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Committed to excellence

Area de Seguridad

Centro de Estudios Santa Maria es un centro homologado por el Ministerio del Interior por resolucién de 29/09/2003

para la formacion en materia de Seguridad Privada:

— VIGILANTES DE SEGURIDAD

— ESCOLTAS PRIVADOS

— VIGILANTES DE EXPLOSIVOS
- MANDOS INTERMEDIOS

- JEFES DE SEGURIDAD

— CURSOS DE ESPECIALIZACION

= Interpretacion de imagenes de Scanner

= Prevencion contra incendios

= Defensa personal policial con firma de grado y cinturén
= Primeros auxilios

= Habilidades Sociales

= Atencion al cliente

= |ocalizacién de artefactos explosivos

=  Seguridad en grandes superficies

= Conduccidn evasiva y de seguridad

= Vigilantes de seguridad caneros

= Cursos de reciclaje de tiro tactico dirigido

= Obtencion de licencia de armas tipo C

= Monitores de tiro

= Oftros cursos a requerimiento de empresas

— CURSOS DE RECICLAJE

Y ademas:
— Convenios de colaboracion con Polideportivos y Gimnasios de la zona (con monitor)
— Piscina cubierta (con monitor)
— Clases de refuerzo y técnicas de estudio

— Horarios de mafiana y tarde
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Area de Seguridad

OPOSICIONES AUX ADMINISTRATIVOS AYUNTAMIENTOS

| 1. REQUISITOS:

Con caracter general los requisitos son los siguientes:

a) Ser espafiol o poseer la nacionalidad de cualquiera de los estados miembros de la Unién Europea.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad.

c) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes funciones.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.

Plazo:

Los aspirantes deberan reunir los requisitos exigidos en las bases de convocatoria antes del dia en que finalice el
plazo de presentacion de instancias y mantener los mismos durante todo el proceso selectivo.

2. SISTEMA SELECTIVO:

El sistema de seleccién de los aspirantes podra ser el de oposicién o concurso-oposicion (este Ultimo sistema
ademas de la fase de oposicion incluira valoracion de méritos).

La fase de oposicion:

Estard integrada por los ejercicios que determine cada ayuntamiento, siendo con caracter general obligatorios y
eliminatorios los siguientes:

- Cuestionario: consistira en la realizacién de un cuestionario de 60 a 90 preguntas (segln el ayuntamiento) de
respuesta alternativa, tipo test, sobre el contenido del programa. En este ejercicio se puntuaran en negativo las
respuestas mal contestadas. El tiempo esta entre 60 y 90 minutos.

En ocasiones se puede incluir test psicotécnico de aptitudes, que se realizara en el mismo momento que el
cuestionario o bien en un dia distinto.

- Prueba préctica de ofimatica: los aspirantes realizaran una prueba de ofimatica (Word, Access y Excel), que en
ocasiones puede tener 2 fases, una de tratamiento de textos y otra de velocidad, exigiéndose con caracter
general una velocidad minima de 280 pulsaciones por minuto.

La fase de concurso:
Una vez celebrados los ejercicios de la fase de oposicion, tendra lugar la fase de concurso. Normalmente en la fase
de concurso de valoraran los siguientes méritos, aunque depende de los que se establezcan en cada ayuntamiento
(debidamente acreditados):
a) Experiencia laboral:

Experiencia laboral en el propio ayuntamiento o sus organismos auténomos en el desempefio de puestos

correspondientes a los mismos grupos de clasificacién o asimilados, determinandose unos puntos por afio o
meses de servicio.
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También se puede valorar la experiencia laboral en otras Administraciones Publicas distintas de la Local, de la
misma forma indicada anteriormente.

b) Formacion: Los cursos de formacidn presentados por los aspirantes para su valoracion como meéritos podran ser
de contenido idéneo con las plazas o puestos, u otros que determine el ayuntamiento. Podran valorarse: cursos

de formacién en materia de Administracion Local y relacionados con el puesto a cubrir, cursos de ofimatica, etc.

¢) Excepcionalmente se podran determinar otros méritos a valorar.

3. SOLICITUDES:

Las solicitudes para participar en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo que establezca el ayuntamiento y
se dirigirdn al Presidente de la Corporacion. Seran facilitadas gratuitamente en el Ayuntamiento o podran obtenerse
por Internet.

Cumplimentacién de la solicitud:

Para cumplimentar el modelo de solicitud se seguirdn las instrucciones que constan en la solicitud o lo que
establezcan las bases respectivas.

Presentacion de solicitudes: Lugares, formas y plazo.

Las solicitudes podran presentarse en los siguientes lugares y formas:
a) En el registro del Ayuntamiento.

b) En cualquiera de los lugares y formas establecidos en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en
cumplimiento del cual las solicitudes suscritas en el extranjero podran cursarse a través de las
representaciones diplomaticas u Oficinas Consulares de Espafia en el extranjero.

El plazo de presentacidn de solicitudes sera de veinte dias naturales a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO.

Tasa por derechos de examen:

Sera la establecida anualmente (oscilan entre 7€ y 12 €, dependiendo del Ayuntamiento, el importe aparecera en las
bases correspondientes)

Admision de aspirantes

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la presidencia de la Corporacion aprobara la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica en el tablén de edictos de la Corporacion.

Asimismo, se hara publica la composicién del tribunal calificador, pudiendo los interesados recusar a cualquier
miembro del tribunal .En dicho anuncio se indicard, asimismo, el lugar, dia y hora en que dara comienzo el proceso
selectivo.

A partir de la publicacion de la lista de admitidos y excluidos, se concedera un plazo de diez dias a efectos de
reclamaciones y subsanacion de errores. Dichas reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en la
resolucién por la que se aprueba la lista definitiva, que sera hecha publica a través del tablon de edictos de la
Corporacion.
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Aspirantes que concurran por el turno de discapacidad y/o soliciten adaptaciones de tiempo y/o medios

Si se ha reservado un cupo de plazas para discapacitados, los aspirantes que concurran por este turno de
discapacidad deberan indicarlo en el apartado correspondiente de la solicitud, poseer una discapacidad de grado
igual o superior al 33 por 100 y reunir los requisitos generales anteriormente citados.

4. CALIFICACION DE EJERCICIOS:

Los ejercicios de la fase de oposicion se calificaran de la forma indicada en las bases correspondientes que apruebe
cada Corporacion.

Con caracter general habra una calificacion para el cuestionario y otra para la prueba de caracter ofimatico, siendo
cada una de ellas de caracter eliminatorio.
La puntuacion final serd el resultado de la media aritmética.

Primer ejercicio:

Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlo obtener un minimo de 5 puntos. Las contestaciones
errbneas restardn puntos sobre las contestaciones validas. El porcentaje lo determinard cada Ayuntamiento,
normalmente es de un 25% o 33%.

Segundo ejercicio:

Primera fase de tratamiento de textos: Se calificara de 0 a 10 puntos.
Segunda fase de velocidad: Se calificara de 0 a 10 puntos.

El Tribunal queda facultado para determinar el nivel minimo exigido para la superacién de cada una de las
pruebas, de conformidad con el sistema de valoracién que acuerde en cada ejercicio.

5. TEMARIO:

El programa de las pruebas selectivas lo determina cada Corporacion, pero con caracter general incluird como
minimo los siguientes temas:

Materias comunes

1. La Constitucién: concepto, estructura, funciones y clases: La Constitucién espafiola de 1978: estructura y
contenido. Principios que inspiran la vigente Constitucion espafiola. Derechos y deberes fundamentales de los
espafioles. Garantia de los derechos y libertades. Suspension de los derechos y libertades. El Tribunal
Constitucional. Procedimientos establecidos para el control de la constitucionalidad de las leyes. El Defensor del
Pueblo. Reforma de la Constitucion.

2. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia. La tutela del Rey. Dotacion de la Corona y
la Casa Real. El refrendo.

3. Las Cortes Generales. Las Camaras. El Congreso de los Diputados. El Senado. Elaboracién de las Leyes.
Clases de Leyes. Los tratados internacionales.

4. El Gobierno y la Administraciéon. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes generales. La delegacion legislativa.
Designacion, duracion y responsabilidad del Gobierno. Composicién, organizacién y funciones del Gobierno.
Normas de funcionamiento del Gobierno. El Gobierno en funciones. El control de los actos del Gobierno.
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5. La Administracion General del Estado. La organizacion de la Administracion General del Estado. La
Administracion Central del Estado. La Administracion Periférica del Estado.

6. El poder judicial. EI Consejo del Poder Judicial. EI ministerio fiscal. Organizacion judicial espafola: érganos y
principales competencias.

Materias especificas
1. Organizacion territorial del Estado. La Administracion Local. Las Comunidades Auténomas.

2. El administrado: concepto y clases. La capacidad del administrado y sus causas modificativas. Colaboracion
y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas. El acto administrativo: concepto, clases y
elementos. La motivacién. La notificacion. La publicacion. La eficacia de los actos administrativos.
Ejecutividad y ejecutoriedad de los actos administrativos. Medios de ejecucion forzosa. Validez e invalidez de
los actos administrativos. Irregularidades no invalidantes.

3. El procedimiento administrativo: concepto y significado. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Principios generales del procedimiento administrativo.
Términos y plazos: cémputo, ampliaciéon y tramitacién de urgencia. Los interesados en el procedimiento
administrativo. Fases del procedimiento administrativo.

4, La revision de los actos administrativos (recursos administrativos). El sistema de revision de los actos en la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. La
revision de oficio. La accién de nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La revocacion de
actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

5. Régimen local espafiol. Principios constitucionales. EI municipio. El término municipal. Creacién de
municipios y alteraciones del término municipal. Expedientes de alteracién de términos municipales. Cambio
de nombre de los Municipios. La capitalidad del Municipio. La poblacién municipal. Derechos y deberes de los
vecinos. Derechos y deberes de los vecinos extranjeros mayores de edad. El empadronamiento. Gestion del
padrén municipal.

6. Organizacién municipal. Caracteres y atribuciones de los érganos fundamentales: el Pleno, el alcalde, los
tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno Local. Caracteres y atribuciones de los 6rganos complementarios.
La mocion de censura al alcalde. La cuestion de confianza. Estatuto de los miembros de las entidades locales.
Competencias municipales. El régimen del concejo abierto. Otras entidades locales. Régimen especial de los
municipios de gran poblacion.

7. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales.

8. Los bienes de las entidades locales. Bienes de dominio publico local. Bienes patrimoniales. Bienes
comunales. Adquisicion de bienes por parte de las entidades locales. Alteracion de la calificacion juridica de
los bienes locales. Inventario de bienes. Especial consideracion de los montes catalogados de propiedad
provincial y de los vecinales en mano comun.

9. El personal al servicio de la Administracion Local. La funcién publica local y su organizacion. Funcionarios
propios de la Administracion Local. Funcionarios con habilitacién de carécter nacional.

10. Los contratos administrativos en la esfera local. Clases de contratos. Elementos del contrato administrativo.
La seleccion del contratista. Procedimientos y formas de adjudicacion.
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11. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Funcionamiento de los érganos colegiados
locales. Normas précticas para la determinacion del quérum de asistencia y de aprobacion. Convocatoria y
orden del dia.

12. Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Los presupuestos locales. El ciclo presupuestario en las
entidades locales. Principios presupuestarios. Estructura de los presupuestos de las entidades locales.

13. Ofimética: procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y sistemas operativos.

En ocasiones, se puede incluir un tema especifico del Ayuntamiento en particular que afecta a la organizacion y
funcionamiento de la Corporacion.

6. OTROS ASPECTOS:

» Temario: Los libros de texto se adecuan al temario oficial y sirven como apoyo a los textos elaborados por el
propio centro.

> Test: Se dispone de amplia bateria de test, a disposicién del alumnado totalmente actualizado y extraidos en su
mayoria de pruebas reales de examenes de afios anteriores.

> Orientacion y apoyo psicopedagogico: Existe un departamento especializado en orientacién académica
cuyas funciones principales son:
a. Prestacion ayuda a los/as alumnos/as en la elaboraciéon y bisqueda de documentacion complementaria,
tales como lecturas de textos de apoyo, y realizaciéon de esquemas y resumenes del temario.

b. Simulacién de pruebas objetivas de examenes, evaluacién y sugerencias en la realizacién de los mismos.

c. Ayuda y facilitacion de estudios. Técnicas y estrategias mas adecuadas, como temporizacion, métodos
adecuados y eficaces...

» Aspectos didacticos:

o0 Existe una biblioteca de préstamos especificos con textos relacionados tanto con las pruebas de la
oposicion como con todo lo relacionado con seguridad publica y privada.

0 Los recursos didacticos se apoyan en CD’S, videos y apoyo informatico de libre utilizacion en los dias y
horas resefadas a tal efecto.

» Profesorado:
o Jefe de estudios: Psicopedagogo especialista en oposiciones.

o Profesorado: En activo, altamente cualificado, Licenciados en Derecho, especializados en cada una de
las materias impartidas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAM

Seran de aplicacion a las presentes pruebas selectivas la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcion Publica; la Ley 1/1986, de 10 de abril, de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid; la Ley
17/1993, de 23 de diciembre, sobre el acceso a determinados sectores de la Funcidon Publica de los nacionales de
los demas Estados miembros de la Unién Europea; el Decreto 230/2001, de 11 de octubre, modificado por el
Decreto 77/2003, de 5 de junio; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Decreto 140/2004, de 14 de octubre;
la Orden 1285/1999, de 11 de mayo, de la Consejeria de Hacienda, por la que se aprueban Instrucciones relativas al
funcionamiento y actuacién de los Tribunales de Selecciéon en el ambito de la Administracion de la Comunidad de
Madrid; las bases de esta convocatoria y demdas normativa de aplicacion.

| 1. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES:

a) Tener cumplidos los dieciocho afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacion forzosa.

b) Tener nacionalidad espafiola, de un Estado miembro de la Union Europea, del Reino de Noruega, de
Liechtenstein o de la Republica de Islandia; ser conyuge, descendiente o descendiente del cényuge, de los
espafioles o de los nacionales de paises miembros de la Unién Europea, de Noruega, Liechtenstein o
Islandia, siempre que no estén separados de derecho, menores de veintiin aflos 0 mayores de dicha edad
que vivan a sus expensas, cualquiera que sea su nacionalidad, tal y como se establece en el Decreto
230/2001, de 11 de octubre, por el que se regula el acceso a la Funcion Publica de la Administracion de la
Comunidad de Madrid de los nacionales de los demas Estados miembros de la Unién Europea (BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 22 de octubre).

c) Estar en posesion de, o en condiciones de obtener, el titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, Graduado Escolar, Formacion Profesional de Primer Grado, Formacion Profesional de Grado
Medio o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesién de la credencial que
acredite su homologacién.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempefio de las funciones propias del Cuerpo.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones publicas.

Los aspirantes que posean nacionalidad distinta de la espafiola, ademas de no encontrarse inhabilitados para el
acceso a la Funcion Publica en Espafia, no deberan estar sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que
impida, en su Estado, el acceso a la Funcién Publica.

Plazo:

Los requisitos establecidos deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y
mantenerse durante todo el proceso selectivo.

2. SISTEMA SELECTIVO:

El sistema de seleccion de los aspirantes sera el de oposicion.

La oposicién estara integrada por los ejercicios que a continuacion se indican, todos y cada uno de ellos
eliminatorios:
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Primer ejercicio:

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de noventa preguntas tipo test, cuarenta y cinco de ellas versaran
sobre aspectos psicotécnicos y conocimientos ortogréficos, excluidos conocimientos de caracter general, y las
cuarenta y cinco restantes sobre el contenido del programa.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Cada
pregunta contestada correctamente se valorard en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las
cuatro letras en blanco o con mas de una opcién de respuesta, no tendra valoracién, y la pregunta con contestacion
errdnea se penalizara con la tercera parte del valor asignado a la contestacién correcta.

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

Segundo ejercicio.

Constara de dos fases a realizar en una misma sesion.

Primera fase:

Consistira en la realizacion de un supuesto practico de caracter ofimatico, realizado sobre ordenador, utilizando el
programa de tratamiento de textos "Microsoft Word XP Service Pack 1". En esta fase se valorara la capacidad del
aspirante para la composicién de documentos escritos. El tiempo méaximo para la realizacion de esta fase sera de
treinta minutos.

Segunda fase:

Consistira en transcribir en el ordenador durante diez minutos, utilizando el mismo programa ofimatico, un texto que
se facilitard a los aspirantes, exigiéndose una velocidad minima de 280 pulsaciones por minuto.

3. SOLICITUDES:

Las solicitudes para participar en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo oficial y seran facilitadas
gratuitamente en cualquier oficina de "Caja Madrid", en la Oficina de Atencion al Ciudadano de la Comunidad de
Madrid (plaza del Descubridor Diego de Ordas, numero 3) o en cualquiera de los Registros de las Consejerias,
cuyas direcciones figuran en el Anexo Il de esta Convocatoria.

Cumplimentacion de la solicitud:

Para cumplimentar el modelo de solicitud se seguiran las instrucciones que constan en el reverso del ejemplar para
el interesado.
Presentacion de solicitudes: Lugares, formas y plazo.

Las solicitudes podran presentarse en los siguientes lugares y formas:

a) En cualquiera de las oficinas de "Caja Madrid".

b) En el Registro General de la Comunidad de Madrid.

¢) En cualquiera de los lugares y formas establecidos en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en
cumplimiento del cual las solicitudes suscritas en el extranjero podran cursarse a través de las
representaciones diplomaticas u Oficinas Consulares de Espafia en el extranjero.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de veinte dias naturales a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
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Tasa por derechos de examen:

Seré la establecida anualmente (Ultima tasa 8.43 €)

De conformidad con el articulo 76 del Decreto Legislativo 1/2002, de 24 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de Tasas y Precios Publicos de la Comunidad de Madrid, estan exentas del pago de la tasa por
derechos de examen:

1. Las personas desempleadas que figuren en los servicios publicos de empleo como demandantes de empleo
con una antigiiedad minima de dos afios, referida a la fecha de publicaciéon de esta Orden en el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

2. Las personas con discapacidad de grado igual o superior al 33 por 100.

3. Las victimas del terrorismo, sus conyuges e hijos.

Admision de aspirantes

Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, la Direccién General de la Funcién Publica publicara en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID la resolucién que apruebe la lista de admitidos y excluidos en
el plazo de un mes. En dicha resolucién constara la identidad de los aspirantes excluidos, con indicacion de las
causas de inadmision.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacion de admitidos ni en la de
excluidos, dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicaciéon de tal
resolucién, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusion o su no inclusion expresa.

Aspirantes que concurran por el turno de discapacidad y/o soliciten adaptaciones de tiempo y/o medios

Los aspirantes que concurran por el turno de discapacidad deberan indicarlo en el apartado correspondiente de la
solicitud, poseer una discapacidad de grado igual o superior al 33 por 100 y reunir los requisitos generales
anteriormente citados.

4. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS:

Los ejercicios de la oposicién se calificaran de la forma siguiente:

Primer ejercicio:

Se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlo obtener un minimo de 5 puntos.
Segundo ejercicio:

Primera fase: Se calificara de 0 a 10 puntos.
Segunda fase: Se calificara de 0 a 10 puntos.

La calificacion total de este ejercicio se hallara efectuando la media ponderada de las puntuaciones alcanzadas en
ambas fases, correspondiendo el 60 por 100 a la primera fase y el 40 por 100 a la segunda fase, siendo necesario
obtener como resultado de la media un minimo de 5 puntos para superar el ejercicio.

Los criterios de correccion de la segunda fase del segundo ejercicio seran los siguientes:

*,

% Sera necesario alcanzar 280 pulsaciones netas, descontados los errores, para superar esta segunda fase.

OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO V9.1.1 Pagina 10 de 26



.

R/
*

X3

%

)
)

www.asm-formacion.es

Centro de Estudios ¢/ Rayo, 12 e (Edificio Santa Maria) » 28904 ¢ GETAFE e Madrid s (A CERT | =
Santa Maria Tel: 91 696 69 44 (6 Lineas) ¢ Fax: 91 665 24 05 o ETOMB R/ oo |

Area de Seguridad

Cada letra o espacio en blanco se contara como una pulsacion, excepto las mayusculas, los acentos, el "punto y
coma", comillas, signos de interrogacion y admiracion (salvo el signo i), paréntesis, que se contaran como dos
pulsaciones, ya que para escribirlas es necesario pulsar dos teclas.

Cada error que se cometa, sea de la naturaleza que sea, se considerara como una falta.

Los errores cometidos se penalizaran de la forma siguiente:

e Falta, inclusion o repeticion de una letra: Una falta.

e Falta, inclusion o repeticién de coma, punto, punto y coma, acento o cualquier otro signo de puntuacion:
Una falta cada uno.

e  Sustitucion de letra o signo de puntuacién: Una falta.

e Inversion del orden de dos letras: Una falta.

e Uso indebido o cambio de posicién de mayuscula: Una falta.

e Falta o inclusion de un espacio en blanco: Una falta.

e Los errores cometidos en una palabra se penalizaran segun el baremo siguiente:

¥v" Un error del tipo que sea al principio, final o dentro de una palabra, se considerara una falta.
v' Varios errores en una misma palabra se penalizaran segun el nimero de pulsaciones de la palabra
en cuestion.

e inclusién o repeticion de una palabra: Se penalizara conforme a la graduacién anteriormente sefialada,
contando las faltas segun las pulsaciones de la palabra que se haya incluido o repetido.

e Omision de una palabra o frase: Se descuentan las pulsaciones del computo total y se penalizara
conforme a la graduacién anteriormente sefialada, contando las faltas segun las pulsaciones de la palabra
o0 palabras que se hayan omitido.

e Transposicién de una palabra (inversion de orden de dos palabras): Se penalizara con la suma de las
faltas de cada palabra transpuesta y de acuerdo con la graduacién anteriormente sefialada.

El Tribunal queda facultado para determinar el nivel minimo exigido para la superacién de cada una de las
pruebas, de conformidad con el sistema de valoracién que acuerde en cada ejercicio.

5. TEMARIO:

PROGRAMA DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA INGRESO EN EL CUERPO DE AUXILIARES DE
ADMINISTRACION GENERAL, GRUPO D, DE LA COMUNIDAD DE MADRID

La Constitucion espafiola de 1978: Estructura y contenido. Derechos y libertades: Sus garantias.
La funcion legislativa y la funcién judicial: Las Cortes Generales y el Poder Judicial en la Constitucion.

Principios constitucionales reguladores del Gobierno y la Administracion. La Administracion General del Estado:
Organos superiores de la misma. La Administracion Periférica del Estado: Delegados del Gobierno y
Subdelegados del Gobierno.

La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas: Organizacién y competencias. Los
Estatutos de Autonomia.

El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: La Asamblea, el Presidente y el Gobierno. La
Administracién Autonémica: Organizacion y estructura basica de las Consejerias.

La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun:
Estructura y contenido esencial. Derechos de los ciudadanos. Términos y plazos. Idea general del
procedimiento administrativo.
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Los recursos administrativos: Concepto y clases. El recurso contencioso-administrativo: Objeto y partes.

El personal al servicio de la Comunidad de Madrid: Tipologia de regimenes juridicos. Derechos y deberes
béasicos de los funcionarios publicos. Régimen de incompatibilidades.

Concepto de documento: Registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios

de ordenacioén.
El proceso de informatizacion de oficinas. Sistemas fisicos. Ofimética: Procesadores de texto, bases de datos,

hojas de calculo, paquetes informéticos integrados y correo electrénico.

6. OTROS ASPECTOS:

>

>

>

Temario: Los libros de texto se adecuan al temario oficial y sirven como apoyo a los textos elaborados por el
propio centro.

Test: Se dispone de amplia bateria de test, a disposicién del alumnado totalmente actualizado y extraidos en su
mayoria de pruebas reales de examenes de afios anteriores.

Orientacion y apoyo psicopedagogico: Existe un departamento especializado en orientacion académica
cuyas funciones principales son:

b. Prestacion ayuda a los/as alumnos/as en la elaboracion y busqueda de documentacion complementaria,
tales como lecturas de textos de apoyo, y realizacion de esquemas y resumenes del temario.

c. Simulacién de pruebas objetivas de examenes, evaluacion y sugerencias en la realizacion de los mismos.

d. Ayuda y facilitacion de estudios. Técnicas y estrategias mas adecuadas, como temporizacién, métodos
adecuados y eficaces...

Aspectos didacticos:

o Existe una biblioteca de préstamos especificos con textos relacionados tanto con las pruebas de la
oposiciéon como con todo lo relacionado con seguridad publica y privada.

0 Los recursos didacticos se apoyan en CD’S, videos y apoyo informatico de libre utilizacion en los dias y
horas resefiadas a tal efecto.

Profesorados:
o Jefe de estudios: Psicopedagogo especialista en oposiciones.

o0 Profesorado: En activo, altamente cualificado, Licenciados en Derecho, especializados en cada una de
las materias impartidas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESTADO

| 1. BASES COMUNES:

Los procesos selectivos previstos en esta orden se rigen por la Orden APU/423/2005, de 22 de febrero, por la que
se establecen las bases comunes que regiran los procesos selectivos para ingreso 0 acceso en cuerpos o escalas
de la Administracion General del Estado

2. PROGRAMAS Y PRUEBAS:

Los programas y pruebas que han de regir la fase de oposicién, son los que figuran en las normas especificas
recogidas en el Anexo correspondiente a cada proceso selectivo.

3. CALENDARIO DE LA FASE DE OPOSICION Y DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS:

Las pruebas selectivas se desarrollaran de acuerdo con el calendario determinado en el Real Decreto, 120/2007, de
2 de febrero, por el que se aprueba la oferta de empleo publico para el afio 2007. En este sentido, el primer ejercicio
de la fase de oposicién se iniciara antes del 15 de junio de 2007.

Los examenes se realizaran en las ciudades sefialadas en la base especifica 5.3 y en las normas especificas
correspondientes.

El orden de actuacion de los opositores se iniciara alfabéticamente por aquellos cuyo apellido comience por la letra
«B», de conformidad con lo previsto en la resolucién de 17 de enero de 2007, de la Secretaria General para la
Administracion Publica (BOE del 26).

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Director del Instituto Nacional de Administracién Publica dictara
resolucién, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos. En dicha
resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial del Estado, se indicara la relacion de aspirantes excluidos, los
lugares en que se encuentran expuestas al publico las listas completas de aspirantes admitidos y excluidos, asi
como el lugar y fecha de comienzo de los ejercicios.

Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracion de los restantes ejercicios, se haran publicos
con doce horas de antelacion, al menos, a la sefialada para su inicio, si se trata del mismo ejercicio, 0 con
veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo. Estos anuncios se efectuaran en los locales donde se haya celebrado el
anterior, en la sede del Instituto Nacional de Administracion Publica sefialada en la base especifica 6.1, y en las
direcciones de Internet sefialadas en la misma base, asi como por cualquier otro medio que se juzgue conveniente
para facilitar su maxima divulgacion.

El érgano de seleccion podra convocar la realizacion de los ejercicios correspondientes a cada una de las pruebas
selectivas atendiendo a los principios de celeridad y eficacia, de forma tal que puedan celebrarse en el mismo dia 'y
a la misma hora diversos ejercicios correspondientes a diferentes procesos selectivos.

4, COMISION PERMANENTE DE SELECCION:

El 6rgano encargado de la seleccion serd la Comision Permanente de Seleccion. El procedimiento de actuacion de
la Comision Permanente de Seleccion se ajustara en todo momento a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en la
Orden APU/313/2005, de 7 de febrero, por la que se regula la Comision Permanente de Seleccion y demas
disposiciones vigentes.
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La Comision Permanente de Seleccién velara, de acuerdo con lo previsto en el articulo 14 de la Constitucion
Epafiola, por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre sexos.

Si en algin momento la Comisidn Permanente de Seleccidn tuviera conocimiento de que algin aspirante no cumple
uno o varios de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, o de la certificacion acreditada resultara que su
solicitud adolece de errores o falsedades, que imposibilitaran su acceso al Cuerpo correspondiente en los términos
establecidos por la presente convocatoria, previa audiencia del interesado, deber& proponer su exclusion al Director
del Instituto Nacional de Administracion Publica, comunicandole las inexactitudes o falsedades formuladas por el
aspirante en la solicitud de admision a las pruebas selectivas.

Los aspirantes podran recusar a los miembros de la Comision Permanente de Seleccién o de sus Comisiones
Delegadas cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

En cada una de las pruebas selectivas, la Comision Permanente de Seleccion tendré la categoria que corresponda
al grupo del Cuerpo correspondiente, de acuerdo con lo recogido en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo.

La Comision Permanente de Seleccion fijara la puntuacién minima necesaria para superar cada uno de los ejercicios
o de las pruebas en que éstos consistan.

5. SOLICITUDES:

Formulario de solicitud. Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar en el
modelo de solicitud que sera facilitado gratuitamente en Internet en la pagina web del Ministerio de Administraciones
Publicas (www.map.es) o en el Portal del ciudadano (www.060.es).

Presentacién de solicitudes. La presentacion de solicitudes se realizara en el plazo de veinte dias naturales
contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacion de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del
Estado». La solicitud se dirigira al Director del Instituto Nacional de Administracion Puablica. La presentacion se
realizara por cualquiera de los medios siguientes:

a) Los interesados podran presentar solicitudes ante el Registro Telematico del Ministerio de Administraciones
Publicas —Seccién Auxiliar «inscripcion en pruebas selectivas»— a través de la direccion de Internet
(www.map.es) o en el Portal del ciudadano (www.060.es). La presentacion de solicitudes por esta via conllevara
igualmente el pago telematico de la tasa de derechos de examen.

En aquellos casos que deba presentarse documentacion adicional junto con la solicitud de participacion
telemética, de conformidad con lo previsto en el punto 5.7 de estas bases especificas, esta debera ser aportada
presencialmente en los lugares previstos en la letra siguiente.

b) Igualmente, podran presentarse en el Registro del Instituto Nacional de Administracion Publica (C/ Atocha, n.°
106, 28012 Madrid), asi como en los registros de las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno de la
Administracion General del Estado, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado Octavo.2 de la Orden
APU/423/2005, de 22 de febrero, por la que se establecen las bases comunes que regiran los procesos
selectivos para ingreso o0 acceso en cuerpos o escalas de la Administracion General del Estado.

6. INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION.:

Los aspirantes quedan vinculados al lugar solicitado, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante
escrito motivado dentro del plazo establecido para la presentacion de solicitudes.
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En el caso de que el nimero de aspirantes no justificase la realizacion de examenes en alguna de las ciudades
citadas, la Comisién Permanente de Seleccidn convocara a los opositores afectados a los oportunos lugares de
examen.

En cualquier caso, de no especificarse en la solicitud el dato del lugar de examen por el que se opta, se entendera
que el aspirante desea realizar los ejercicios en Madrid.

Los aspirantes con grado de minusvalia igual o superior al 33 por 100 que deseen participar en las pruebas
selectivas por el cupo de reserva de personas con discapacidad, deberan indicarlo en la solicitud.

Los aspirantes no podran presentar mas de una solicitud para cada uno de los procesos selectivos convocados ni
solicitar la realizacion de las pruebas en mas de un lugar de examen. Quienes solicitasen participar por el cupo
reserva de personas con discapacidad Unicamente podran presentarse por ese cupo. La contravencion de alguna de
estas normas determinara la exclusién de los aspirantes que no la hubiesen observado.

Pago de latasa de derechos de examen:

El ingreso del importe correspondiente a los derechos de examen se efectuard, junto con la presentacion de la
solicitud, en cualquier banco, caja de ahorros o cooperativa de crédito de las que actian como entidades
colaboradoras en la recaudacion tributaria. En la solicitud deberéd constar que se ha realizado el correspondiente
ingreso de los derechos de examen, mediante validacion de la entidad colaboradora en la que se realice el ingreso,
a través de certificacion mecanica, o en su defecto, sello y firma autorizada de la misma en el espacio reservado a
estos efectos.

En aquellos supuestos en los que se haya optado por realizar una presentacién de solicitudes a través de la Seccion
Auxiliar del Registro Telemético del Ministerio de Administraciones Publicas, el ingreso del importe se realizara en
los términos previstos en la Orden HAC/729/2003, de 28 de marzo, del Ministro de Hacienda, por la que se
establecen los supuestos y condiciones generales para el pago por via telematica de las tasas que constituyen
recursos de la Administracion General del Estado y sus Organismos Publicos, asi como en sus resoluciones de
desarrollo.

Las solicitudes suscritas en el extranjero podran cursarse a través de las representaciones diplomaticas o

consulares espafiolas correspondientes. A las mismas se acompafara el comprobante bancario de haber ingresado

los derechos de examen en la cuenta corriente que se establezca en la convocatoria.

Derechos de examen:

Estaran exentos del pago de esta tasa los demandantes de empleo y las personas con grado de minusvalia igual o

superior al 33 por 100, debiendo aportar la documentacién prevista en los puntos 8, 9 y 10 del apartado Octavo de la

Orden APU/423/2005, de 22 de febrero (BOE del 25), y detallada en el punto siguiente.

Presentacion de documentacion adicional:

Se deber4 presentar la siguiente documentacion adicional, en los supuestos enunciados a continuacion:

Las personas exentas del pago de la tasa por figurar como demandantes de empleo deberan presentar:

a) Certificado emitido por los servicios publicos de empleo con los requisitos sefialados en el punto 8 del apartado
Octavo de la Orden APU/423/2005, de 22 de febrero (BOE del 25).

b) Declaracion jurada o promesa escrita del solicitante que declare que se carecen de rentas superiores, en
cémputo mensual, al Salario Minimo Interprofesional.
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Las personas exentas del pago de la tasa por participar por el cupo de reserva de personas con discapacidad
deberan presentar el certificado acreditativo de dicha condicion.

Las personas con discapacidad que soliciten una adaptacion de tiempo adicional o de medios, deberan adjuntar
ademas, el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado de minusvalia,
acreditando de forma fehaciente la/s deficiencia/s permanentes que han dado origen al grado de minusvalia
reconocido, a efectos de que el érgano de seleccion pueda valorar la procedencia o no de la concesion de la
adaptacion solicitada.

Los aspirantes extranjeros o aquellos que tengan la condicién de funcionarios en Organismos Internacionales
presentaran los certificados y documentos previstos en los puntos 13 y 14 del apartado Octavo de la Orden
APU/423/2005, de 22 de febrero (BOE del 25).

7. ACCESO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

La Comisién Permanente de Seleccién adoptard las medidas precisas para que las personas con discapacidad
gocen de similares condiciones que el resto de los aspirantes en la realizacion de los ejercicios de acuerdo con lo
previsto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la
provisién de puestos de trabajo de las personas con discapacidad

(BOE del 17).

Las convocatorias previstas en las normas especificas reservan un cupo no inferior al cinco por ciento de las
vacantes para ser cubiertas entre personas con discapacidad cuyo grado de minusvalia sea igual o superior al 33
por ciento.

De acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, asi como en el Real Decreto 120/2007,
de 2 de febrero, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Publico para el afio 2007, en los procesos selectivos de
acceso mediante ingreso libre, las plazas reservadas para personas con discapacidad que queden desiertas, no se
podran acumular al sistema general. En este sentido, la Comision Permanente de Seleccién podra establecer
puntuaciones minimas diferenciadas entre el sistema de acceso ordinario y el acceso reservado a personas con
discapacidad.

En el supuesto de que alguno de los aspirantes con discapacidad que se haya presentado por el cupo de reserva de
personas con discapacidad superase los ejercicios correspondientes, pero no obtuviese plaza y su puntuacion fuese
superior a la obtenida por otros aspirantes del sistema de acceso general, éste serd incluido por su orden de
puntuacion en el sistema de acceso general. 7.5 Las personas que como consecuencia de su discapacidad
presenten especiales dificultades para la realizacion de las pruebas selectivas podran solicitar las adaptaciones de
tiempo y medios oportunos, de acuerdo con lo previsto en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se
establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso
al empleo publico de personas con discapacidad. Los interesados deberan formular la peticion correspondiente al
solicitar la participacion en la convocatoria. Ilgualmente deberan aportar el dictamen Técnico Facultativo previsto en
el punto 5.7.3 de estas bases especificas.

Proceso de seleccion.

El proceso de seleccion estara formado por una fase de oposicion que constard de dos ejercicios, ambos de
caracter obligatorio y eliminatorio. El primer ejercicio de la fase de oposicion se desarrollara en las ciudades
sefialadas en el punto 2 de este anexo. En el caso de que el nimero de aspirantes no justificase la realizacién de
examenes en alguna de las ciudades citadas, la Comision Permanente de Seleccion convocara a los aspirantes
afectados a los oportunos lugares de examen.

El segundo ejercicio se realizara en el lugar que determine la Comisién Permanente de Seleccién al hacer publicas
las relaciones de aspirantes que superen el primer ejercicio.
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Primer ejercicio:

Estara formado por dos partes, que a continuaciéon se indican, siendo ambas obligatorias y eliminatorias. La
Comisién Permanente de Seleccién realizar4 ambas partes conjuntamente.

a) Primera parte: La primera prueba consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de sesenta
preguntas. De estas, treinta versaran sobre las materias previstas en el bloque | del programa recogido en el
punto 8 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 Administracion
del Estado

b) Segunda 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 8 del presente Anexo.
El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de setenta minutos. El cuestionario de ambas
pruebas estard compuesto por preguntas con respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta. Todas
las preguntas tendran el mismo valor y las contestaciones errébneas se penalizaran con un tercio del valor de
una contestacion.

Segundo ejercicio:
Constara de dos partes de caracter practico, a realizar en una misma sesion:

a) Primera parte: Consistira en la trascripcion de un texto propuesto por la Comision Permanente de Seleccidn
utilizando el procesador de textos Word 2000. En esta parte se valorara el nUmero de pulsaciones y su correcta
ejecucidn, asi como la deteccién y correccion de las faltas de ortografia que pudiera contener el texto facilitado.
El tiempo maximo para la realizacion de esta parte serd de diez minutos.

b) Segunda parte: Consistird en la elaboracién de un documento a partir de otro que sera facilitado al opositor,
acompafado de las instrucciones correspondientes, utilizando el procesador de textos Word 2000. En esta parte
se valorara la capacidad de los aspirantes para la composicion, modificacién y correccion de documentos
escritos utilizando el citado procesador, asi como el conocimiento de sus funciones y utilidades. El tiempo
maximo para la realizacion de esta parte sera de treinta minutos.

En las dos partes de este ejercicio se facilitara a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion, si
bien en el procesador de textos Word 2000 se desactivara la funciéon correspondiente a la correccion automatica de
textos. BOE nim. 65 Viernes 16 marzo 2007 113337.3 Los ejercicios de la oposicién se valoraran de la siguiente
manera:

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 determinara el minimo necesario a alcanzar en la primera parte
para que pueda evaluarse la segunda. Igualmente determinara el minimo de puntuacion a alcanzar en la segunda
parte para superar el ejercicio.

Segundo ejercicio:

Se calificara de 0 a 50 puntos, calificandose hasta 20 puntos la primera parte y hasta 30 puntos la segunda. En la
primera parte de este ejercicio, los errores cometidos se valoraran negativamente. La Comision Permanente de
Seleccion determinara el minimo necesario a alcanzar en la segunda parte para que pueda evaluarse la primera.
Igualmente determinara el minimo de puntuacién a alcanzar en la primera parte para superar el ejercicio.
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En los dos ejercicios de la fase de oposicion las puntuaciones minimas que se establezcan resultaran de las
puntuaciones transformadas que se deriven de los baremos que fije la Comisiébn Permanente de Seleccion.

La Comisién Permanente de Seleccién determinara la puntuacién minima necesaria para superar cada uno de los
ejercicios.

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 0 m4s aspirantes obtuvieran la misma puntuacion total se deshara el empate
atendiendo a las puntuaciones obtenidas en el ejercicio primero, segunda parte del segundo ejercicio y primera parte
del segundo ejercicio, por este orden.

8. TEMARIQO:

I. Organizacién Publica

10.

11.

12.

La Constitucién Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los valores superiores.
Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

El Tribunal Constitucional. Reforma de la Constitucion. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesion y Regencia.

Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso y Senado. El Defensor del
Pueblo.

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

El Gobierno y la Administracion. EI Consejo de Ministros. El Presidente del Gobierno. Designacion, duracion y
responsabilidades del Gobierno.

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

La Organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Auténomas: Constitucion, distribucién de competencias
entre el Estado y las Comunidades Autonomas. La Administracion Local: La Provincia, el Municipio y otras
entidades.

La organizacién de la Unién Europea. Instituciones: El Consejo, el Parlamento, la Comision y el Tribunal de
Justicia.

El procedimiento administrativo: Concepto, naturaleza y principios generales. Fases del procedimiento. Los
recursos administrativos. La jurisdiccion contencioso-administrativa.

El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas. El Registro Central de Personal.
Programacion de efectivos y Oferta de Empleo Puablico. Seleccion. Provision de puestos de trabajo. Situaciones

de los funcionarios.

Derechos y deberes de los funcionarios. Promocién profesional. Sistema de retribuciones e indemnizaciones.
Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.

El presupuesto del Estado en Espafia. Concepto y estructura. Fases del ciclo presupuestario.
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Politicas de Igualdad de Género. Normativa vigente.

Il. Actividad administrativa y ofimatica.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

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

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

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

Informética bésica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

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

El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de bisqueda. Mi Pc. Accesorios.
Herramientas del sistema.

Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracién del documento.
Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccion y
edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacién

del entorno de trabajo.

Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacién, vinculaciéon y exportacion de datos. 23. Correo electrénico: Conceptos elementales y
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes.
Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

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

Administracién electrénica y servicios al ciudadano. La informacion administrativa. Andlisis de principales
paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de Atencién al Ciudadano.
Ventanilla Gnica empresarial.

9. OTROS ASPECTOS:

>

Temario: Los libros de texto se adecuan al temario oficial y sirven como apoyo a los textos elaborados por el
propio centro.

Test: Se dispone de amplia bateria de test, a disposicion del alumnado totalmente actualizado y extraidos en su
mayoria de pruebas reales de examenes de afios anteriores.
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> Orientacion y apoyo psicopedagdgico: Existe un departamento especializado en orientacién académica
cuyas funciones principales son:

a) Prestacion ayuda a los/as alumnos/as en la elaboracién y busqueda de documentacion complementaria,
tales como lecturas de textos de apoyo, y realizacion de esquemas y resimenes del temario.

b) Simulacién de pruebas objetivas de examenes, evaluacién y sugerencias en la realizacion de los mismos.

c) Ayuda y facilitacion de estudios. Técnicas y estrategias mas adecuadas, como temporizacién, métodos

adecuados y eficaces...

» Aspectos didacticos:
o Existe una biblioteca de préstamos especificos con textos relacionados tanto con las pruebas de la

oposicién como con todo lo relacionado con seguridad publica y privada.
0 Los recursos didacticos se apoyan en CD’S, videos y apoyo informatico de libre utilizacion en los dias y

horas resefiadas a tal efecto.

» Profesorado:
o Jefe de estudios: Psicopedagogo especialista en oposiciones.
o Profesorado: En activo, altamente cualificado, Licenciados en Derecho, especializados en cada una de

las materias impartidas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNIVERSIDAD

| 1. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES:

Con caracter general los requisitos son los siguientes:

a)

d)

Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o nacional de
aquellos Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad Europea y
ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los términos en que ésta se halle
definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea. También podran participar el conyuge,
descendientes y descendientes del conyuge, de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros
de la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho, menores de veintilin afios 0 mayores de
dicha edad que vivan a sus expensas. Igualmente, se extendera a las personas incluidas en el ambito de
aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espafa, en
los que sea aplicable la libre circulacion de trabajadores.

Tener cumplidos los dieciocho afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacién legalmente establecida.
Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o equivalente, Formacién Profesional de primer grado o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la credencial que acredite su
homologacion, o en condiciones de obtenerla.

No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempenfio de las correspondientes funciones.

No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de las correspondientes funciones. Los aspirantes que
posean nacionalidad distinta de la espafiola, ademas de no encontrarse inhabilitados para el acceso a la
Funcion Publica en Espafia, no deberan estar sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que impida, en
su Estado, el acceso a la Funcién Publica.

Plazo:

Todos los requisitos enumerados deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes
y mantenerse hasta el momento de la toma de posesién como funcionario de carrera.

2. SISTEMA SELECTIVO:

El sistema de seleccién de los aspirantes podra ser el de oposiciébn o concurso-oposicion (este Ultimo sistema
ademas de la fase de oposicion incluird valoracién de méritos)

La fase de oposicién estara integrada por los ejercicios que determine cada Universidad, siendo con caracter
general obligatorios y eliminatorios los siguientes:

Cuestionario: consistira en la realizacion de un cuestionario de 60 a 90 preguntas (segun la Universidad) de
respuesta alternativa, tipo test, sobre el contenido del programa. En este ejercicio se puntuaran en negativo
las respuestas mal contestadas. El tiempo est4 entre 60 y 90 minutos.

Prueba practica de ofimatica: los aspirantes realizardn una prueba de ofimatica (Word, Access y Excel), que
en ocasiones puede tener 2 fases, una de tratamiento de textos y otra de velocidad, exigiéndose con caracter
general una velocidad minima de 280 pulsaciones por minuto.
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La fase de concurso:

Una vez celebrados los ejercicios de la fase de oposicion, tendra lugar la fase de concurso. Normalmente en la fase
de concurso de valorardn los siguientes meéritos, aunque depende de los que se establezcan en cada
Universidad(debidamente acreditados):

a) Experiencia laboral:

Experiencia laboral en la propia Universidad en el desempefio de puestos correspondientes a los mismos grupos de
clasificacion o asimilados, determinandose unos puntos por afio o meses de servicio.

También se puede valorar la experiencia laboral en otras Administraciones Publicas distintas de la Universitaria, de
la misma forma indicada anteriormente.

b) Formacion:

Los cursos de formacion presentados por los aspirantes para su valoracién como méritos podran ser de contenido
idéneo con las plazas o puestos, u otros que determine la Universidad. También se podra valorar la titulacién

académica.

c) Excepcionalmente se podran determinar otros méritos a valorar.

3. SOLICITUDES:

Las solicitudes para participar en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo que establezca la Universidad y
se dirigiran al Rector de la Universidad correspondiente. Seran facilitadas gratuitamente en la Universidad, en las
oficinas de atencidn de la Comunidad auténoma correspondiente y en el INAP, asi como también por Internet.

Cumplimentacién de la solicitud:
Para cumplimentar el modelo de solicitud se seguiran las instrucciones que constan en la solicitud o lo que
establezcan las bases respectivas.

Presentacion de solicitudes: Lugares, formas y plazo.
Las solicitudes podran presentarse en los siguientes lugares y formas:

a) En el registro general de la Universidad.

b) En cualquiera de los lugares y formas establecidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en
cumplimiento del cual las solicitudes suscritas en el extranjero podran cursarse a través de las
representaciones diplomaticas u Oficinas Consulares de Espafia en el extranjero.

El plazo de presentacién de solicitudes serd de veinte dias naturales a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO o en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID (puede publicarse en cualquiera de los 2 boletines).

Tasa por derechos de examen:
Serd la establecida anualmente (oscilan entre 7€ y 12 €, dependiendo de la Universidad, el importe aparecera en las
bases correspondientes)

Admision de aspirantes:
Terminado el plazo de presentacién de instancias, el Rector aprobara la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, que se hara publica en el tablon de anuncios del Rectorado correspondiente o en la web.
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Asimismo, se hara publica la composicién del tribunal calificador, pudiendo los interesados recusar a cualquier
miembro del tribunal .En dicho anuncio se indicara, asimismo, el lugar, dia y hora en que dara comienzo el proceso
selectivo.

A partir de la publicacién de la lista de admitidos y excluidos, se concedera un plazo de diez dias a efectos de
reclamaciones y subsanacion de errores. Dichas reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en la
resolucién por la que se aprueba la lista definitiva, que serd hecha publica a través del tablén de anuncios de la
Universidad.

Aspirantes que concurran por el turno de discapacidad y/o soliciten adaptaciones de tiempo y/o medios
Si se ha reservado un cupo de plazas para discapacitados, los aspirantes que concurran por este turno de

discapacidad deberan indicarlo en el apartado correspondiente de la solicitud, poseer una discapacidad de grado
igual o superior al 33 por 100 y reunir los requisitos generales anteriormente citados.

4. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS:

Los ejercicios de la fase de oposicion se calificaran de la forma indicada en las bases correspondientes que apruebe
cada Universidad.

Con caracter general habra una calificacion para el cuestionario y otra para la prueba de caracter ofimatico, siendo
cada una de ellas de caracter eliminatorio.

La puntuacion final sera el resultado de la media aritmética o bien la suma de ambas calificaciones (las bases lo
estableceran).

Primer ejercicio:

Se calificara de 0 a 10 puntos (en ocasiones puede ser de 0 a 40, o de 0 a 20..), siendo necesario para superarlo
obtener un minimo de 5 puntos o la mitad. Las contestaciones erréneas restaran puntos sobre las contestaciones
vélidas. El porcentaje lo determinara cada Ayuntamiento, normalmente es de un 25% o 33%.

Segundo ejercicio:

Normalmente se suele incluir solo una fase de tratamiento de textos: Se calificara de 0 a 10 puntos (en ocasiones
puede ser de 0 a 20).

Excepcionalmente se puede incluir una segunda fase de velocidad: Se calificard de 0 a 10 puntos.

El Tribunal queda facultado para determinar el nivel minimo exigido para la superacion de cada una de las
pruebas, de conformidad con el sistema de valoracién que acuerde en cada ejercicio.

5. TEMARIO:

El programa de las pruebas selectivas lo determina cada Universidad, pero con caracter general incluirh como
minimo los siguientes temas:

I. Organizacion del Estado y de la Administracidon Publica. Union Europea. Derecho Administrativo

Tema 1.

La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Los derechos fundamentales y las libertades publicas.
Garantia y suspension de los derechos y libertades. La Corona. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.
La Reforma de la Constitucion.
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Tema 2.
Las Cortes Generales: Composicién y atribuciones. Elaboracion y clases de leyes. El Gobierno y la Administracion.
El Poder Judicial. La organizacion territorial del Estado.

Tema 3
La organizacion administrativa: Organos superiores y érganos directivos. Organos centrales y 6rganos territoriales.
Organismos publicos: Organismos autonomos y entidades publicas empresariales.

Tema 4.
Las Instituciones de la Unién Europea: Consejo, Parlamento, Comision y Tribunal de Justicia. Otras Instituciones

Tema 5.
La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: Idea
general del Procedimiento Administrativo. Los recursos administrativos: Concepto y clases.

Il. Gestion de Personal

Tema 6.
El personal funcionario y laboral al servicio de las Administraciones Publicas. Régimen juridico. Seleccién. Provision
de puestos de trabajo. Adquisicién y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones de los funcionarios

Tema 7.
Derechos y deberes de los funcionarios. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Ill. Gestion Financiera

Tema 8.
El presupuesto: Concepto. Los principios presupuestarios. Los Presupuestos Generales del Estado. Caracteristicas.
Estructura. Ciclo presupuestario.

Tema 9.
El Presupuesto de las Universidad Politécnica de Madrid. Contenido y caracteristicas de los créditos. Modificaciones
presupuestarias. IV. Gestién Universitaria

Tema 10.
La Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades. Funciones y autonomia de las Universidades.
Naturaleza, creacion, reconocimiento y régimen juridico.

Tema 11
La Universidad (...) de Madrid. Organos de gobierno colegiados y unipersonales. (Tema especifico de la
Universidad Correspondiente)

Tema 12.

La Universidad (...) de Madrid. Organizacion académica. Facultades, Escuelas Técnicas o Politécnicas Superiores y
Escuelas Universitarias o Escuelas Universitarias Politécnicas. Departamentos. Institutos Universitarios de
Investigacion. Centros de ensefianza universitaria adscritos a Universidades Publicas. (Tema especifico de la
Universidad correspondiente)

Tema 13.
La Universidad (...) de Madrid. Clases y régimen juridico del profesorado. (Tema especifico de la Universidad
correspondiente).
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Tema 14.
Organizaciéon administrativa de la Universidad (...) de Madrid. Clases y régimen juridico del personal de
Administracion y Servicios. (Tema especifico de la Universidad correspondiente)

Tema 15.
La Universidad (...) de Madrid. Régimen de alumnado. Acceso y permanencia. Convalidaciones. Titulos
Universitarios. (Tema especifico de la Universidad correspondiente).

6. OTROS ASPECTOS:

> Temario: Los libros de texto se adecuan al temario oficial y sirven como apoyo a los textos elaborados por el
propio centro.

> Test: Se dispone de amplia bateria de test, a disposicion del alumnado totalmente actualizado y extraidos en su
mayoria de pruebas reales de examenes de afios anteriores.

» Orientacion y apoyo psicopedagdgico: Existe un departamento especializado en orientacion académica
cuyas funciones principales son:

a) Prestacion ayuda a los/as alumnos/as en la elaboracion y blusqueda de documentaciéon complementaria, tales
como lecturas de textos de apoyo, y realizacion de esquemas y resumenes del tematrio.

b) Simulacién de pruebas objetivas de examenes, evaluacién y sugerencias en la realizacion de los mismos.

c) Ayuda y facilitacion de estudios. Técnicas y estrategias mas adecuadas, como temporizacién, métodos
adecuados y eficaces...

» Aspectos didacticos:

o Existe una biblioteca de préstamos especificos con textos relacionados tanto con las pruebas de la
oposicion como con todo lo relacionado con seguridad publica y privada.

0 Los recursos didacticos se apoyan en CD’S, videos y apoyo informatico de libre utilizacion en los dias y
horas resefadas a tal efecto.

» Profesorados:
o Jefe de estudios: Psicopedagogo especialista en oposiciones.

o Profesorado: En activo, altamente cualificado, Licenciados en Derecho, especializados en cada una de
las materias impartidas.

7. CALENDARIO Y HORARIOS CURSO 2011/2012:

TABLA DE MATERIAS CURSO 2011/12:

» PSICOTECNICOS: Lunes de 19:00 3 21:00HH
» TEMARIO: Viernes de 18:00 3 21:30HH
» WORD/VELOCIDAD: 5 horas semanales de 11:00 3 13:000 - 16:00 3 20:00HH

GRUPO ESPECIFICO AYTO DE MADRID

» TEMARIO: Sgbados de 9:30 3 13:30HH
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| 8. PRECIOS DE CLASES Y TEMARIO:

OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| 3.5 horas semanales (Temario) I 80 € |
[ 2 horas semanales (psicotécnicos) | 55 € |
5 horas semanales (Temario+psicotécnicos) o (temario + .
Word y velocidad)

| Mec+temario+psicotécnicos+informitica || 160 € |
| PRECIO DE LOS TEMARIOS NECESARIOS PARA LA OPOSICION |
| Temario comin (*) | 70€ |
| Temario para ayuntamientos (*) I 50 € |

50 € |

| Temario para el Estado (*) |
(*)Los temarios estin elaborados por el profesorado y no es obligatorio comprar los
nuestros.
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