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Castilla y Leon

Ofertadas 438 plazas para

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Bases segun la ultima convocatoria de Auxiliar administrativo de la Junta de
Castillay Leon (BOCyL del 23 de junio de 2016).

1°.-REQUISITOS:
a)Titulo: Graduado Escolar o equivalente.
b)Edad: 16 afios 0 mas.

2°.-EJERCICIOS:

La oposicion constara de los dos ejercicios siguientes, siendo ambos de caracter
eliminatorio:

PRIMER EJERCICIO:

Estara formado por dos partes, que a continuacion se indican, siendo ambas
obligatorias y eliminatorias. Ambas partes se realizaran conjuntamente.

a) Primera parte: Consistird en contestar por escrito un cuestionario de sesenta
preguntas. De éstas, treinta versaran sobre las materias previstas en el Grupo | del programa
y treinta seran de carécter psicotécnico dirigidas a evaluar aptitudes administrativas,
numéricas o linglisticas propias de las tareas del Cuerpo Auxiliar.

b) Segunda parte: Consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo
de treinta preguntas sobre las materias previstas en el Grupo Il del programa.
En la realizacion de este ejercicio se aplicaran las siguientes reglas:

a) Las preguntas contaran con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de
ellas sera correcta.
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b) Los cuestionarios incluiran un 10% de preguntas de reserva para posibles
anulaciones. Para su desarrollo el 6rgano de seleccion ampliara el tiempo maximo para la
realizacion de la prueba en el mismo porcentaje.

c) Las contestaciones erroneas se penalizaran con un tercio del valor de la respuesta
correcta. No tendran esta consideracion las preguntas no contestadas. El tiempo para la
realizacion de este ejercicio sera de setenta minutos.

SEGUNDO EJERCICIO:

Tendra caracter practico y se realizara en una sola sesion, siguiendo las instrucciones
facilitadas por el Tribunal, en el que se utilizardn las versiones de Word y de Excel
correspondientes al Office 2013.

Se valorara en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y
utilidades del procesador de textos (con un peso relativo del 40%) y de la hoja de célculo
(con un peso relativo del 40%), asi como la transcripcion de un texto y la deteccion y
correccion de las faltas de ortografia en €l introducidas (con un peso relativo del 20%). El
tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de cuarenta minutos.

CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS DE LA OPOSICION:

Primer ejercicio. Sera calificado de 0 a 10 puntos, de los que 7 corresponderan a la
primera parte y 3 a la segunda. Para superar este ejercicio sera necesario obtener un minimo
de 3,5 puntos en la primera parte, 1,5 puntos en la segunda, y encontrarse entre los
cuatrocientos opositores con mejor nota global o entre los que tengan igual nota que el
cuadrigentésimo.

En el turno reservado a personas con discapacidad, sera necesario obtener un minimo
de 3,5 puntos en la primera parte, 1,5 puntos en la segunda, y encontrarse entre los cuarenta
opositores del citado turno con mejor nota global o entre los que tengan igual nota que el
cuadragésimo.

Sequndo_ejercicio: _Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de 5 puntos para superarlo.

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

3°.-PROGRAMA:

GRUPO I: Organizacion politica y administrativa.

Tema 1.— La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Los principios constitucionales
y valores superiores. Derechos y deberes fundamentales: su garantia y suspension. Reforma de la
Constitucion. EI Tribunal Constitucional.

Tema 2.— La Corona. Funciones constitucionales de Rey o de la Reina. Sucesion y regencia. Las
Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial. La organizacion
judicial espafiola. Otros Organos Constitucionales: Defensor del Pueblo y Tribunal de Cuentas. Tema
3.— El Gobierno y la Administracion. Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales. La
Administracion General del Estado: regulacion y organizacion.

Tema 4.— La organizacion territorial del Estado espafiol. Las Comunidades Auténomas: constitucion,
distribucion de competencias entre el Estado y las Comunidades Autonomas. La Administracion
Local: Provincias, municipios y otras entidades.
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Tema 5.— La Unidn Europea. Las instituciones: el Consejo Europeo, el Consejo de la Unién Europea,
el Parlamento, la Comisidn y el Tribunal de Justicia.

Tema 6.— La Comunidad de Castilla y Ledn: antecedentes histdricos y culturales. El Estatuto de
Autonomia: Estructura y contenido basico. Competencias de la Comunidad Auténoma. La
organizacion territorial de la Comunidad Auténoma. Reforma del Estatuto.

Tema 7.— Instituciones Autondmicas (1) Las Cortes de Castilla y Ledn: composicion y atribuciones.
Otros Organos estatutarios: Procurador del Comun, Consejo Consultivo, Consejo de Cuentas y
Consejo Econémico y Social.

Tema 8.— Instituciones Autonémicas (I1). EI Presidente de la Junta de Castilla y Ledn: eleccion,
atribuciones y responsabilidad politica. La Junta de Castilla y Ledn: composicion, atribuciones y
funcionamiento. Los Consejeros.

Tema 9.— La Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn. Principios de organizacion y
funcionamiento. Organos Centrales y Periféricos. Administracion Institucional y Empresas Plblicas
de Castillay Ledn.

Tema 10.— Las fuentes del derecho administrativo: la jerarquia de las fuentes. La Constitucion. La
ley. Disposiciones normativas con fuerza de ley. El reglamento.

Tema 11.— El acto administrativo: caracteristicas generales. Requisitos. Validez y eficacia. Nulidad y
anulabilidad. La revision de los actos administrativos. Los recursos administrativos: Alzada,
reposicion y extraordinario de revision.

Tema 12.— EIl procedimiento administrativo comdn: concepto, naturaleza y principios generales.
Fases del procedimiento: iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion.

Tema 13.— EI régimen juridico del Sector Publico: principios de actuacion y funcionamiento. Los
organos de las Administraciones Publicas: especial referencia a los 6rganos colegiados. La atribucion
de competencias a los organos administrativos: delegacion, avocacion, encomienda de gestion
delegacion de firma y suplencia.

Tema 14.— El personal al servicio de las Administraciones Publicas. El Estatuto Basico del Empleado
Pablico. La Ley de la Funcion Pdblica de Castilla y Ledn: estructura y contenido basico. Organos
superiores en materia de funcion publica. Planificacion y organizacion de la Funcion Pablica. Tema
15.— El régimen juridico de los empleados publicos al servicio de la Comunidad de Castilla y Leon
(D: Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Seleccidén y provision de puestos de
trabajo. Derechos y deberes: especial referencia a la carrera profesional.

Tema 16.— El régimen juridico de los empleados publicos al servicio de la Comunidad de Castilla y
Ledn (11): Retribuciones y seguridad social. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.
Negociacién colectiva.

Tema 17.— EIl presupuesto de la Comunidad de Castilla y Ledn. Concepto y estructura. Fases del
ciclo presupuestario.

Tema 18.— Las politicas de igualdad y no discriminacion en Espafia y Castilla y Leon. Igualdad de
género: Medidas contra la violencia de género; especial referencia respecto de la funcion puablica.
Discapacidad y dependencia; especial referencia respecto de la funcion publica.

GRUPO II: Competencias.

Tema 19.— La atencion al publico. Acogida e informacién a los ciudadanos y usuarios. Atencion de
personas con discapacidad.

Tema 20.— Los servicios de informaciéon y atencién al ciudadano de la Administracion de la
Comunidad de Castilla y Leon. La informacion administrativa: general y particular. La calidad en la
prestacion de estos servicios. Iniciativas, reclamaciones y quejas. El registro de documentos:
funciones. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos.

Tema 21.— La administracion electronica en las funciones de informacion y atencion al ciudadano. El
Servicio de Atencion al Ciudadano 012. El portal web de la Junta de Castilla 'y Ledn.

Tema 22.— Transparencia administrativa: legislacion bésica estatal y legislacion de Castilla y Ledn.
La proteccidn de datos: régimen de los ficheros de titularidad publica.

Tema 23.— El concepto de documento. Analisis documental: documentos oficiales. Formacion del
expediente. Documentacién de apoyo informativo. El archivo de los documentos administrativos.
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Clases de archivos y criterios de ordenacion. El acceso a los documentos administrativos: sus
limitaciones y formas de acceso.

Tema 24.— Informatica bésica. Principales componentes de un ordenador. Sistemas
operativos: especial referencia a Windows. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y
archivos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 25.— Sistemas ofimaticos. Procesadores de textos: Word. Hojas de célculo: Excel.
Bases de datos: Access. Funciones y utilidades.

Tema 26.— Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. La red Internet: Conceptos
elementales y servicios.

Tema 27.— La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Riesgos y medidas preventivas asociadas al
puesto de trabajo a desemperiar.

4.-OPOSICIONES RELACIONADAS:

Nuestro sistema de PREPARACION CONJUNTA permite preparar esta
Oposicion de AUXILIAR ADM de la Universidad de Salamanca de forma conjunta

con las oposiciones siguientes:
-AUXILIAR ADM. DEL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA.
-AUXILIAR ADM. DE LA DIPUTACION DE SALAMANCA.
-AUXILIAR ADM. DE LA JUNTA DE CASTILLA Y LEON.

-AUXILIAR ADM. DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO.

NUESTRA PREPARACION

1.- NUESTRAS CLASES DE PREPARACION:

En las Oposiciones de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, debido a la similitud de los
temarios preparamos _de forma conjunta varias de ellas: Auxiliar del Estado, de la
Junta de Castilla y Leon, de la Universidad de Salamanca, del Ayuntamiento de
Salamanca y de la Diputacion de Salamanca.

Son caracteristicas destacables de NUESTRA METODOLOGIA de preparacion de estas
oposiciones, las siguientes:

1°.-PREPARACION CONJUNTA de las oposiciones de auxiliar adm, antes
mencionadas, por ser comunes muchos de los temas de todas ellas. Esto nos permite
aprovechar los conocimientos adquiridos para mas de una oposicion.

La preparacién se completa la impartiendo los temas comunes de todas y los temas
especificos cada oposicion.
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2°_-SISTEMA CICLICO de preparacion, es decir, una vez finalizada la explicacion de
todos los temas, se vuelve a empezar por el primero. Este sistema permite
incorporaciones de alumnos a las clases en cualquier momento del curso o de la
oposicion.

3°.-TEMARIO UNICO para todas estas oposiciones, que explicamos en las clases y
gue facilitamos via e-mail (parte comun de todas y parte especifica de cada una).

4° -PREPARACION INTEGRAL de todas las materias que constituyen la oposicion, es
decir, temas, supuestos practicos de Informética, psicotécnico, mecanografia,...etc.

Las clases son impartidas por los MEJORES PROFESORES en estas materias
y con una EXPERIENCIA DOCENTE CONTRASTADA de mas de 37 afos.

2.- NUESTROS HORARIOS DE CLASES:

Actualmente tenemos abiertos CINCO GRUPOS:

- GRUPO I: (Conjunta varias oposiciones): Mafianas de 11:00 a 13:00 h. martes y
miércoles explicacion tedrica, mas dos horas, a elegir, para los supuestos practicos de
informatica.

- GRUPO II: (Conjunta varias oposiciones): Mafanas de 12:00 a 14:00 h. lunes y
jueves explicacion tedrica, mas dos horas, a elegir, para los supuestos practicos de
informéatica.

- GRUPO IlI: (Conjunta varias oposiciones): Tardes de 19:00 a 21:00 h. martes y
miércoles explicacion tedrica, mas dos horas, a elegir, para los supuestos practicos de
informatica.

- GRUPO IV: (Conjunta varias oposiciones): Tardes de 19:00 a 21:00 h. lunes y
jueves explicacion tedrica, mas dos horas, a elegir, para los supuestos practicos de
informatica.

- GRUPO V: (Alumnos Repetidores de la Oposicion): Dos dias por semana, en
horario a elegir, para la parte tedrica y para los supuestos practicos de informatica.

La preparacion de los Supuestos Practicos de Informética, se hace en las Aulas
de Informatica y con ordenador. Se realizan supuestos de Word, Excel y Access de forma
personalizada para cada alumno.

NUESTROS SERVICIOS

PRIMER CENTRO DE SALAMANCA ESPECIALIZADO EN ESTAS OPOSICIONES

PREPARAMOS TODAS LAS PRUEBAS

SUPUESTOS PRACTICOS DE WORD Y EXCEL PERFECTAMENTE ADAPTADOS A
LAS EXIGENCIAS DE CADA OPOSICION
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PROFESORADO TITULADO, ESPECIALIZADO Y CON MAS DE 37 ANOS DE
EXPERIENCIA DOCENTE

NUESTROS EXITOS

CENTRO LIDER EN LA PREPARACION DE ESTAS OPOSICIONES
EXCELENTES RESULTADOS A NIVEL ESTATAL, AUTONOMICO Y LOCAL

CENTRO DE SALAMANCA CON MAYOR NUMERO DE APROBADOS EN ESTAS
OPOSICIONES

ii ACADEMIA RECOMENDADA EN SALAMANCA !

@

o)

ACADEMIA FUNDADA
EN EL ANO 1.982

C/ Maria Auxiliadora 61, C/ Cabeza de Vaca 11, y C/ Cabeza de Vaca 17.
Tfno: 923256348 37005 SALAMANCA.
www.academiadarwin.es.

7



