OPOSICIONES

Auxiliar
Administrativo

Dhes
www.centrocid.com
www.aulaprofesional.net

Tlfno. 985966474



mailto:info@centrocid.com

FORMACION

OPOSICION AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESTADO

ormacién
specializacién
eciclaje

AuxiLiar ADMINISTRATIVO DEL ESTADO

TITULACION REQUERIDA:

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria o equivalentes. Asimismo, se estara a lo
dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de
Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada
mediante |la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo

PROGRAMA TURNO LIBRE:

|. Organizacion publica

1. La Constitucion Espafola de 1978. Caracteristicas. Los principios constitucionales y los
valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

2. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion. La Corona: funciones
constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.

3. Las Cortes Generales: composicién, atribuciones y funcionamiento del Congreso de
los Diputados y Senado. El Defensor del Pueblo.

4. El Poder Judicial. EIl Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La
organizacion judicial espafola.

5. ElI Gobierno y la Administracidn. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros.
Desighacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno.

6. El Gobierno Abierto: concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

7. Laley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno.

8. La Administracion General del Estado. Organos centrales. Organos superiores y
o6rganos directivos. Organos territoriales. Otros Organos administrativos. La
Administracion del Estado en el exterior.

9. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Autbnomas: Constitucion y
distribuciéon de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La
Administracién local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.

10. La organizacion de la Union Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento
Europeo, la Comisién Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

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

12. La proteccion de datos personales y su régimen Juridico: principios, derechos y
obligaciones.
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13. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases.
Régimen juridico. El Registro Central de Personal. Programacion de efectivos y Oferta
de Empleo Publico. Seleccion. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los funcionarios.

14. Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion interna.
El sistema de retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la
Seguridad Social de los funcionarios.

15. El presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, elaboracion y estructura. Fases del
ciclo presupuestario.

16. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Politicas de igualdad de trato y
no discriminacion de las personas LGTBIl. Discapacidad y dependencia: régimen
juridico.

|. Actividad administrativo v ofimética:

1. Atencion al publico: acogida e informacion al ciudadano. Atencion de personas con
discapacidad.

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

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

4. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informaciéon administrativa.
Andlisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios telematicos.
Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla unica empresarial. El Punto
de Acceso General de la Administracion General del Estado.

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

6. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el
entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
dialogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. Cortana.

7. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas
del sistema.

8. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacién e impresion de
ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

9. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introducciéon y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

10. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacion de datos.

11. Correo electrénico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno
de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.
Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.
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12. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web..

DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

El proceso de seleccion estara formado por un ejercicio unico, que constara de las dos
partes que a continuacion se indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se
realizaran conjuntamente.

Primera parte:
Conisistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 60 preguntas.

De éstas, 30 versaran sobre las materias previstas en el bloque | del programa recogido
en el punto 5 del presente anexo, y 30 seran de caracter psicotécnico dirigidas a evaluar
aptitudes administrativas, numéricas o verbales propias de las tareas desempefiadas por
el Cuerpo General Auxiliar de la Administracidon del Estado; podran preverse 5 preguntas
adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 60
anteriores.

Segunda parte:

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 50 preguntas sobre
las materias previstas en el bloque Il del programa recogido en el punto 5 del presente
anexo; podran preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el
caso de gue se anule alguna de las 50 anteriores.

Las preguntas sobre el bloque Il relacionadas con Windows y Office estaran referidas, en
concreto, a las siguientes versiones: Windows 10 y Microsoft 365 version de escritorio.

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

El cuestionario de ambas partes estarA& compuesto por preguntas con respuestas
alternativas, de las cuales s6lo una de ellas ser& correcta. Para su realizacion, los
aspirantes deberan sefialar en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen
validas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendran el
mismo valor y cada contestacion erronea se penalizara descontando un tercio del valor
de una respuesta correcta. Las respuestas en blanco no penalizan.

El ejercicio unico se calificara de 0 a 100 puntos de acuerdo con lo siguiente:

a) Primera parte: se calificara de 0 a 50 puntos, y sera necesario obtener una
calificacion minima de 25 puntos para superarla. La Comision Permanente de Seleccion
para que pueda evaluarse la segunda.

b) Segunda parte: se calificarda de 0 a 50 puntos, y serd4 necesario obtener una
calificacion minima de 25 puntos para superarla. La Comision Permanente de Seleccién
fijard la puntuacion directa minima necesaria que se debe alcanzar en esta segunda
parte para superar el ejercicio.

CONTACTO.

Cualquier duda o inscripcion puede llamarnos al teléfono 985966474, escribirnos un
correo electronico a info@centrocid.com o enviar mensaje de whatsApp al 619632015.

Muchas gracias.

Atentamente:
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Formacion CID
C/ Fuertes Acevedo N° 62-64 -Bajo, Oviedo
Teléfono: 985966474 / Whatsapp: 619632015

www.centrocid.com
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