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GP 1 NÚMERO DE ORDEN 1 
TITULADO/ TITULADA SUPERIOR 

 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración del Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios. Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La 
construcción del Museo de las Colecciones Reales. 

3. El Palacio Real de Madrid como ejemplo de gestión cultural de un edificio histórico 
monumental. Las Colecciones artísticas asociadas a su decoración interior. 

4. Los Reales Sitios y los Patronatos de Patrimonio Nacional. 
5. Estructura organizativa de Patrimonio Nacional. 
6. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y 

garantía de los derechos digitales. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de 
Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. El Consejo de 
Transparencia y Buen Gobierno: Real Decreto 919/2014, de 31 de octubre, por el 
que se aprueba su estatuto. Funciona. La Oficina de Transparencia y Acceso a la 
Información (OTAI). El Portal de Transparencia. Las Unidades de Información y 
Transparencia (UITS). 

7. La Gobernanza Pública y el Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores 
del Gobierno Abierto: Colaboración, participación, transparencia y rendición de 
cuentas. Datos abiertos y reutilización. El marco jurídico y los planes de Gobierno 
Abierto en España. 

8. El presupuesto. Concepto y clases. Ley General Presupuestaria. 
9. Los créditos y sus modificaciones. Modificaciones de créditos iniciales. 

Transferencias de crédito. Créditos extraordinarios. Suplementos de crédito. 
Ampliaciones de crédito. Incorporaciones de créditos. Generaciones de crédito. 

10. El Plan General de Publicaciones Oficiales del Estado. Las publicaciones oficiales en 
España. Sistema editorial de la Administración Central del Estado. 

11. El International Standard Book Number (ISBN). 
12. El Depósito Legal de las publicaciones. 
13. Sistema de Gestión para la coordinación de las Publicaciones Oficiales (SICOPO). 

Descripción y objetivos. 
14. Fases en la gestión de la coordinación de las publicaciones oficiales. 
15. Número de Identificación de las Publicaciones Oficiales (NIPO). 
16. Las publicaciones oficiales como fuente de información de la Administración 

General del Estado. 
17. Catálogo de Publicaciones de la Administración del Estado (CPAGE) y la Guía de 

Editores. 
18. Los derechos de autor. Sujetos, objeto y contenido. 
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19. Duración y límites de los derechos de autor. Requerimientos formales. Transmisión 
a terceros. 

20. Los contratos de las Administraciones Públicas. Tipos y características. 
Adjudicación y ejecución. Pliegos de prescripciones técnicas y Pliegos de cláusulas 
administrativas particulares. 

21. Los contratos administrativos y contratos de derecho privado de las 
Administraciones Públicas. 

22. Pagos en firme y anticipos de Caja Fija. La intervención General del estado y la 
Intervención Delegada. 

23. El impuesto sobre el valor añadido (IVA) y su aplicación a los gastos generados en 
la producción editorial. 

24. El contrato de edición. 
25. Publicaciones del Programa Editorial de Patrimonio Nacional. 
26. Fases del proceso de edición de un libro. 
27. La coordinación editorial. Funciones y responsabilidades. 
28. La corrección de estilo y ortotipográfica. 
29. El diseño editorial. Elementos gráficos y retícula. 
30. La tipografía y tratamiento del texto en el diseño editorial. 
31. Control de materiales de edición y de ilustraciones. Protocolo actuación previo a 

impresión. 
32. Elementos de maquetación en las publicaciones. 
33. El diseño editorial aplicado al libro. 
34. El diseño editorial aplicado a la revista. 
35. Impresión y acabado final de una publicación. 
36. Profesionales que intervienen en el proceso de edición. Funciones y relaciones. 
37. Etapas, elementos y características del diseño editorial 
38. Partes de un libro. 
39. El cuerpo del libro. Texto e ilustraciones. 
40. Ediciones especiales y publicación de obras antiguas. 
41. Colecciones divulgativas. 
42. Publicaciones en coedición. 
43. Relaciones con colaboradores externos y control de producto. 
44. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 
45. Políticas de igualdad de género. La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la 

igualdad efectiva de mujeres y hombres. Políticas contra la violencia de género. La 
Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de protección integral contra 
la violencia de género. Discapacidad y dependencia. 
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Bibliografía Nº de Orden 1 
 
 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y 

garantía de los derechos digitales.  

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2018-16673 

➢ La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la información 

pública y buen gobierno. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-

12887 

➢ Real Decreto 919/2014, de 31 de octubre, por el que se aprueba el Estatuto del 

Consejo de Transparencia y Buen Gobierno. 

https://boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-11410  

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Legislación bibliotecaria. Código de legislación bibliotecaria: Recopilación de la 

normativa específica vigente relacionada con el mundo de las bibliotecas: 

http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa
https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-12887
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-12887
https://boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-11410
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
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Organización Bibliotecaria, Biblioteca Nacional de España, Depósito Legal e ISBN, 

Préstamo, Propiedad Intelectual, Patrimonio Histórico Español, Acceso a la 

Información etc. Publicado en la Biblioteca jurídica documental del BOE. 

https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?id=24&modo=1&nota=0&tab

=2 

➢ Plan General de Publicaciones. Acuerdo por el que se publica el Plan General de 

Publicaciones Oficiales de la Administración General del Estado cada año (último 

2017).  

https://transparencia.gob.es/transparencia/dam/jcr:4c54f280-a2ea-4ce5-8853-
891ee175bee9/PGP2017.pdf 

➢ Ordenación de publicaciones oficiales. Real Decreto 118/2001, de 9 de febrero, de 

ordenación de publicaciones oficiales 

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2001-2908 

➢ NIPO. Orden PRE/2418/2015, de 6 de noviembre, por la que se regula el número 

de identificación de las publicaciones oficiales 

https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-12401 

➢ SICOPO. SISTEMA DE GESTIÓN PARA LA COORDINACIÓN DE LAS PUBLICACIONES 

OFICIALES (SICOPO) Ministerio de la Presidencia (Cristina Rodriguez Vela y Victoria 

Figueroa Domínguez) 

https://www.google.com/url?client=internal-element-

cse&cx=015503211893170276735:mgpiyhwz7g4&q=https://administracionelectro

nica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:1683c7f6-4f1e-4d3a-b9e8-

528bedcc4080/27estrategias.pdf&sa=U&ved=2ahUKEwj73emo4IDoAhU8AGMBH

WeSC0gQFjAAegQIBhAB&usg=AOvVaw1aMeCnDPuizaHWD4UTxXh5 

 
 
 
 

https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?id=24&modo=1&nota=0&tab=2
https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?id=24&modo=1&nota=0&tab=2
https://transparencia.gob.es/transparencia/dam/jcr:4c54f280-a2ea-4ce5-8853-891ee175bee9/PGP2017.pdf
https://transparencia.gob.es/transparencia/dam/jcr:4c54f280-a2ea-4ce5-8853-891ee175bee9/PGP2017.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2001-2908
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-12401
https://www.google.com/url?client=internal-element-cse&cx=015503211893170276735:mgpiyhwz7g4&q=https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:1683c7f6-4f1e-4d3a-b9e8-528bedcc4080/27estrategias.pdf&sa=U&ved=2ahUKEwj73emo4IDoAhU8AGMBHWeSC0gQFjAAegQIBhAB&usg=AOvVaw1aMeCnDPuizaHWD4UTxXh5
https://www.google.com/url?client=internal-element-cse&cx=015503211893170276735:mgpiyhwz7g4&q=https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:1683c7f6-4f1e-4d3a-b9e8-528bedcc4080/27estrategias.pdf&sa=U&ved=2ahUKEwj73emo4IDoAhU8AGMBHWeSC0gQFjAAegQIBhAB&usg=AOvVaw1aMeCnDPuizaHWD4UTxXh5
https://www.google.com/url?client=internal-element-cse&cx=015503211893170276735:mgpiyhwz7g4&q=https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:1683c7f6-4f1e-4d3a-b9e8-528bedcc4080/27estrategias.pdf&sa=U&ved=2ahUKEwj73emo4IDoAhU8AGMBHWeSC0gQFjAAegQIBhAB&usg=AOvVaw1aMeCnDPuizaHWD4UTxXh5
https://www.google.com/url?client=internal-element-cse&cx=015503211893170276735:mgpiyhwz7g4&q=https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:1683c7f6-4f1e-4d3a-b9e8-528bedcc4080/27estrategias.pdf&sa=U&ved=2ahUKEwj73emo4IDoAhU8AGMBHWeSC0gQFjAAegQIBhAB&usg=AOvVaw1aMeCnDPuizaHWD4UTxXh5
https://www.google.com/url?client=internal-element-cse&cx=015503211893170276735:mgpiyhwz7g4&q=https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/dam/jcr:1683c7f6-4f1e-4d3a-b9e8-528bedcc4080/27estrategias.pdf&sa=U&ved=2ahUKEwj73emo4IDoAhU8AGMBHWeSC0gQFjAAegQIBhAB&usg=AOvVaw1aMeCnDPuizaHWD4UTxXh5
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GP 2- NUMERO DE ORDEN 2 
JEFE/ JEFA DE SECCIÓN 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración del Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y Evolución del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La 
construcción del Museo de las Colecciones Reales. 

3. 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 límites. 
Los principios generales del Derecho. Los Tratados Internacionales. 

4. La Administración Pública: principios constitucionales. La Administración General 
del Estado y su organización periférica. La organización territorial del Estado. Las 
Comunidades Autónomas. La coordinación entre las distintas administraciones 
públicas.  

5. La Gobernanza Pública y el Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores 
del Gobierno Abierto: Colaboración, participación, transparencia y rendición de 
cuentas. Datos abiertos y reutilización. El marco jurídico y los planes de Gobierno 
Abierto en España  

6. El Derecho Administrativo. Concepto y fuentes. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, 
del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

7. El contrato administrativo. Concepto, tipos, principios, características y elementos. 
Adjudicación. Ejecución. 

8. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y 
garantía de los derechos digitales. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de 
Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. El Consejo de 
Transparencia y Buen Gobierno: Real Decreto 919/2014, de 31 de octubre, por el 
que se aprueba su estatuto. Funciona. La Oficina de Transparencia y Acceso a la 
Información (OTAI). El Portal de Transparencia. Las Unidades de Información y 
Transparencia (UITS). 

9. Los Organismos Públicos. Creación, modificación y extinción. Los Organismos 
Autónomos.  

10. Las políticas públicas: Análisis, ejecución y evaluación. Control estratégico, control 
de gestión y control externo. Indicadores de gestión. La gestión pública y la gestión 
privada. Nuevas formas de gestión pública. Técnicas de gestión pública: la 
administración por objetivos, la programación por proyectos y otros. 

11. Políticas de modernización de la Administración General del Estado. La 
Administración electrónica. Acceso electrónico de los ciudadanos a los servicios 
públicos y normativa de desarrollo. La calidad de los servicios públicos y de 
atención al ciudadano. 
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12. Política económica actual. Política presupuestaria. Evolución y distribución actual 
del gasto público. Política fiscal. Otras políticas económicas. 

13. La Seguridad Social: Evolución. Caracteres generales del sistema español. El 
régimen general y los regímenes especiales. La acción protectora de la Seguridad 
Social. Mutuas de Accidente de Trabajo y Enfermedades Profesionales. 
Prestaciones del sistema a la Seguridad Social. Accidentes de trabajo.  

14. La prestación económica de IT: Requisitos, nacimiento y duración del derecho y 
prórroga de la duración de la IT. Extinción y suspensión del derecho de IT. Cuantía 
de la prestación. Recaídas. 

15. El régimen patrimonial de las Administraciones Públicas. El dominio público. Los 
bienes patrimoniales del Estado. El Patrimonio Nacional. Los bienes comunales. La 
responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas. Procedimiento de 
responsabilidad patrimonial. La acción de responsabilidad. 

16. Los derechos de los ciudadanos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. Las 
garantías en el desarrollo del procedimiento. Revisión de actos en vía 
administrativa. Revisión de oficio. Los recursos administrativos. Reclamación 
administrativa previa a las vías civil y laboral. 

17. Situaciones administrativas. Provisión de puestos de trabajo en la Función Pública. 
La carrera administrativa. Promoción interna. Formación y perfeccionamiento. 

18. El sistema de retribuciones de los funcionarios y del personal laboral al servicio de 
la Administración Pública. Retribuciones básicas y retribuciones complementarias. 
Las indemnizaciones por razón del servicio. 

19. El régimen especial de la Seguridad Social de los funcionarios civiles del Estado. 
MUFACE y las clases pasivas: Acción protectora. Concepto y clases de prestaciones. 
Derechos pasivos. 

20. El presupuesto. Concepto y clases. Principios presupuestarios. Las leyes de 
estabilidad presupuestaria. 

21. Las leyes anuales de presupuestos. Su contenido. Desglose de aplicaciones 
presupuestarias. El Presupuesto. Los créditos y sus modificaciones (I): Gastos 
plurianuales. Obligaciones de ejercicios anteriores. Especificación o vinculación de 
los créditos presupuestarios. 

22. Los créditos y sus modificaciones (I): Modificaciones de los créditos iniciales. 
Transferencias de crédito. Créditos extraordinarios. Suplementos de crédito. 
Ampliaciones de créditos. Incorporaciones de créditos. Generaciones de créditos. 

23. Control del gasto público en España. La Intervención General de la Administración 
del Estado. Función interventora, control financiero permanente y auditoría 
pública. El Tribunal de Cuentas. 

24. Ordenación del gasto y ordenación del pago. Órganos competentes. Fases del 
procedimiento y su relación con la actuación administrativa. Documentos 
contables que intervienen en la ejecución de los gastos y de los pagos. Gestión de 
la Tesorería del Estado. 
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25. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversión. Gastos de 
transferencias: Corrientes y de capital. Anticipos de Caja fija. Pagos a justificar. 
Justificación de libramientos. Los ingresos públicos: Concepto y clasificación. El 
sistema tributario español: Régimen actual. 

26. El contrato de trabajo en la Administración Pública. Modalidades. Suspensión. 
Extinción. Sus causas. El despido. Sindicación del personal Laboral. Comités de 
Empresa y Delegados de Personal. 

27. El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administración del 
Patrimonio Nacional. Ámbito de aplicación y vigencia. Interpretación, Vigilancia, 
Estudio y Aplicación del Convenio. El sistema de clasificación. 

28. El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administración del 
Patrimonio Nacional. Sistemas de provisión de vacantes y promoción. Jornadas y 
Horarios.  

29. Pagos en firme y anticipos de Caja Fija. La Intervención General del Estado y la 
Intervención Delegada. 

30. Gestión de inmuebles propiedad de Patrimonio Nacional. Tramitación de 
expedientes administrativos. 

31. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 
32. Políticas de igualdad de género. La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la 

igualdad efectiva de mujeres y hombres. Políticas contra la violencia de género. La 
Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de protección integral 
contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia. 
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Bibliografía Nº de Orden 2 
 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ La Constitución Española. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-

31229 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-

10565 

➢ Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566 

➢ Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, por la que se 

transponen al ordenamiento jurídico español las Directivas del Parlamento 

Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902 

➢ Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y 

garantía de los derechos digitales. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-

2018-16673 

➢ Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública 

y buen gobierno. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-12887 

➢ Real Decreto 919/2014, de 31 de octubre, por el que se aprueba el Estatuto del 

Consejo de Transparencia y Buen Gobierno.  

https://boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-11410 

➢ https://www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/gobernanza-publica.html 

➢ Políticas de modernización de la AGE. 

https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Biblioteca/pae_PlanesEs

trategicos/pae_PE_ambito_Nacional.html 

http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa
https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-31229
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-31229
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-12887
https://boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-11410
https://www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/gobernanza-publica.html
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Biblioteca/pae_PlanesEstrategicos/pae_PE_ambito_Nacional.html
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Biblioteca/pae_PlanesEstrategicos/pae_PE_ambito_Nacional.html
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➢ Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto 

refundido de la Ley General de la Seguridad Social. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11724 

➢ Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Públicas. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-20254 

➢ Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto 

refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719 

➢ Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razón del 

servicio.  

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-10337&p=20180704&tn=2 

➢ Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se aprueba el texto 

refundido de la Ley sobre Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del Estado. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2000-12140 

➢ Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-21614 

➢ Ley Orgánica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad 

Financiera. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2012-5730 

➢ Real Decreto 2188/1995, de 28 de diciembre, por el que se desarrolla el régimen 

del control interno ejercido por la Intervención General de la Administración del 

Estado. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-1578 

➢ Ley Orgánica 2/1982, de 12 de mayo, del Tribunal de Cuentas. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1982-11584 

➢ Real Decreto 725/1989, de 16 de junio, sobre anticipos de Caja fija. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1989-14441 

➢ El Contrato de Trabajo.  

http://www.mitramiss.gob.es/es/Guia/texto/guia_5/index.htm 

➢ Ley Orgánica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-16660 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11724
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-20254
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-10337&p=20180704&tn=2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2000-12140
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-21614
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2012-5730
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-1578
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1982-11584
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1989-14441
http://www.mitramiss.gob.es/es/Guia/texto/guia_5/index.htm
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-16660
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➢ Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto 

refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430 

➢ Resolución de 9 de diciembre de 2013, de la Dirección General de Empleo, por la 

que se registra y publica el texto del Convenio Colectivo del personal laboral del 

Consejo de Administración del Patrimonio Nacional para el periodo 2013-2018. 

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-13502 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-13502
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 3 
ENCARGADO/ ENCARGADA GENERAL 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, estructura 
orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización territorial.  

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo de las 
Colecciones Reales.  

3. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales.  

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, participación, 
transparencia y rendición de cuentas.  

6. Gestión de bases históricas y documentales del Fondo Histórico de Patrimonio 
Nacional. (Fodi, Goya, etc.). BKM 

7. Conocimiento de distintos sistemas de digitalización de fondos documentales 
Históricos. Conocimiento de distintos sistemas de microfilmación de fondos 
documentales Históricos. 

8. Digitalización y preservación de documentos e imágenes, resolución, formato y 
almacenamiento. 

9. Sistema de preservación digital y metabuscador AMLAD. Su aplicación. 

10. Sistema de tecnologías para el procesado de imágenes, calidad y control con 
programas de retoque fotográfico (Photoshop) de distribución (Adobe Acrobat, 
PowerPoint).  

11. Conocimiento del Plan CIRCE (Catálogo e inventarios de las Reales Colecciones 
Españolas) y proyecto de inventario Goya.  

12. Organización del trabajo, eficacia y eficiencia. Motivación. Responsabilidad. 

13. Logística de equipamientos de mobiliario de la Dirección de las Colecciones Reales y, 
organización de logística para las operaciones de traslado de Bienes Histórico 
Artísticos en instituciones, Reales Sitios y Museo de las Colecciones Reales. 

14. Gestión de almacenes y bienes. Gestión almacén. Organización. Gestión de stocks. 
Tecnologías y variables de control. 



 

12 
 

Bibliografía Nº de Orden 3 
 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ Base de datos GOYA. Estructura del registro y descripción de los campos. Plan 

CIRCE, doc nº 3, 17-1-1990. 

➢ Informática Documental. BKM. Baratz. Manual de Usuario. Versión 5.3. 

➢ PEREIRA, JOSÉ MANUEL. “25 años del control de calidad en la digitalización de 

bienes culturales”, en Revista del Patrimonio Histórico, nº 95 (especial 25 años). 

Instituto andaluz del Patrimonio Histórico, sept-dic. 2018, pp. 63-67. 

http://www.iaph.es/revistaph/index.php/revistaph/article/view/4226/4248 

➢ DIRECTRICES PARA PROYECTOS DE DIGITALIZACIÓN de colecciones y fondos de 

dominio público, en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos. 

Documento de trabajo. Ministerio de Cultura, 2002 

http://travesia.mcu.es/portalnb/jspui/handle/10421/3342 

http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa
https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
http://www.iaph.es/revistaph/index.php/revistaph/article/view/4226/4248
http://travesia.mcu.es/portalnb/jspui/handle/10421/3342
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➢ Pautas para digitalización, que tiene el Ministerio de Cultura y Deporte en su sitio 

web  

https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/archivos/recursos-

profesionales/documentos-tecnicos.html 

➢ Digital Heritage: http://www.jpereira.net/ 

➢ Sistema de Preservación Digital y Metabuscador. Patrimonio Nacional, noviembre 

2017. Documento de trabajo. 

➢ Metabuscador de Amlad. Ayuda. 2017. Documento de trabajo. 

➢ Base de datos GOYA. Estructura del registro y descripción de los campos. Plan 

CIRCE, doc. nº 3, 17-1-1990. Documento de trabajo. 

➢ Plan Circe. La documentación en el Patrimonio Nacional. 1990. Documento de 

trabajo. 

➢ Informática Documental. BKM. Baratz. Manual de Usuario. Versión 5.3. 

Documento de trabajo. 

➢ GUTIÉRREZ USILLOS, ANDRÉS. “Visión general de los almacenes y su planificación y 

gestión en los museos”, en Museo: Revista de la Asociación Profesional de 

Museólogos de España, ISSN 1136-601X, Nº. 16, 2011 (Ejemplar dedicado a: Entre 

bastidores: los equipamientos e instalaciones del museo), págs. 183-202. 

➢ ROTAECHE GONZÁLEZ DE UBIETA, MIKEL. “Transporte, depósito y manipulación de 

obras de arte”, en Patrimonio Cultural, 2007. 

➢ ORTEGA ORTEGA, ANTONIO. “Manipulación, embalaje y transporte de obras de 

arte”, en Los Conocimientos técnicos: museos, arquitectura, arte/ coord. por Juan 

Carlos Rico, 2009, ISBN 978-84-7737-218-9, págs. 381-406. 

➢ BARRIO, MAITE Y BERASAIN, ION. “Los depósitos de colecciones: una opción de 

conservación preventiva”, en Grupo de Trabajo de Conservación Preventiva, 2018, 

pp. 226-235. 

https://www.albayalde.org/moduluak/katalogoak/dokumentuak/barrio-

berasain_2018_actas-vi-congreso-geiic-2018.pdf 

 

https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/archivos/recursos-profesionales/documentos-tecnicos.html
https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/archivos/recursos-profesionales/documentos-tecnicos.html
http://www.jpereira.net/
https://www.albayalde.org/moduluak/katalogoak/dokumentuak/barrio-berasain_2018_actas-vi-congreso-geiic-2018.pdf
https://www.albayalde.org/moduluak/katalogoak/dokumentuak/barrio-berasain_2018_actas-vi-congreso-geiic-2018.pdf
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➢ VV.AA. Cursos sobre el Patrimonio Histórico 5: Actas de los XI cursos monográficos 

sobre el Patrimonio Histórico Ed. José Manuel Iglesias Gil. Universidad de 

Cantabria, 2001. 

➢ VV.AA. Frágil. Curso de Manipulación de Bienes Culturales. Ministerio de 

Educación, Cultura y Deporte, 2013. 

https://sede.educacion.gob.es/publiventa/fragil-curso-sobre-manipulacion-de-

bienes-culturales/conservacion-restauracion/14517C 

➢ VV.AA. Manual de manipulación de las colecciones en el almacén. Unesco, París, 

2010. https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000187931_spa 

➢ Revista del ICOM https://issuu.com/icom-ce_librovirtual/docs/icom_ce_digital_04 

➢ Pliego de Prescripciones Técnicas Particulares. Equipamiento integral del Área de 

Almacenaje del Museo de las Colecciones Reales (Madrid), 2015. 

➢ RE-ORG. Un método para reorganizar el depósito del Museo. ICCROM, Roma 2018. 

https://www.iccrom.org/publication/re-org-un-metodo-para-reorganizar-el-

deposito-del-museo 

➢ Instrucción nº 01/2000 por la que se regulan los traslados de bienes muebles 

históricos y de Actos Oficiales en el Patrimonio Nacional. 

  
 

https://sede.educacion.gob.es/publiventa/fragil-curso-sobre-manipulacion-de-bienes-culturales/conservacion-restauracion/14517C
https://sede.educacion.gob.es/publiventa/fragil-curso-sobre-manipulacion-de-bienes-culturales/conservacion-restauracion/14517C
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000187931_spa
https://issuu.com/icom-ce_librovirtual/docs/icom_ce_digital_04
https://www.iccrom.org/publication/re-org-un-metodo-para-reorganizar-el-deposito-del-museo
https://www.iccrom.org/publication/re-org-un-metodo-para-reorganizar-el-deposito-del-museo
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 4  
ENCARGADO/ ENCARGADA GENERAL 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. La administración pública: principios constitucionales. La administración general del 
estado y su organización periférica. El Gobierno Abierto. Concepto y principios 
informadores: Colaboración, participación, transparencia y rendición de cuentas.  

6. La organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas. La 
coordinación entre las distintas administraciones públicas. 

7. Constitución Española de 1978.  Título II La Corona. 

8. El presupuesto. – Concepto y clases. Principios Presupuestarios. Las leyes de 
estabilidad presupuestaria. Las leyes de presupuesto. Su Contenido. Estructura del 
presupuesto del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional. 

9. Pagos en firme y anticipos de caja fija. La Intervención General del Estado y la 
Intervención Delegada. 

10. El convenio colectivo para del personal laboral del Consejo de Administración de 
Patrimonio Nacional. Ámbito de aplicación y vigencia. Interpretación, Vigilancia, 
Estudio y Aplicación del Convenio. El Sistema de clasificación. Comisión de Servicios. 

11. Gestión de Almacenes y bienes. Gestión Almacén. Organización. Gestión de stocks. 
Tecnologías y variables de control. Trazabilidad. Control de roturas, rotación 

12. Instrucción de jornada y horarios. Circulares. El Calendario laboral. 

13. Maquinaria. Su mantenimiento: preventivo, correctivo. Plazos. Ficha técnicas.  
Calandras, Lavadoras, Centrifugadoras, Maquinas de Planchado, Office, Cocina.  

14. Documentación, catalogación de bienes: Familias, Subfamilias,. Su agrupación y 
descripción. Conceptos básicos fundamentales: localización, ubicación, uso. 
Ubicación: provisional, permanente o definitiva. Medidas de seguridad. 



 

16 
 

Bibliografía Nº de Orden 4 
 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ La Constitución Española. Título VIII “De la Organización Territorial del Estado” y 

Titulo II “La Corona”. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-31229 

➢ Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-21614 

➢ Ley Orgánica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad 

Financiera. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2012-5730 

➢ Real Decreto 2188/1995, de 28 de diciembre, por el que se desarrolla el régimen 

del control interno ejercido por la Intervención General de la Administración del 

Estado. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-1578 

➢ Real Decreto 725/1989, de 16 de junio, sobre anticipos de Caja fija. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1989-14441 

http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa
https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1978-31229
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-21614
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2012-5730
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-1578
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1989-14441


 

17 
 

➢ Resolución de 9 de diciembre de 2013, de la Dirección General de Empleo, por la 

que se registra y publica el texto del Convenio Colectivo del personal laboral del 

Consejo de Administración del Patrimonio Nacional para el periodo 2013-2018. 

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-13502 

➢ Intranet de Patrimonio Nacional: Inicio » Documentación » Recursos Humanos » 

Normativa en materia de jornada y horario 

 

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-13502
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 5 
JEFE/ JEFA DE NEGOCIADO 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración del Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. 
Organización territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros 
días. Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del 
Museo de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. 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 límites. Los 
principios generales del Derecho. Los Tratados Internacionales. 

6. La Administración Pública: principios constitucionales. La Administración General del 
Estado y su organización periférica. La organización territorial del Estado. Las 
Comunidades Autónomas. La coordinación entre las distintas administraciones 
públicas. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

7. El Derecho Administrativo. Concepto y fuentes. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de 
Régimen Jurídico del Sector Público.  Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento 
Administrativo Común de las Administraciones Públicas. El contrato administrativo. 
Concepto, tipos, principios, características y elementos. Adjudicación. Ejecución. 

8. Los Organismos Públicos. Creación, modificación y extinción. Los Organismos 
Autónomos.  

9. Situaciones administrativas. Provisión de puestos de trabajo en la Función 
Pública. La carrera administrativa. Promoción interna. Formación y 
perfeccionamiento. 

10. El sistema de retribuciones de los funcionarios y del personal laboral al servicio 
de la Administración Pública. Retribuciones básicas y retribuciones 
complementarias. Las indemnizaciones por razón del servicio. 

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

12. El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administración del 
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Patrimonio Nacional. Ámbito de aplicación y vigencia. Interpretación, Vigilancia, 
Estudio y Aplicación del Convenio. El sistema de clasificación. 

13. El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administración del 
Patrimonio Nacional. Sistemas de provisión de vacantes y promoción. Jornadas y 
Horarios. 

14. Pagos en firme y anticipos de Caja Fija. La Intervención General del Estado y la 
Intervención Delegada. Gestión de inmuebles propiedad de Patrimonio Nacional. 
Tramitación de expedientes administrativos. 
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Bibliografía Nº de Orden 5 

 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 
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➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 
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➢ Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razón del 

servicio.  

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2002-10337&p=20180704&tn=2 

➢ Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria. 
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➢ Ley Orgánica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad 

Financiera. https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2012-5730 

➢ Resolución de 9 de diciembre de 2013, de la Dirección General de Empleo, por la 

que se registra y publica el texto del Convenio Colectivo del personal laboral del 

Consejo de Administración del Patrimonio Nacional para el periodo 2013-2018. 

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-13502 

➢ Intranet de Patrimonio Nacional: Inicio » Documentación » Recursos Humanos » 

Normativa en materia de jornada y horario 

➢ Real Decreto 2188/1995, de 28 de diciembre, por el que se desarrolla el régimen 

del control interno ejercido por la Intervención General de la Administración del 

Estado. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-1578 

➢ Real Decreto 725/1989, de 16 de junio, sobre anticipos de Caja fija. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1989-14441 
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1996-1578
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 6 
JARDINERO/ JARDINERA MAYOR 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas. 

6. Historia de la jardinería. Tipología de jardines. Jardines Históricos. 

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

8. Cuidados y criterios de conservación. Plantaciones, céspedes y praderas. 
Maquinaria y aperos. 

9. Productos fitosanitarios. Plagas y enfermedades. Gestión de residuos, protección 
del Medio Ambiente. 

10. Podas, recortes y perfilados. 

11. Riegos. Siegas. 

12. Técnicas de multiplicación. 

13. Adquisición y elección de planta. 

14. Topografía básica y replanteo de jardines. 
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Bibliografía Nº de Orden 6 
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Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ FERNÁNDEZ GONZÁLEZ, LOURDES. “Fundamentos para la implantación de jardines 

y zonas verdes”. Editorial Síntesis. Año de edición 2015. 

➢ SOLER GARCÍA, MARÍA y RODRÍGUEZ PÉREZ, JOSE MANUEL. “Mantenimiento y 

restauración de jardines y zonas verdes”. Editorial Síntesis. Año de edición 2014  
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 7 
GUARDA/ GUARDESA MAYOR 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas. 

6. Coníferas y frondosas. Fitopatología de las coníferas. Principales plagas y 
enfermedades de las frondosas españolas: descripción, daños y tratamientos. 

7. Incendios: normativa y competencias en materia de incendios forestales. 
Prevención y vigilancia. Cortafuegos. Extinción: ataque directo, útiles a emplear, 
ataque indirecto. Daños producidos por incendios. Medidas de seguridad. Primeros 
auxilios. 

8. Repoblaciones forestales. Principales especies que se emplean. Época de siembra o 
plantación según especies y zonas. Preparación del terreno. Marcos de plantación. 
Cuidados posteriores de repoblación. 

9. Selvicultura y tratamiento selvícolas. Concepto. Regeneración de masas. 
Preparación del terreno. Tratamiento de la vegetación existente. Selvicultura 
preventiva contra incendios forestales. 

10. Ordenación de montes. Concepto de monte ordenado. Plan técnico. Planes de 
aprovechamiento. Revisiones. Clases de cortas Pastizales naturales en los montes 
de Patrimonio Nacional. 

11. Inventarios forestales. Inventario de una masa forestal. Mediciones y cubicación de 
árboles. Árboles, tipo y coeficiente mórfico. Cubicación de masas. 
Aprovechamientos maderables. Fases de la explotación forestal. Daños originados. 
Unidades de medida. 
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12. Pastizales naturales, implantación, conservación, mejora y aprovechamiento de 
pastizales. Especies más empleadas en la creación de pastizales. 

13. Maquinaria forestal. Conocimiento, funcionamiento y misión de los principales 
aperos y máquinas utilizadas en viveros, repoblaciones y explotación forestal. 

14. Fauna y flora protegida. Especies protegidas de la fauna y la flora silvestre en el 
ámbito de Patrimonio Nacional. Descripción, caracteres culturales de las 
principales frondosas en los montes de Patrimonio Nacional. 
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➢ Manual de extinción de incendios forestales para cuadrillas. 
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 8  
ENCARGADO/ ENCARGADA DE ALMACÉN 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

6. Concepto de Almacén. Principios básicos. Funciones. 

7. Diseño y actividades en almacenes: Zonas de entrada, colocación, cross docking, 
expedición, zonas auxiliares. 

8. Documentación del Almacén: Órdenes de trabajo, albaranes, hojas de pedido, 
packing list, hojas de transporte, fichas de almacén. 

9. Tipos de inventario. Control de existencias. 

10. Sistemas de almacenamiento. Descripción y ventajas de cada uno. Medios y 
técnicas de almacenaje. 

11. Operatoria de los almacenes. Gestión de pedidos, recepción, codificación, 
despacho de mercancías. Sistemas de identificación, localización y seguimiento en 
las operaciones de almacén. 

12. Sistemas de autocontrol. Trazabilidad. 

13. Distintas clasificaciones de productos para su almacenamiento.  

14. Orden y limpieza en el almacén: delimitación y señalización. Limpieza rutinaria y 
tratamiento de residuos. 
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hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 
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➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 9  
ENCARGADO/ ENCARGADA DE PINTURA 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

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

7. Herramientas y equipos de trabajo de pintura. Uso, mantenimiento y conservación. 

8. Conceptos generales para pintar. Preparación de los soportes. Preparación de las 
pinturas. Rendimiento delas pinturas. 

9. Técnicas de pintura. Acabados y tratamiento. 

10. Tratamiento de la humedad en parámetros. Uso de pastas, morteros y otras 
pinturas resistentes a la humedad. 

11. Pintura de estructuras metálicas. Preparación, aplicación y mantenimiento. 

12. Pintura de carpintería de madera. Preparación, aplicación y mantenimiento. 

13. Pintura y tratamiento de pavimentos y viales. Tipos, aplicación y mantenimiento. 

14. Limpieza de paramentos. Decapado, Anti grafitis. Tratamiento y aplicación. 
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➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 
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➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 
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➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ WALTON, DENIS. “Manual práctico de construcción”. Editorial AMV. Año de 
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 10 
ENCARGADO/ENCARGADA LAVANDERÍA 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. Prevención 
de riesgos laborales en el servicio de lavandería y planchado. Evaluación de riesgos 
y puntos críticos. Prevención en el uso y manipulación de máquinas 
lavacentrifugadoras, manipulación de ropas en dichas lavadoras, plegadoras, túnel 
de ropa de formas, cargas. Plan de emergencias ante un posible incendio. Medidas 
preventivas. Conceptos básicos. Medios técnicos de protección. Equipos de 
Primera Intervención (EPI), sus funciones. Actuaciones a realizar. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

6. Áreas organizativas del servicio de lavandería y planchado. Zona sucia: 
almacenamiento, clasificación, pesado y carga de lavadoras. La barrera sanitaria. 
Zona limpia: clasificación, secado, planchado, repaso (costura), empaquetado y 
distribución. 

7. Medios y recursos materiales del servicio de lavandería y planchado. Zona de 
clasificación, contenedores, mesas de clasificación, cintas y básculas. Sistemas de 
lavado de ropa: lavadoras y túneles de lavado. Sistemas de secado/planchado de 
ropa: secadoras, calandras, plegadoras, centrales de planchado y túneles de 
secado, doblado y apilado. 

8. La ropa de mesa y cama. Tipos y características: ropa plana (manteles, servilletas, 
gueridones) y ropa de forma (visillos, toallas, chaquetas, medias, puñetas, 
pajaritas). Fibras: origen animal y origen vegetal. La ropa limpia: manipulación, 
transporte y almacenamiento. La ropa sucia: manipulación, recogida, transporte y 
almacenamiento. 
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9. Procesos de lavado y desinfección de ropa. Prelavado y lavado de ropa. Tipos de 
locales e indicaciones técnicas en el procesado de ropa. Normas de actuación del 
personal. Controles higiénicos.  

10. Los detergentes. Tipos de detergente: de prelavado, lavado, enjuague y 
suavizantes, limpieza en seco. Procesos de selección de detergentes y productos 
de lavado. Su aplicación. 

11. Protección medioambiental. Nociones básicas sobre contaminación ambiental. 
Principales riesgos medioambientales relacionados con las funciones de la 
categoría. 

12. Textiles: Fibras: naturales y sintéticas. Estructura. Preparación. Trama. 
Urdimbre. Manejo. Tipo de manchas. Tratamiento.  

13. Manchas en Hilo y manchas en Algodón. Identificación y tratamiento. 
Limpieza.   

14. Planchado: mantelerías, camisas, toallas de lino, banderas. Humedad en las 
prendas, su tratamiento y técnica.  
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➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 11 

CONSERJE ENCARGADO/ ENCARGADA DE MUSEOS 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración del Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. 
Organización territorial. 

2. Historia y Evolución del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros 
días. Reales Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. 
La construcción del Museo de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas. 

6. Instrucción de Jornada y Horarios vigente. El Calendario Laboral. Cuadrantes de 
servicio mensual: Organización de Guías Intérpretes, Guías y Taquilleros/ 
Taquilleras. 

7. La organización y planificación del trabajo. Definición y organización de medios y 
métodos de trabajo. Técnicas de valoración del trabajo. 

8. Técnicas de dirección de equipos de trabajo. La motivación en el entorno de 
trabajo.  

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

10. El conflicto y la mediación: Análisis del conflicto; Resolución del conflicto; la 
mediación. 

11. Régimen de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones 
Públicas. 

12. La atención al usuario: Funciones de la atención al usuario; información; quejas y 
sugerencias. 

13. El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administración del 
Patrimonio Nacional. Clasificación Profesional. Sistemas de provisión de 
vacantes y promoción.  

14. Los Reales Sitios de Patrimonio Nacional: Palacios Reales, Monasterios y 
Conventos: Nociones Generales. 
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Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 
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➢ Cartas de servicios en la Administración General del Estado. 
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➢ Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de 

las Administraciones Públicas. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-

1985-151 

➢ Resolución de 9 de diciembre de 2013, de la Dirección General de Empleo, por la 
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➢ Guías de Visita de Patrimonio Nacional. https://www.patrimonionacional.es/actos-

oficiales-culturales/publicaciones/otras-publicaciones/GVIS 
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 12 
ENCARGADO/ ENCARGADA SERVICIOS GENERALES 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración del Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y Evolución del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La 
construcción del Museo de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas. 

6. El personal laboral al servicio de las Administraciones Públicas. Selección. 
Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: contenido, 
duración y suspensión. Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de 
Administración del Patrimonio Nacional 2013-2016. 

7. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento. 

8. El procedimiento administrativo. La Ley de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común: contenido y 
ámbito de aplicación. La iniciación, ordenación, instrucción y terminación del 
procedimiento administrativo. 

9. El presupuesto del Estado en España. Concepto y Estructura. 

10. Conocimiento y manejo, así como su conservación y reparación, de los medios 
materiales utilizados en el área de servicios comunes. 

11. Organización del trabajo. Eficacia y eficiencia. Motivación. Responsabilidad. 

12. Supervisión y control de la ejecución de las tareas bajo su responsabilidad. 

13. Análisis del funcionamiento de las actividades bajo su responsabilidad. Propuestas 
de innovación y mejora. 

14. Existencia y almacenamiento. Conservación, mantenimiento y reposición. 
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➢ Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto 

refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719 

➢ El Contrato de Trabajo.  

http://www.mitramiss.gob.es/es/Guia/texto/guia_5/index.htm 
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que se registra y publica el texto del Convenio Colectivo del personal laboral del 

Consejo de Administración del Patrimonio Nacional para el periodo 2013-2018. 

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-13502 

 

http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa
https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719
http://www.mitramiss.gob.es/es/Guia/texto/guia_5/index.htm
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2013-13502


 

40 
 

➢ Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de 
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➢ Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-
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➢ Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-21614 
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 13 
OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS ELECTRICIDAD 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración del Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y Evolución del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La 
construcción del Museo de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 
Obligaciones de los trabajadores en materia de prevención de riesgos. Nociones 
básicas sobre normas de seguridad en las obras de construcción. Seguridad e 
higiene en el trabajo del empleado de construcción. Prevención de accidentes. 
Elementos de seguridad. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

6. Electricidad. Corriente continua y alterna. Definición. Intensidad de la corriente 
eléctrica: en corriente continua y en alterna. Periodo de frecuencia de la intensidad 
alterna; magnitud. Resistencia óhmica. Resistencia inductiva. Impedancia. Potencia 
aparente, activa, reactiva.  

7. Acometidas. Concepto de acometidas. Tipos. Acometidas en alta y baja tensión. 
Acometidas aéreas en baja tensión. Cajas de acometidas.  

8. Centros de transformación. Potencia. Tipos de centros de transformación. Acceso 
al centro de transformación. Partes del centro de transformación. Ventilación del 
centro de transformación. Instalaciones eléctricas de alta y media tensión.  

9. Redes eléctricas aéreas. Redes eléctricas subterráneas. Redes en fachadas: 
elementos componentes, materiales y ejecución de las instalaciones. 

10. Protección a contactos. El peligro del contacto en las instalaciones eléctricas. Red 
con neutro a tierra. Red con neutro aislado. Sistemas de protección utilizados. 
Protección a contactos directos. Protección a contactos indirectos. Interruptores, 
diferenciales, funcionamiento y tipos. 

11. Instalaciones de puesta a tierra. Objeto. Elementos que la comprenden. Tomas de 
tierra. Líneas principales de tierra. Conductores de protección. El terreno como 
conductor. Tipos de electrodos. Picas verticales. Placas enterradas. Elementos que 
deben ponerse a tierra.  
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12. Cuadros generales, sus elementos y protección de líneas. Mecanismos de 
utilización. Generalidades. Interruptores. Funcionamiento. Tipos de accionamiento 
múltiple por interruptores. Tomas de corriente. Dispositivos privados de mando y 
protección. Situación, composición y características principales. 

13. Conductores, conductos y cajas. Conceptos generales. Conductores. Tipos de 
metales conductores. Construcción de conductores. Tipos de conductores. Elección 
de los conductores. Sistemas de instalación de conductores. Conductos o tubos 
protectores. Clase de tubos protectores. Instalación de tubos protectores. Cajas de 
registro o derivación. Otros sistemas de instalación: alimentación bajo el piso; 
alimentación por falso techo. 

14. Dimensionado de instalaciones eléctricas. Generalidades. Potencia a considerar en 
los edificios. Reglamentación de instalaciones eléctricas. 



 

43 
 

Bibliografía Nº de Orden 13 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ MARTÍN SÁNCHEZ, FRANCO. “Manual de Instalaciones Eléctricas”. Editorial AMV. 

Año de Edición 2008. 
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GP 3 NÚMERO DE ORDEN 14 

OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS CALEFACCIÓN 

 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración del Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y Evolución del Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos, espacios naturales y Colecciones Reales. La 
construcción del Museo de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas. 

6. Instalación de agua caliente. Producción. Funcionamiento. Regulación. Conducción. 
Almacenamiento. Intercambiadores de calor. Agua caliente 

7. Equipos de producción de calor. Calderas, partes de la caldera. Clasificación de las 
calderas. Seguridades en las calderas. Quemadores. Fundamentos básicos de la 
combustión. Análisis de humos. Control y regulación.  

8. Contaminación ambiental. Tratamiento de emisiones. Rendimientos. Chimeneas. 

9. Depósitos acumulables, de expansión. Productos y materiales utilizados en las 
instalaciones de calefacción. Purgadores. 

10. Central de frío. Producción, máquinas de producción de frío. Conducción, torres de 
enfriamiento. 

11. Corrosión y tratamiento de agua. Dureza. Alcalinidad.PH. Salinidad. Gases 
disueltos. Incrustación. Agresividad. La corrosión y sus clases.  

12. Tratamientos: cloración, hipercloración, descalcificación, desmineralización y 
desalinización.  

13. Legionella: concepto y medidas preventivas. 

14. Materiales aislantes. Tipos. Aislamiento de tuberías. Aislamiento de conductos. 
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Bibliografía Nº de Orden 14 
 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ GONZÁLEZ RABANAL, JOSE MANUEL. “Calefactores de Instituciones Sanitarias. 

Manual básico”. Editorial MAD. Año de Edición 2012. 
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 15  
0FICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS JARDINES 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

6. Historia de la jardinería. Tipología de jardines. Jardines Históricos. 

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

8. Cuidados y criterios de conservación. Plantaciones, céspedes y praderas. 
Maquinaria y aperos. 

9. Productos fitosanitarios. Plagas y enfermedades. Gestión de residuos, protección 
del Medio Ambiente. 

10. Podas, recortes y perfilados. Riegos. Siegas. 

11. Técnicas de multiplicación. 

12.  Trasplante de árboles y transporte. 

13.  Manejo de maquinaria. 

14.  Apertura de hoyos y zanjas. 
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Bibliografía Nº de Orden 15 
 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ FERNÁNDEZ GONZÁLEZ, LOURDES. “Fundamentos para la implantación de jardines 

y zonas verdes”. Editorial Síntesis. Año de edición 2015. 

➢ SOLER GARCÍA, MARÍA y RODRÍGUEZ PÉREZ, JOSE MANUEL. “Mantenimiento y 

restauración de jardines y zonas verdes”. Editorial Síntesis. Año de edición 2014  
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GP3 NUMERO DE ORDEN 16  
OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS LAVANDERÍA 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. Prevención 
de riesgos laborales en el servicio de lavandería y planchado. Prevención en el uso 
y manipulación de máquinas lavacentrifugadoras, manipulación de ropas en dichas 
lavadoras, plegadoras, túnel de ropa de formas, cargas, etc. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

6. Medios y recursos materiales del servicio de lavandería y planchado. Zona de 
clasificación, contenedores, mesas de clasificación, cintas y básculas. Sistemas de 
lavado de ropa: lavadoras y túneles de lavado. Sistemas de secado/planchado de 
ropa: secadoras, calandras, plegadoras, centrales de planchado y túneles de 
secado, doblado y apilado. 

7. La ropa de mesa y cama. Tipos y características: ropa plana (manteles, servilletas, 
gueridones) y ropa de forma (visillos, toallas, chaquetas, medias, puñetas, 
pajaritas).  

8. Fibras: origen animal y origen vegetal. La ropa limpia: manipulación, transporte y 
almacenamiento. La ropa sucia: manipulación, recogida, transporte y 
almacenamiento. 

9. Procesos de lavado y desinfección de ropa. Prelavado y lavado de ropa. Tipos de 
detergente: de prelavado, lavado, enjuague y suavizantes, limpieza en seco. 
Procesos de selección de detergentes y productos de lavado. Su aplicación. 

10. Plan de emergencias ante un posible incendio. Medidas preventivas. Conceptos 
básicos. Medios técnicos de protección. Equipos de Primera Intervención (EPI), sus 
funciones. Actuaciones a realizar. 
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11. Textiles: Fibras: naturales y sintéticas. Estructura. Preparación. Trama. Urdimbre. 
Manejo. 

12. Tipo de manchas. Tratamiento. Manchas en Hilo y manchas en Algodón. 
Identificación y tratamiento. Limpieza.   

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

14. Protección medioambiental. Nociones básicas sobre contaminación ambiental. 
Principales riesgos medioambientales relacionados con las funciones de la 
categoría. 
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Bibliografía Nº de Orden 16 
 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ MARTOS NAVARRO, FERNÁNDO; GÓMEZ MARTÍNEZ, DOMINGO; CALVO PRIETO, 
JESÚS MARÍA. “Personal de lavandería y planchado del Servicio Andaluz de Salud”. 
Editorial MAD. Año de Edición 2016. 
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GP3 NÚMERO DE ORDEN 17  
OFICIAL/ OFICIALA DE OFICIOS LABORATORIO FOTOGRÁFICO  
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

6. La cámara. Evolución. Tipos. Elementos principales de una cámara digital. 
Paralelismo entre película y ficheros de imagen. Formatos de imagen digital. 

7. Artes  Fases y procesos. La calidad en los procesos gráficos.  

8. Tratamiento de imágenes digitales. Gestión del Color en el proceso fotográfico. 
Captura de imágenes fotográficas. Tratamiento digital de imágenes. Tratamiento 
de textos para la maquetación. 

9. Maquetación y compaginación de productos gráficos. Ordenes de producción, 
equipos y páginas maestras para la maquetación y compaginación de productos 
gráficos. Sistemas de control de la maquetación. 

10. Los software de maquetación. El 3D. Análisis gráfico. El papel sus tipos. Gramaje: 
no satinados entre 60 a 115 gramos, de 135 a 200 gramos, mayores de 200 
gramos.  Satinados: de 70 a 150 gramos, de 170 a 250 gramos, superiores a 250 
gramos. 

11. Rotulación, de cartelería. El tipo de papel.  La manipulación de imágenes, 
logotipos. Planimetría. 

12. Ceremonias de Estado. Presentación de Cartas Credenciales a S.M. El Rey. Cenas de 
Galas. Recepciones. Visitas de Jefes de Estado.  

13. La fotografía. Medición de la luz, tipos de iluminación en fotografía, distancia focal 
e hiperfocal. Pixeles, resolución de imágenes y peso.  Ángulos y planos 
fotográficos. 

14. Invitaciones. Modelo de invitación. Contenidos que deben conformar la invitación. 
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Bibliografía Nº de Orden 17 

 

➢ http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa  

➢ Revista Reales Sitios número 200 

➢ https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0 

➢ Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806 

(versión consolidada)  

➢ Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y 

hombres. https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115 (versión 

consolidada)  

➢ Resolución de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaría de Estado de 

Administraciones Públicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de 

Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el II Plan para la 

Igualdad entre mujeres y hombres en la Administración General del Estado y en 

sus organismos públicos. https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-

13387 

➢ Gobernanza pública y gobierno abierto 

https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-

abierto.html 

➢ MELLADO MARTÍNEZ, JOSE MARIA. “Fotografía Digital Alta Calidad”. Editorial 
Artual. Año de Edición 2007 (4ª Edición). 

http://www.patrimonionacional.es/la-institucion/normativa
https://www.patrimonionacional.es/noticias/museo-de-las-colecciones-reales-0
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292&tn=1&p=20100806
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-6115
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-13387
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html
https://transparencia.gob.es/transparencia/transparencia_Home/index/Gobierno-abierto.html


 

53 
 

GP3 NÚMERO DE ORDEN 18 
OFICIAL ADMINISTRATIVO/ OFICIALA ADMINISTRATIVA 
 

1. Naturaleza jurídica del Consejo de Administración de Patrimonio Nacional, 
estructura orgánica, competencias y funciones. Normativa aplicable. Organización 
territorial. 

2. Historia y evolución de Patrimonio Nacional desde el siglo XIX hasta nuestros días. 
Reales Sitios, Reales Patronatos y Colecciones Reales. La construcción del Museo 
de las Colecciones Reales. 

3. Ley 31/ 1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. Prevención 
de riesgos laborales. 

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

5. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: Colaboración, 
participación, transparencia y rendición de cuentas.  

6. Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquía de las fuentes. El acto 
administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos 
administrativos. Su motivación y notificación. Revisión, anulación y revocación. El 
principio de legalidad en la actuación administrativa.  

7. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas y del Régimen Jurídico del Sector Público y su normativa de desarrollo. La 
iniciación, ordenación, instrucción y terminación del procedimiento administrativo.  

8. Los recursos administrativos: concepto y clases. Recursos de alzada, reposición y 
extraordinario de revisión. La jurisdicción contencioso administrativa. 

9. Los contratos del sector público: concepto y clases. Procedimiento de adjudicación. 
Su cumplimiento. La revisión de precios y otras alteraciones contractuales. 
Incumplimiento de los contratos del sector público. 

10. El personal al servicio de las Administraciones Públicas. Acceso al empleo público y 
provisión de puestos de trabajo de las personas con discapacidad. 

11. Provisión de puestos de trabajo en la Administración del Estado. Los deberes y 
derechos de los empleados públicos. Promoción interna.  

12. . El personal laboral al servicio de las Administraciones públicas. Selección. 
Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: contenido, 
duración y suspensión.  

13. El Convenio Colectivo del personal laboral del Consejo de Administración del 
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Patrimonio Nacional. Ámbito de aplicación y vigencia. Interpretación, Vigilancia, 
Estudio y Aplicación del Convenio. El sistema de clasificación. 

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