas, utilizacion. Canteado. Tableros posformados y
contraplacados. Tipos, caracteristicas, utilizacion.

Tratamiento de la superficie de la madera. Preparacion. Lijado. Estucado.
Imprimacién. Blanqueo. Tintado. Fondo. Patinado. Decapé. Anticuado. Pulido.
Veteado. Craquéele. Productos para acabado de la madera. Tintes. Pinturas. Barnices.
Ceras. Decapantes. Poliuretanos. Equipos de aplicacidon sobre la madera. Tapaporos.
Disolventes. Diluyentes. Clasificacion y usos

Mecanizado de la madera. Mecanizado manual. Aserrado. Labrado. Juntas.
Empalmes. Uniones. Ensambles. Operaciones de montaje de muebles y carpinteria a
medida.

Pavimentos y revestimientos de madera y corcho. Construccion y colocacion. Parqué.
Losetas. Laminados. Frisos. Pegamentos y colas. Tipos y usos.

Maquinaria. Sierra de cinta. Sierra circular. Tupi. Cepilladora. Regruesadora.
Descripcion y uso.

Herramientas portatiles (eléctricas y manuales) para serrar, afilar, cepillar, fresar,
prensar, escofinar, limar, perforar, descripcion y uso. Utiles, herramientas y aparatos
de medir y trazar.

Persianas. Tipos. Funcionamiento. Reparacion.

Puertas y ventanas. Tipos. Materiales empleados

Tipos de cierres, marcos. Herrajes diversos. Colocacidn. Tornilleria. Puntas. Bisagras.
Cerraduras. Pomos. Manillas. Cierrapuertas. Colocacion.

Protecciones, acabados en la madera, pinturas, barnices y lacas. Tratamientos.
Manipulacion y aplicacion de disolventes.

Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencidon de riesgos. Nociones
basicas sobre normas de seguridad en las obra de construccion. Seguridad e higiene
en el trabajo del empleado de construccidn. Prevencion de accidentes. Elementos de
seguridad.
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ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: LAVANDERIA

10.

11.

12.

13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion de Patrimonio Nacional, estructura
organica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.
Historia y evolucién de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias.
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccidon del Museo de
las Colecciones Reales.

Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevencidn de Riesgos Laborales. Prevencion de
riesgos laborales en el servicio de lavanderia y planchado. Prevencidn en el uso y
manipulacion de maquinas lavacentrifugadoras, manipulacién de ropas en dichas
lavadoras, plegadoras, tunel de ropa de formas, cargas, etc.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley
Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccidn integral contra la
violencia de género. Discapacidad y dependencia.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboracion, participacion,
transparencia y rendicidn de cuentas.

Medios y recursos materiales del servicio de lavanderia y planchado. Zona de
clasificacién, contenedores, mesas de clasificacion, cintas y bdsculas. Sistemas de
lavado de ropa: lavadoras y tuneles de lavado. Sistemas de secado/planchado de
ropa: secadoras, calandras, plegadoras, centrales de planchado y tuneles de secado,
doblado y apilado.

La ropa de mesa y cama. Tipos y caracteristicas: ropa plana (manteles, servilletas,
gueridones) y ropa de forma (visillos, toallas, chaquetas, medias, pufietas, pajaritas).
Fibras: origen animal y origen vegetal. La ropa limpia: manipulacién, transporte y
almacenamiento. La ropa sucia: manipulacién, recogida, transporte vy
almacenamiento.

Procesos de lavado y desinfeccion de ropa. Prelavado y lavado de ropa. Tipos de
detergente: de prelavado, lavado, enjuague y suavizantes, limpieza en seco.Procesos
de seleccidn de detergentes y productos de lavado. Su aplicacion.

Plan de emergencias ante un posible incendio. Medidas preventivas. Conceptos
basicos. Medios técnicos de proteccidon. Equipos de Primera Intervencién (EPI), sus
funciones. Actuaciones a realizar

11.Textiles: Fibras: naturales y sintéticas. Estructura. Preparacion. Trama. Urdimbre.
Manejo.

Tipo de manchas. Tratamiento. Manchas en Hilo y manchas en Algoddn. Identificacion
y tratamiento. Limpieza.

Planchado: mantelerias, camisas, toallas de lino, banderas. Humedad en las prendas,
su tratamiento y técnica.

Proteccion medioambiental. Nociones basicas sobre contaminacion ambiental.
Principales riesgos medioambientales relacionados con las funciones de la categoria.
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ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: CERRAJERIA

Naturaleza juridica del Consejo de Administracién de Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.
Historia y evolucion de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccion del Museo de las Colecciones
Reales.
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.
Politicas de igualdad de género. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Orgénica 1/2004,
de 28 de diciembre, de medidas de proteccién integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.
El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboracién, participacion,
transparencia y rendicién de cuentas.
Conocimientos de las técnicas de cerrajeria en general.
Hierro: propiedades y usos comunes. Corte, troquelado y moldura.
Aluminio: propiedades y usos comunes. corte, troquelados y moldura.
Herramientas de cerrajeria: descripcion y propiedades.

. Cerraduras: materiales utilizados y descripcidn.

. Llaves: materiales utilizados y descripcién.

. Enrejado: materiales utilizados y descripcion.

. Soldaduras férricas: materiales utilizados y descripcién.

. Forja: herramientas y ejecucion. Técnicas y acabados en forja tradicional.
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ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: CHINERO GUARDARROPA ENSERES

1. luminacion: focos, chimeras, balastros, rejillas, tripodes, aros para chimeras, zoom, porta
filtros, accesorios, su uso, su funcionamiento, instalacion.

2. Audiovisuales: Gestion y almacenamiento de pantallas de tv, ctouch interactivos, soportes
eléctricos y fijos,

3. Megafonia de conferencias, atriles de pie y de mesa.

4. Embalajes para cuberterias: sus tipos y formas.

5. Mobiliario: manipulacion, transporte y proteccion. Sus tipos y variedades.

6. Bienes fungibles de proteccién y embalaje.

7. Percheros. Formas, tipos, almacenaje y transporte.

8. Embalaje, limpieza, manipulacidn y traslado de elementos de decoracién en plata y bronce.

9. Herramienta, utillaje y materiales auxiliares.

10. Mogquetas, esteras y felpudos: conservacidn y almacenaje. Proteccién y limpieza.

11. Mantenimiento de bienes y enseres, su limpieza y adecuada custodia.

12. Tableros de apoyo, mesas, biombos: variedades, almacenaje y custodia., transporte e
instalacion.

13. Embalajes para vajillas. Materiales: sus tipos y formas

14. Embalajes para cristalerias. Materiales: sus tipos y formas
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ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: SASTRERIA

10.
11.
12.
13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracién de Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucidn de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccién del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboracidn, participacion,
transparencia y rendicién de cuentas.

Armado y Forrado. Armado: razones para armar, telas que necesitan armarse, proceso de
armar. Forrado: utilidad, telas para forro, colocacion del forro)

Pretinas. Tipos (corrientes, armadas con cinturilla, autoadhesivas).

Planchado Herramientas y Utiles, reglas de planchado, rango de humedad y temperatura.
Pantalones Basicos: Tipos, telas, largo de entrepierna, tiro, confeccidn, costuras y planchado.
Americana: cruzada, medida de bolsillos, nimero de botones, carteras y solapas.

Entretelas: Propiedades, uso, tipos, tejidos

Corte. - Preparacion de tela (marcaje doblez, pliegues, pinzas y ensanchar)

Indicacidn de corte Piquetes y tijeretazo.

Cosido a maquina. Condiciones (presién, tensién y avance del cosido. Dificultades (Rotura de
hilo, puntadas irregulares). Mdquinas atascadas, rotura de aguja.

Mangas y Pufios. Manga montada, ranglan. Pufios (de una pieza, cerrados abiertos,
desmontable). Toma de Medidas. (Americana, chaleco, pantaldn).
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ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: JARDINES

10.

11.
12.

13.
14.

Disefio Floral. Elementos de composicidn La linea. La forma. El espacio. El color. La textura.
Principio de disefio en la composicidn con flores y plantas en la decoracion ornamental de
Salones Oficiales. Balance o equilibrio. Preparacion y escala. Movimiento, ritmo vy
profundidad. Enfasis. Punto focal. Unidad, expresion y Punto focal.

Estilos en arte floral: Estilo formal o clasico. Estilo decorativo. Estilo vegetativo. Estilo lineal.
Estilo libre.

Especies para flor cortada: tipos, variedades. Acondicionamiento de la flor fresca. Tipo de flor
cortada.

Coronas, Guirnaldas y Festones. Tonalidades. Aromas. Altura. Volumen de las composiciones
florales.

Ornamentacion navidefia. Tonalidades. Aromas. Altura. Volumen de las composiciones
florales.

Composiciones funerarias. Tonalidades. Aromas. Altura. Volumen de las composiciones
florales.

Ceremonias de Estado. Mesas de Gala. Decoracién Salones Oficiales. Centros de flor.
Tonalidades. Aromas. Altura. Volumen de las composiciones florales.

Criterios de calidad del material vegetal. Adquisicidn, duracién y calidad de la flor fresca.
Criterios de calidad para la planta de interior.

Técnicas de representacion en el dibujo técnico artistico relativo a composiciones florales.
Perspectiva. Tipo de lineas, el encajado, luz claroscuro, croquis y mediciones.

Conservacion y mantenimiento de flor. Su reutilizacidon en otras composiciones decorativas.
Almacenamiento, transporte, manipulacién. Criterios de calidad para plantas de interior.
Requisitos de las instalaciones.

Equipamiento, herramienta y accesorios para la composicién de centros de flor cortada.

Flor preservada y de tela. Composiciones.
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ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: OFICIOS VARIOS

1. Antecedentes histdricos de las comidas. Origen de la gastronomia.
La mesa: tipos y su montaje. Presidencias. Mesas Imperiales, Rectangular, Parabdlica,
Ovaladas, Circulares, Cuadras. Elementos y decoracidn. Colocacién de comensales.

3. Tipos de comedores: Clasicos. Modernos. Mixtos.

4. Sistemas de indicacién del protocolo de mesa. Meseros. Tarjetas individuales y de
identificacidn. Panel y sistemas mixtos.

5. Tipos de servicios: Inglesa. Francesa. Rusa. Emplatado. En gueriddn.

6. Ciclos del servicio: Aperitivo. Comida. Cafésy licores.

7. Montaje de office: Bodega. Zona de emplatado. Desbrds. Zona de café.

8. Los buffet: Tipos. Montaje, colocacidn y decoracidn.

9. Los cocteles: montaje, servicio.

10. El menu: Elaboracién y orden de los alimentos, la minuta, los vinos.

11. Los cubiertos: su orden de uso y su movimiento.

12. Tipos de comida. Etiqueta. Terminologia.

13. Postura en la mesa: codos en la mesa, movimiento de la comida, uso de las manos.

14. Cenas de gala. Apoyos. Movimiento y rotacion de camareros. Servicio.
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ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: PINTURA

1.

10.

11.
12.
13.
14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracién de Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucion de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccién del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales.

Politicas de igualdad de género. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Orgénica 1/2004,
de 28 de diciembre, de medidas de proteccién integral contra la violencia de género.
Discapacidad y dependencia.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboracidn, participacion,
transparencia y rendicién de cuentas.

Pintura. Tipos, componentes y aplicaciones. Barnices: Tipos, componentes y aplicaciones.
Tintes y aceites para madera. Tipos y aplicaciones.

Herramientas y equipos de trabajo de pintura. Uso, mantenimiento y conservacion.

Conceptos generales para pintar. Preparacion de los soportes. Preparacion de las pinturas.
Rendimiento de las pinturas.
Técnicas de pintura. Acabados y tratamiento.
Tratamiento de la humedad en pardametros. Uso de pastas, morteros y otras pinturas
resistentes a la humedad.

Pintura de estructuras metalicas. Preparacion, aplicacion y mantenimiento.

Pintura de carpinteria de madera. Preparacion, aplicacién y mantenimiento.

Pintura y tratamiento de pavimentos y viales. Tipos, aplicacién y mantenimiento.

Limpieza de paramentos. Decapado, Antigrafitis. Tratamiento y aplicacién.
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GP3 NUMERO DE ORDEN 35

ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: MICROFLIM

10.

11.

12.

13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
organica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucion de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccion del Museo de las Colecciones
Reales.

El Archivo General de Palacio: historia y fondos documentales. La Red de Archivos de
Patrimonio Nacional: fondos documentales.

El proceso de digitalizacidn: objetivos y fines; organizacion y planificacién del trabajo.

Proceso de digitalizacién de fondos documentales histéricos. Criterios de seleccidn.

Proceso de digitalizaciéon de fondos documentales. Organizacidn, preservacién, conservacion
y manipulacion de fondos documentales.

Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software y sistemas de
almacenamiento de datos.

La imagen digital. Introduccidn: la informacidn digital. Archivos gréficos y archivos de texto.
Tipos y caracteristicas de la imagen digital. Dispositivos de salida de imagenes.

Dispositivos de captura o digitalizadores. Camaras digitales y escdner. Parametrizacién y
control del escaner. Eleccion del tipo del dispositivo de captura en funcién de la aplicacion.
Técnicas bdésicas para la digitalizacion de documentos.

Estandares y formatos de digitalizacidn. Caracteristicas de los formatos graficos. Principales
formatos gréficos. Etiquetas y metadatos. Ventajas y limitaciones en gestion documental.
Criterios para la eleccion del tipo de formato.

Fundamentos de la imagen digital. Conceptos generales. Relaciones basicas entre pixeles.
Geometria de formacidn de imagenes. Elementos de la percepcidn visual. Color.

Tratamiento y gestion de imagenes digitales. Conversiones y tratamiento de la imagen digital.
Utilizacidon de programas de retoque. Photoshop.

Sistemas de reconocimiento Optico de caracteres. Del archivo grafico al archivo de texto.
Particularidades y optimizacidn de archivos graficos en PDF. Etapas y descripcién del proceso.
Manejo basico de aplicaciones.

Control de calidad del proceso de digitalizacién.
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GP3 NUMERO DE ORDEN 36

ESPECIALIDAD: OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS
SUBESPECIALIDAD: SERVICIOS GENERALES

10.
11.

12.

13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organizacidn territorial.

Historia y evolucion del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros dias. Reales
Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construccidon del Museo de las Colecciones
Reales.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Los Reales Sitios y Reales Patronatos del Patrimonio Nacional. Situacidn juridica, distribucién
geografica y contenido. Caracteristicas generales y especificidades.

Las Colecciones Reales del Patrimonio Nacional. Configuracion y diversidad. Conjuntos mas
significativos.

El Museo de las Colecciones Reales. Génesis, desarrollo, objetivos y distribucién espacial.
Proyecto Museoldgico (nociones basicas).

El sistema de Inventario de las colecciones histérico-artisticas del Patrimonio Nacional. La
base de datos GOYA. Significado de la numeracidn de inventario y cddigos de localizacion.
Manipulaciéon de las colecciones histérico-artisticas del Patrimonio Nacional. Normas
generales y casos concretos segun la naturaleza, formato, peso y fragilidad de los objetos.
Movimiento de las colecciones histérico-artisticas del Patrimonio Nacional. Proteccidn. Tipos
de embalaje.

Utillaje y maquinaria especializada de almacén. Modelos, caracteristicas y funciones.
Organizacién y gestién de almacenes de bienes culturales. Ubicacidn, requisitos vy
equipamientos. Ordenacion de colecciones.

Transporte de obras de arte. Seguros. Escoltas. Dotaciéon de medios. Conocimiento de la
legislacion vigente.

Normativa de traslados en el seno de Patrimonio Nacional. Justificacion y competencia.
Procedimiento. Traslados extraordinarios o motivados por causas especiales.

Normas de Prevencidn de Riesgos en las operaciones de movimiento y transporte de bienes
culturales.
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GP 3 NUMERO DE ORDEN 37

ESPECIALIDAD: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ ADMINISTRATIVA

10.

11.

12.

13.

14.

Naturaleza juridica del Consejo de Administracion del Patrimonio Nacional, estructura
orgdnica, competencias y funciones. Normativa aplicable.

Organizacidn territorial. Historia y evolucidon del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta
nuestros dias.

Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. El acto administrativo:
concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su motivacion y
notificacion. Revision, anulacién y revocacion. El principio de legalidad en la actuacién
administrativa.

Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del
Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. La iniciacidn, ordenacion,
instruccion y terminacién del procedimiento administrativo.

Los recursos administrativos: concepto y clases. Recursos de alzada, reposicion vy
extraordinario de revision. La jurisdiccion contencioso-administrativa.

Los contratos del sector publico: concepto y clases. Procedimiento de adjudicacién. Su
cumplimiento. La revisidn de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de
los contratos del sector publico.

El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Acceso al empleo publico y provision
de puestos de trabajo de las personas con discapacidad. Provisidn de puestos de trabajo enla
Administracion del Estado. Los deberes y derechos de los empleados publicos. Promocion
interna.

El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Seleccién. Derechos, deberes
e incompatibilidades. El contrato de trabajo: contenido, duracidn y suspension.

El sistema de retribuciones de los funcionarios y del personal laboral al servicio de la
Administracién Publica. Retribuciones basicas y retribuciones complementarias. Las
indemnizaciones por razdn del servicio.

El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo presupuestario. El
presupuesto por programas: concepto y fases. Terminologia y desarrollo del proceso
presupuestario.

Los servicios de informacién administrativa. Informacion general y particular al ciudadano.
Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Los servicios de informacién administrativa. Informacion general y particular al ciudadano.
Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del Archivo. Clases de
archivo y criterios de ordenacion.

Administracion electronica y servicios al ciudadano. Oficinas integradas de atencién al
ciudadano. El punto de acceso general de la Administracion General del Estado.
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ANEXO VI
Certificado de méritos

Don/Dofia:
Cargo:
Centro directivo o Unidad Administrativa:

CERTIFICO: Que segun los antecedentes que obran en este Centro, la persona abajo indicada tiene
acreditados los siguientes extremos a la fecha de finalizacidn del plazo de presentacion de
solicitudes:

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre DNI

Tiempo de servicio efectivo de acuerdo con lo dispuesto en el Anexo |.

Periodo Meses

Del Al Afios (*) (%) Dias (*)

Especialidad Profesional

Total

(*) Cuando la jornada de trabajo no sea completa, se sefialara el tiempo en funcion de la jornada
efectiva prestada.

Expedido en.........cceevrvvereneeen. A de e de 2022
(Firma y sello)
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