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¢ QUIENES SOMOS?

agorAstur Formacion nacié en el afno 2013 con plena conviccion de que la formacién es la
mejor herramienta para cambiar y mover el mundo.

Nuestro equipo esta integrado por profesionales especializados en cada rama, con el fin de
“AYUDARTE A QUE CONSIGAS CON EXITO AQUELLO QUE TE PROPONES”,
mediante una formacion adaptada al alumno y a sus necesidades. agorAstur Formacion ha

sido galardonada con los siguientes sellos de calidad:
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SISTEMA DE FORMACION

TUTORIAS PERSONALES: el equipo docente esta integrado por profesionales con una

amplia experiencia en el campo de la formacion. Ellos te acompafaran a lo largo de todo el
proceso, adaptandose a tus necesidades.

HORARIOS FLEXIBLES: para que puedas realizar las tutorias en el horario que mejor se
adapte a tus necesidades.

AULAS DE ESTUDIO: amplias zonas de estudio donde ponemos a tu disposicidn conexion
WiFi, proyectores, pantallas digitales interactivas, ordenadores, etc.

MATERIALES: trabajamos con las mejores editoriales, eso nos garantiza que los contenidos
sean didacticos y estén actualizados.

SEMINARIOS PRACTICOS: complementamos la formacién con seminarios de temas
transversales abiertos a todo nuestro alumnado durante toda la vigencia de su matricula.

AGENCIA DE COLOCACION: Somos agencia de colocaciéon autorizada por el Servicio
Publico de Empleo con numero 0300000055 para la casacion de ofertas y demandas de
empleo, tanto para nuestros alumnos como para el resto de personas que estén interesadas,
asi como, las empresas en busqueda activa de perfiles.



DESCRIPCION

Va dirigido a aquellas personas con titulacion minima de Bachillerato o FP Il y quieran
conseguir una plaza fija de funcionario en Ila Administracion Publica,

desarrollando tareas administrativas de tramite y colaboracion.

Las funciones a realizar en la plaza de auxiliar administrativo seran sin animo de

exhaustividad las siguientes:

. Colaboracion y realizacion de informes, documentos y propuestas.

. Tramitacion de expedientes hasta su archivo.

. Informacién y atencion especifica a los interesados.

. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre otros.

. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefonica, electrénica y
telematica.

. Atencion e informacion general al publico.

. Traslado y reparto de documentacion, notificaciones, etc.

. Gestion economica y financiera.

. Elaboracion y liquidacion del presupuesto.

. Impuestos y tasas municipales.

. Licencias de obras.

. Gestidn de subvenciones vy justificacion.

. Gestidn de ordenanzas municipales.

. Gestién del Juzgado de Paz y Registro Civil.

REQUISITOS

. Ser espafol o nacional de un Estado de la Union Europea o nacional de algun Estado
al que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Union Europea vy ratifica-
dos por Espafia sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

. Tener cumplidos 16 afos de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de ju-
bilacién forzosa.

. Estar en posesion del titulo de graduado en ESO, FPI o equivalente.

. No hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.



. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situaciéon equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico.

. Cada organismo convocante establecera sus requisitos en las bases de sus

convocatorias, a las que nos remitiremos siempre.

PROGRAMA O CONTENIDO

.- Organizacion publica

Tema 1.- La Constitucion espanola de 1978: Caracteristicas. Los principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su

garantia y suspension.

Tema 2.- El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion. La Corona.

Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y Regencia.

Tema 3.- Las Cortes Generales: composicion , atribuciones y funcionamiento del

Congreso de los diputados y Senado. El Defensor del Pueblo.

Tema 4.- El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. EI Tribunal

Supremo. La Organizacién judicial espaiola.

Tema 5.- El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno, El Consejo de

Ministros. Designacién , causas de cese y responsabilidad del Gobierno.

Tema 6.- El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: colaboracion,
participacion, transparencia y rendicion de cuentas. La ley 19/2013 de 9 de diciembre
de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. El Consejo de

Transparencia y buen gobierno, funciones.



Tema 7.- La Administracion General del Estado. Los Ministros. Los Secretarios de
Estado. Los Subsecretarios. La Administracion Periférica del Estado. Organos y

competencias. Otros 6rganos administrativos.

Tema 8.- La Organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas:
Constitucion y distribucion de competencias entre el Estado y las Comunidades
Auténomas. La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el

municipio y la isla.

Tema 9.- La organizacion de la Union Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el
Parlamento Europeo, La Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién

Europea.

Tema 10.- Las leyes de procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. El
procedimiento Administrativo Comun y sus fases. Medios de impugnacién de la
actuacion administrativa. La revision de oficio. Los recursos administrativos. La

jurisdiccion contencioso-administrativa.

Tema 11.- El Reglamento (UE) 2016/679 de 27 de abril, relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y la libre

circulacion de estos datos. Principios y derechos. Obligaciones.

Tema 12.- EIl personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas. El
registro central de personal. Programacion de efectivos y Oferta dew Empleo Publico.
Seleccion. Provisidn de puestos de trabajo. Situaciones administrativas de los

funcionarios.

Tema 13.- Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera administrativa.
Promocién interna. El sistema de retribuciones e indemnizaciones. Régimen

disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.



Tema 14.- El presupuesto del Estado en Espaina. Contenido, elaboracion y estructura.

Fases del ciclo presupuestario.

Tema 15.- Politicas de igualdad de género. La ley Organhica 3/2007 de 22 de marzo
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género.
La ley organica 1/2004de 28 de diciembre de medidas de proteccion integral contra la

violencia de género. Discapacidad y dependencia.

.- Actividad administrativa y ofimatica

Tema 16.- Atencion al publico: acogida e informaciéon al ciudadano. Atencion a las

personas con discapacidad.

Tema 17.- Los servicios de informacién administrativa. Informacion general y particular

al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 17.- Los servicios de informacién administrativa. Informacion general y particular

al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 18.- Concepto de documento, registro y archivos. Funciones del registro y del

archivo, Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 19.- Administracidn electronica y servicios al ciudadano. La informacion
administrativa. Analisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios
telematicos. Oficinas integradas de Atencion al ciudadano. Ventanilla unica

empresarial. El punto de acceso general de la Administracion general del Estado.

Tema 20.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones

basicas de seguridad informatica.

Tema 21.- Introduccién al sistema operativo: 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.



Tema 22.- El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de

busqueda. Herramientas “Este equipo ” y “ Acceso rapido ”. Accesorios. Herramientas

del sistema.

Tema 23.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.

Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 24.- Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y cel-
das. Configuracién. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos.

Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 25.- Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas . Consul-

tas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

Tema 26.- Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de

mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 27.- La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en internet. Funcionalidades basicas de los navegadores

web.

PROCESO SELECTIVO

El proceso de seleccion estara formado por una fase de oposicion que constara de
dos ejercicios, ambos de caracter obligatorio y eliminatorio.

El primer ejercicio de la fase de oposicién se desarrollara en las localidades que se
sefialan en el programa.

El segundo ejercicio se realizara en Madrid en el lugar que determine la Comision
Permanente de Seleccidn al hacer publicas las relaciones de aspirantes que superen el

primer ejercicio.



Primer ejercicio: estara formado por las dos partes que a continuacion se indican,

ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizaran conjuntamente.

a) Primera parte: la primera prueba consistira 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 y 30 seran de caracter psicotécnico dirigidas a
evaluar aptitudes administrativas, numéricas o verbales propias de las tareas
desempenadas por el Cuerpo General Auxiliar de la Administracion del Estado; podran
preverse 3 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que se
anule alguna de las 60 anteriores.

b) Segunda parte: la segunda prueba consistira en contestar por escrito un
cuestionario de un maximo de 30 preguntas sobre las materias previstas en el bloque Il
del programa recogido en el punto 6 del presente anexo; podran preverse 3 preguntas
adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 30

anteriores.

Las preguntas del primer ejercicio que versen sobre temas de ofimatica del bloque Il
relacionados con Windows ylo Office estaran referidas, en concreto, a las siguientes

versiones:

Windows 10y Office 2010 Professional Plus actualized al Service Pack 2 (SP2).

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de setenta minutos. El
cuestionario de ambas pruebas estara compuesto por preguntas con respuestas
alternativas, de las cuales s6lo una de ellas sera correcta.

Para su realizacion, los aspirantes deberan sefalar 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 las contestaciones erroneas se
penalizaran con un tercio del valor de una contestacion. Las respuestas en blanco no
penalizan.

Segundo ejercicio: consistira en un ejercicio de caracter practico, realizado en una
sola sesion, siguiendo las instrucciones facilitadas, en el que se utilizara el Office 2070

Professional Plus actualizado al Service Pack 2 (SP2).



Se valoraran en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y
utilidades del procesador de textos (con un peso relativo del 50% ) y de la hoja de
calculo (con un peso relativo del 30% ), asi como la transcripcion de un texto y la
deteccidn y correccion de las faltas de ortografia en él introducidas (con un peso
relativo del 20% ).

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

Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion, si
bien se desactivaran las funciones correspondientes a la correccion automatica de textos

y los métodos abreviados de teclado.

Calificacion de los ejercicios de la oposicidn:

Primer ejercicio: este ejercicio se calificara de 0 a 50 puntos, calificandose hasta 35

puntos la primera parte y hasta 15 puntos la segunda.

La Comision Permanente de Seleccion fijara la puntuacion directa minima necesaria
que se debe alcanzar en la primera parte para que pueda evaluarse la segunda.
Igualmente, fijara la puntuacién directa minima necesaria que se debe alcanzar en la
segunda parte para superar el ejercicio.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el érgano de seleccion
debera publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba, los criterios de correccion,
valoracion y superaciéon de aquella, que no estén expresamente establecidos en las
bases de esta convocatoria.

Segundo ejercicio: se calificara de 0 a 50 puntos, y sera necesario obtener una

calificacion minima de 25 puntos para superarlo.

La Comision Permanente de Seleccion fijara la puntuacion directa minima necesaria
para superar el ejercicio.

En los ejercicios de la fase de oposicidon, las calificaciones resultaran de las
puntuaciones transformadas que se derivan de los baremos establecidos por la Comision
Permanente de Seleccion.

La calificacion final de las pruebas vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en los distintos ejercicios.

En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma puntuacion total, se
deshara el empate atendiendo a las puntuaciones obtenidas en el ejercicio primero y en

el segundo ejercicio, por este orden.



DATOS DE INTERES

Seminarios complementarios:

. Nutricidon

. Inglés

. Entrenador Personal

. Manipulador de Alimentos

. Primeros Auxilios

Seminarios especificos:
. Materias juridicas
. Psicotécnicos

. Informatica
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