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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Convocadas 380 plazas (BocyL 08/10/2024)

BASES DE LA ULTIMA CONVOCATORIA

1°.-REQUISITOS:

a)Titulo: Graduado Escolar o equivalente.
b)Edad: 16 afios o mas.

2°.-EJERCICIOS DE LA OPOSICION:

La oposicion constara de un unico ejercicio formado por dos bloques, siendo
con caracter eliminatorio

a) Primera parte:

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 60 preguntas, basadas en el
Anexo Il del Programa. Ademas, se incluiran 6 preguntas de reserva para posibles
anulaciones.

Este ejercicio se calificara de 0 a 50 puntos. Para superarlo debera tener un minimo
de 25 puntos.

b) Sequnda parte:

Consistira en responder veinte (20) preguntas que se formularan sobre uno o varios
Supuestos Practicos, en que los aspirantes pongan de manifiesto el conocimiento y manejo
de los paquetes ofimaticos en entorno Office 365: procesador de textos Word y hoja de
calculo Excel.

Ademas, los cuestionarios incluiran tres (3) preguntas de reserva para el supuesto
de posibles anulaciones.

Este ejercicio se calificara de 0 a 50 puntos. Para superarlo debera tener un minimo
de 25 puntos.

La puntuacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en las dos partes del ejercicio. La puntuacion total del ejercicio sera de 0 a 100 puntos.

En la realizacién de este ejercicio se aplicaran las siguientes reglas:

-Todas las preguntas tendran el mismo valor.

-Las preguntas contaran con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de
ellas sera correcta.

-Las contestaciones erroneas se penalizaran con un cuarto del valor de la respuesta
correcta.

-Las preguntas no contestadas ni puntdan ni restan.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de ciento veinte (100)
minutos.



ACADEMIA DARWIN CURSO 2024-25

La calificacion maxima de este ejercicio sera de 100 puntos, siendo necesario par
superarlo obtener un minimo de 50 puntos. La puntuacién se redondeara al alza en el
cuarto decimal.

Se establecerd una Relacion Complementaria de aspirantes aprobados para
posibles bajas.

3°.-PROGRAMA:

Grupo I. Organizacion politicay administrativa.

Tema 1.— La Constitucién Espafiola.

Tema 2.— La Administracion General del Estado: regulacion y estructura.

Tema 3.— La Administracion local: la provincia, el municipio y otras entidades. La
organizacion territorial de la Comunidad Autbnoma de Castilla y Ledn.

Tema 4.— La Union Europea. Las instituciones europeas: el Consejo Europeo, el
Parlamento, la Comision y el Tribunal de Justicia.

Tema 5.— El Estatuto de Autonomia de Castillay Ledn.

Tema 6.— Las Cortes de Castillay Leodn.

Tema 7.— Instituciones propias de la Comunidad de Castilla y Ledn: Procurador del
Comun, Consejo Consultivo, Consejo de Cuentas y Consejo Econdémico y Social.

Tema 8.— El Gobierno de la Comunidad de Castilla y Ledn: El Presidente de la Junta de
Castilla y Ledn, la Junta de Castillay Ledn y los Consejeros.

Tema 9- La Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn. Principios de organizacion
y funcionamiento. Organos Centrales y Periféricos.

Tema 10.— El sector publico de la Comunidad de Castilla y Ledn. Administracion
Institucional y Empresas Publicas.

Tema 11.— .— Las fuentes del derecho administrativo: la jerarquia de las fuentes. La
Constitucion. La ley. Disposiciones normativas con fuerza de ley. El reglamento.

Tema 12.— 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 13.— El personal al servicio de las Administraciones Publicas. El Estatuto Basico del
Empleado Publico: estructura y contenido basico. La Ley de la Funcién Publica de Castilla
y Ledn: objeto y ambito de aplicacion. Organos superiores en materia de funcién publica.
Planificacién y organizacion de la funcion publica de la Administracion de la Comunidad de
Castilla y Leon: clases de personal, instrumentos de planificacion, programacion y
organizacion.

Tema 14.— El régimen juridico de los funcionarios publicos al servicio de la Comunidad
de Castilla y Ledn (I): Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Seleccion y
provisibn de puestos de trabajo. Derechos y deberes: especial referencia a la carrera
profesional.

Tema 15.— El régimen juridico de los funcionarios publicos al servicio de la Comunidad
de Castilla y Ledn (ll): Retribuciones y seguridad social. Situaciones administrativas. El
derecho de sindicacion y de huelga. Negociacién colectiva. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 16.— El presupuesto de la Comunidad de Castilla y Ledn. Concepto y estructura.
Fases del ciclo presupuestario.

Tema 17.— Las politicas de igualdad y no discriminacion en Castilla y Leon. Igualdad
de género: Medidas contra la violencia de género; especial referencia respecto de la
funcion publica. Discapacidad y dependencia; especial referencia respecto de la funcion
publica. Los objetivos de desarrollo sostenible de la Agenda 2030 en Castilla y Leon.

Tema 18.— El presupuesto de la Comunidad de Castilla y Ledn. Concepto y estructura.
Fases del ciclo presupuestario.
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Tema 19.— Las politicas de igualdad y no discriminacion en Castilla y Ledn. Igualdad de
género: Medidas contra la violencia de género; especial referencia respecto de la funcion
publica.

Competencias

Tema 1.— Los derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. La atencién al publico: asistencia en el uso de medios electrénicos a los
interesados e informacién a los ciudadanos y usuarios. Atencién a personas con
discapacidad.

Tema 2.— Las oficinas de asistencia en materia de registros de la Administracion de la
Comunidad de Castilla y Ledn: Organizacion y funcionamiento. Funciones.

Tema 3.— La administracién electrénica en las funciones de informacion y atencién al
ciudadano. El Servicio de Atencién al Ciudadano 012. El portal web de la Junta de Castilla
y Leon.

Tema 4.— Transparencia de la actividad publica: la publicidad activa y el derecho de acceso
a la informacion publica en Castilla y Leon. La proteccién de datos personales: principios y
derechos de los interesados y obligaciones de los empleados publicos. Seguridad de la
informacion y proteccion de datos de la Administracion de la Comunidad de Castilla 'y Leon:
uso de medios digitales y obligaciones del personal.

Tema 5. — El concepto de documento. El documento administrativo: concepto y tipos. El
documento de apoyo informativo. El expediente: formacion y criterios de ordenacion. El
Archivo de documentos: concepto y clases de archivos. El acceso a los documentos
administrativos. Sus limitaciones y formas de acceso

documento de apoyo informativo. El expediente: formacion y criterios de ordenacion. El
Archivo de documentos: concepto y clases de archivos. El acceso a los documentos
administrativos. Sus limitaciones y formas de acceso.

Tema 6.— Informatica basica. Principales componentes de un ordenador. Sistemas
operativos: especial referencia a Windows 11. El explorador de Windows 11. Gestion de
carpetas y archivos. Nociones basicas de seguridad informéatica.

Tema 7.— Sistemas ofimaticos colaborativos. Procesadores de textos: Word para Microsoft
365. Hojas de célculo: Excel para Microsoft 365.

Tema 8.— Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. La red Internet:
Conceptos elementales y servicios.

Tema 9.— Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el puesto de trabajo. Riesgos y
medidas preventivas asociadas al puesto de trabajo a desempeiniar.
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4.-OPOSICIONES RELACIONADAS:

Nuestro sistema de PREPARACION es CONJUNTA para varias oposiciones de
Auxiliar adm. Esto nos permite preparar esta Oposicion de AUXILIAR ADM de la
Junta de Castillay Ledn y ademas las oposiciones siguientes:

-AUXILIAR ADM. DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO.
-AUXILIAR ADM. DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA.
-AUXILIAR ADM. DEL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA.
-AUXILIAR ADM. DE LA DIPUTACION DE SALAMANCA.

NUESTRA PREPARACION
MODALIDADES PRESENCIAL y “ON LINE”

1.- CLASES PRESENCIALES:
A) METODOLOGIA:

Nuestra preparacion incluye todos los temas y materias de la oposicion, los cuales
constan de dos partes bien diferenciadas: PARTE COMUN y PARTE ESPECIFICA.

-PARTE _COMUN: Comprende los temas del Programa de la oposicion que son
comunes a la mayoria de las oposiciones de Auxiliar administrativo. La preparacion de
estos temas comunes permite al opositor afrontar varias oposiciones a la vez.

Esta parte comun se imparte un dia por semana (dos horas), tanto en la
modalidad PRESENCIAL como en la modalidad “ON LINE”.

-PARTE ESPECIFICA: Comprende los temas especificos del Programa de la
oposicion de Auxiliar adm, en este caso, de la Junta de Castilla y Ledn.

Esta parte especifica se imparte un dia por semana (dos horas), en la modalidad
PRESENCIAL y en la modalidad “ON LINE”.

-INFORMATICA: Comprende los temas del Programa y los Supuestos Practicos del
procesador de textos WORD y de la hoja de calculo EXCEL, en el entorno ofimatico 2013.

Esta materia también es comun en la mayoria de las oposiciones de auxiliar
administrativo, aunque puede existir alguna diferencia en cuanto a las versiones de los
programas y en cuanto a la forma del examen.

Estas clases se imparten dos dias por semana (dos horas) en la modalidad
PRESENCIAL y en la modalidad a distancia “ON LINE”.

La preparacion de la informatica o de los supuestos practicos de Word y Excel, al
ser tipo test (no con ordenador), se imparte en aulas equipadas con cafién de video y en
los horarios establecidos.

En algunas administraciones, el ejercicio de Supuestos Préacticos de Word y Excel
de informatica, se exige con ordenador, por lo que en estos casos, la preparacion se
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hace en las aulas de informatica, con ordenador y de forma individual y personalizada para
cada alumno. Son dos horas por semana, en horario a elegir por el alumno.

B) EL TEMARIO:

Todos los temas que conforman el programa de la oposicidn seran facilitados a
través de e-mail y/o Plataforma, tema a tema y a ritmo de explicacion, a todos los alumnos
matriculados y en alta en la oposicién y en ambas modalidades de preparacion.

NOTA: Al no existir TEMARIO OFICIAL de estas oposiciones, tanto los contenidos de los temas, como los ejercicios,
examenes, etc. desarrollados son orientativos, por lo que ACADEMIA DARWIN exonera todo tipo de responsabilidad relacionada con
los mismos.

C) SISTEMA CICLICO DE PREPARACION:

En estas oposiciones, una vez finalizada la explicacion del dltimo tema del
programa, a partir de este momento, y a criterio del Profesor, se vuelve empezar por
el primero y/o se repasan los temas mas importantes de cada oposicion, lo que
permite incorporaciones de alumnos a las clases en cualquier momento, sin tener que
esperar a comienzos de meses 0 comienzos de cursos.

El orden de los temas a explicar los determinara el Profesor correspondiente de
cada materia.

D) PREPARACION INTEGRAL:

En ACADEMIA DARWIN preparamos todas las materias comprendidas en las
oposiciones: Temas, Supuestos practicos de Informatica, Psicotécnico... etc.

También disponemos de otros cursos de materias relacionadas con una oposicion
concreta, como cursos de Informatica del Procesador de Textos WORD y de la Hoja de
Calculo EXCEL, cursos de Mecanografia con ejercicios con faltas de ortografia, cursos de
Psicotécnicos, ... etc. Todos son optativos y se costearan a parte.

E) CLASES PRESENCIALES. OCHO horas semanales.

GRUPOS Y HORARIOS:

- GRUPO I: De 12:00 a14:00 h. lunes, martes, jueves y jueves.

(Informética) (Comun) (Esp.Online) (Informatica on line)

- GRUPQ llI: De 19:00 a 21:00 h. lunes, martes, juevesy jueves (17:00 h).

(Informética) (Comun)  (Especifico) (Informatica)

- GRUPOQ llI: On line. Sin horarios.

NOTA: Estos horarios podrian sufrir algin cambio para adaptar las clases al
calendario de cada oposicion.

2.- MODALIDAD ON LINE ( MEDIANTE PLATAFORMA):

Nuestros cursos de preparacion en la modalidad ON LINE. Nuestras clases, no tiene
diferencia y te hace sentir que estas en clase.
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La metodologia, caracteristicas y todo lo relacionado con las oposiciones, es igual
qgue en la modalidad presencial; la Unica diferencia es que las clases presenciales han sido
sustituidas por clases de formacién a distancia.

Mediante su area virtual, (Plataforma) estara a disposicion del alumno, todo
el material de trabajo de las oposiciones:

-Los temas del programa COMUN en formato PDF. (A ritmo de explicacion).
-Los temas del programa ESPECIFICO en formato PDF.

-Videos explicativos de dichos temas.

-Test de los temas en formato PDF.

-Videos explicativos de dichos test.

-Los temas de teoria de Informéatica en formato PDF.

-Videos explicativos de dichos temas.

-Ejercicios test de los temas de Informatica.

-Supuestos Préacticos de WORD y EXCEL.

Sin horarios. Las clases son grabadas en videos y se podran visualizar las 24 horas
del dia, los siete dias de a la semana y durante un tiempo minimo de 30 dias. Por motivos
de seguridad, transcurrido este tiempo, los videos podran ser seran eliminados.

Ademas, se facilita a los alumnos el correo electrénico de los Profesores que
intervienen en la oposicion, para consultas relacionadas con cada materia.

LAS CLASES SON IMPARTIDAS POR LOS MEJORES PROFESORES,
ESPECIALIZADOS EN CADA UNA DE LAS MATERIAS DE LA OPOSICION Y CON UNA
EXPERIENCIA DOCENTE DE MAS DE 40 ANOS.

4.- HONORARIOS MENSUALES:

-Matricula........o.oooi 30 €. (dos afios de validez)
- Clases Presenciales y ONLINE (LAS DOS POR EL MISMO PRECIO 115 €.

NOTA: Para compatibilizar los programas de varias de estas oposiciones, a
veces es necesario afladir clases adicionales. Seran optativas y se costearan
a parte.

5.-BAJAS:

Para darse de baja en el centro, el alumno debera comunicarlo en Secretaria, antes
de finalizar el ultimo mes de alta. Si no lo comunicara o lo hiciera ya iniciado el mes
siguiente, abonara media mensualidad.
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DIEZ CLAVES PARA PREPARAR UNA OPOSICION

Analizar la situacion personal y planificar el tiempo son dos de los consejos
gue dan los expertos

1. Qué oposicion elegir

Antes de comenzar a opositar conviene tener toda la informacién imprescindible: el empleo
que se desempefiara, la titulacion requerida, el nivel, el temario, si la oposicion es libre o restringida
a funcionarios, sueldo real al mes o si el empleo requerird un cambio de residencia.

2. Cual es su situacion personal

Es recomendable analizar si es posible asumir el reto de preparar unas oposiciones. Para ello,
tomese un tiempo para contestar a varias preguntas: ¢ Tendré tiempo para estudiar? ; Tengo ganas de
estudiar? ¢ Cuales son mis obligaciones familiares? ¢El empleo al que opto me satisface?

3. Una carrera de resistencia

La planificacion, la dosificacion y la constancia son las claves fundamentales para preparar
unas oposiciones. “Preparar oposiciones es una carrera de resistencia, no vale la velocidad, solo la
constancia y la organizacion”, recomiendan los expertos.

4. Planificacion del tiempo

Antes de comenzar a estudiar, hay que calcular el tiempo que se tiene 0 que se cree tener
hasta los exdmenes para distribuirlo entre el temario y asignar las horas de estudio a cada tema. En
esta planificacion, conviene tener en cuenta que hay que reservar espacio para repasar los temas que
ya se han aprendido.

5. Opositar es como tener un empleo
Mas horas de estudio no es equivalente a mas rendimiento. Una técnica es comenzar a
preparar las oposiciones como un trabajo de media jornada, es decir, estudiar cuatro horas diarias.

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

PROFESORADO TITULADO, ESPECIALIZADO Y CON MAS DE 40 ANOS DE
EXPERIENCIA DOCENTE
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NUESTROS EXITOS

EXCELENTE PREPARACION

CENTRO LIDER, CON DIFERENCIA, EN LA PREPARACION DE ESTAS
OPOSICIONES

OPTIMOS RESULTADOS:

VARIAS VECES EL “NUMERO UNO” EN ESTAS OPOSICIONES

CADA ANO SEGUIMOS INCREMENTANDO EL NUMERO DE ALUMNOS QUE
PASAN POR NUESTRAS AULAS Y TAMBIEN, EL NUMERO DE APROBADOS.

CENTRO DE SALAMANCA CON MAYOR NUMERO DE APROBADOS EN
ESTAS OPOSICIONES DESDE HACE MAS DE 41 ANOS

if ACADEMIA RECOMENDADA EN SALAMANCA Y EN LA COMUNIDAD DE
CASTILLAY LEON PARA LA PREPARACION DE ESTAS OPOSICIONES !!

ACADEMIA

DARWIN

cdesde 1982

ACADEMIA DARWIN SALAMANCA SL

CIF B13615263 CALLE CABEZA DE VACATI, 37004 SALAMANCA



