T@ ACADEMIA
- TAMARGO

OPOSICION: AUXILIAR DEL ESTADO

REQUISITOS ACADEMICOS: Titulo de Graduado Escolar, Graduado Educacion secundaria y equivalentes

PLAZAS: Pendiente proxima Oferta de Empleo

PROGRAMA:

ORGANIZACION PUBLICA:

1. La Constitucién Espafiola 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: Composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y Senado.
El Defensor del Pueblo.

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

5. El Gobierno y la Administracién. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Designacién, causas de
cese y responsabilidad del Gobierno.

6. La Administracién General del Estado. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los Subsecretarios. La
Administracion Periférica del Estado. Organos y competencias. Otros 6rganos administrativos.

7. La Organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas: Constitucion y distribucién de
competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La Administracion Local: entidades que la integran.
La provincia, el municipio y la isla.

8. La organizacién de la Unién Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Comisién
Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

9. El procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y caracterizacion. El procedimiento administrativo comun
y sus fases. Los recursos administrativos. La jurisdiccion contencioso-administrativa.

10. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas. El Registro Central de Personal.
Programacion de efectivos y Oferta de Empleo Publico. Seleccién. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
de los funcionarios.

11. Derechos y deberes de los funcionarios. Promocion profesional. El sistema de retribuciones e
indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.

12. El presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, elaboracién y estructura. Fases del ciclo presupuestario.

13. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de
mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de
Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de Género. Discapacidad y dependencia.

Il. ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA Y OFIMATICA:

14. Atencién al publico: Acogida e informacion al ciudadano. Atencion de personas con discapacidad.

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

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

17. Administracion electronica y servicios al ciudadano. La informaciéon 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 Administracién General del Estado.

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

19. Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: Ventanas, iconos, menls contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. EI menu
inicio.

20. El explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc. Accesorios.
Herramientas del sistema.

21. 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.

22. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién
y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidon de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.




23. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacién, vinculacion y exportacion de datos.

24. Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder
y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

25. La Red Internet: Origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de Internet Explorer y sus funciones.

EJERCICIOS:
Primer_ejercicio_: Estara formado por dos partes, que a continuacién se indican, siendo ambas obligatorias y
eliminatorias. La Comisién Permanente de Seleccidn realizara ambas partes conjuntamente.
a) Primera parte: La primera prueba consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de sesenta
preguntas. De éstas, treinta versaran sobre las materias previstas en el bloque | del programa recogido en el
punto 7 del presente anexo y treinta seran de caracter psicotécnico dirigidas a evaluar aptitudes administrativas,
numéricas o verbales propias de las tareas a desempefiar por el Cuerpo General Auxiliar de la Administracién del
Estado.
b) Sequnda parte: La segunda prueba consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de treinta
preguntas sobre las materias previstas en el bloque Il del programa recogido en el punto 9 del presente anexo. El
tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de setenta minutos (tipo test). Todas las preguntas
tendran el mismo valor y las contestaciones erréneas se penalizaran con un tercio del valor de una contestacion
Sequndo ejercicio _: Consistird en un ejercicio de caracter practico, a realizar en una sola sesion, siguiendo las
instrucciones facilitadas por la Comisiébn Permanente de Seleccion, en el que se utilizard el Office 2010
Professional Plus actualizado al Service Pack 2 (SP2). Se valorara 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
célculo (con un peso relativo del 30%), asi como la transcripciéon de un texto y la deteccion y correccion de las
faltas de ortografia en él introducidas (con un peso relativo del 20%). El tiempo méaximo para la realizacion de este
ejercicio serd de treinta minutos. Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su
realizacion, si bien se desactivaran las funciones correspondientes a la correccién automatica de textos.

Calificacion de los ejercicios de la oposicién

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 Comisién Permanente de Seleccién fijara la puntuacién minima necesaria a
alcanzar en la primera parte para que pueda evaluarse la segunda. Igualmente fijara la puntuacién minima
necesaria a 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 6rgano
de seleccion debera publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba, los criterios de correccion, valoracién
y superacién de la misma, que no estén expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria.

Sequndo ejercicio:  Se calificara de 0 a 50 puntos. La Comisién Permanente de Seleccion fijara la puntuaciéon
minima necesaria para superar el ejercicio. Las puntuaciones minimas que se establezcan resultaran de las
puntuaciones transformadas que se deriven de los baremos que fije la Comision Permanente de Seleccién.

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 puntuacién total, se deshara el
empate atendiendo a las puntuaciones obtenidas en el ejercicio primero y en el segundo ejercicio, por este orden.




