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JCCM Auxiliar Administrativo

Informacion

PUEDES ACCEDER A NUESTRO PERIODO DE PRUEBA GRATUITO DE 7 DiAS A TRAVES DEL SIGUIENTE
ENLACE: https://www.integraoposiciones.com/solicitar-semana-de-prueba/

Descripcion del Perfil

El perfil del Auxiliar Administrativo de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha es, en la
actualidad uno de los perfiles profesionales mas demandados. Al Cuerpo Auxiliar le corresponden las
funciones de caracter complementario o.instrumental en las areas de actividad administrativa

- ofimatica y despacho de correspondencia

- transcripcion y tramitacién de documentos
- archivo, clasificacion y registro

- ficheros

- atencidn al publico

- manejo de maquinas reproductoras

- traslado de.documentos o similares.

Descripc¢ion de la Oposicion

Caracteristicas

e Oposicion: Auxiliar Administra
e Organismo: Junta de Comunidade
e Tipo de Personal: Funcionario

e Plazas: 107

e Sistema de Seleccion: Concurso
e ¢Qué estudios debes tener?: G uivalente que antes era EGB.

e Estado: Proxima convocatoria

Sistema de Seleccion
Segun la anterior convocatoria.

El sistema de seleccion sera el de conc ente en la celebracidn sucesiva de los

sistemas de oposicidén y concurso.

La valoracién del proceso selectivo se efectuard sobre una puntuacion méxima de 100 puntos,
distribuidos de forma que la valoracion del total de los méritos en la fase de concurso constituye el
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25% de la puntuacion total del proceso selectivo, suponiendo, por tanto, la fase de oposicién el 75%
de dicha puntuacién.

Fase de Oposicion

Primera Prueba
La fase de oposicidon consistird en contestar, en el tiempo maximo de 100 minutos, a un cuestionario
de preguntas que versara sobre la primera parte del programa denominada Organizacion
Administrativa, con 4 respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera la correcta.

El cuestionario estara compuesto por 80 preguntas, mds 5 de reserva para su calificacién por el
Tribunal sélo en el supuesto de que fuera necesario ante posibles anulaciones de algunas de ellas.

La prueba tendrd cardcter eliminatorio. y se calificara de.0 a 35 puntos, siendo necesario para
superarla obtener una puntuacion minima de 17,5 puntos. Las contestaciones errdéneas se
penalizaran con arreglo a la siguiente formula: N de aciertos — (n2 de errores/4).

Segunda Prueba

Dispones de untiempomaximo de 90 minutos pdll@ contestar a un cuestionario que versara sobre la

segunda parte del programa denominada Ofim , con cuatro respuestas alternativas de las que

solo una de ellas sera correcta.

El cuestionario esta compuesto de 50 pregu

5 de reserva para posibles anulaciones. Las
contestaciones erréneas se penali con iguj

férmula: N2 de aciertos — (N2 de
errores/4).

La prueba tendrd cardcter eliminatorio y s 40 puntos, siendo necesario obtener una

calificacion minima de 20 puntos para su

La calificacion final ‘de la fase de oposi jnada por la suma de las puntuaciones

obtenidas en cada una de las dos pr la componen, siendo necesario para

superarla haber obtenido en cada un ficacion minima exigida.

Fase de concurso
En esta fase, que no tendra caracte
e Los servicios prestados como personal laboral, en la administracion de la Junta de

Comunidades de Castilla-La Mancha, en puestos de trabajo adscritos a la categoria
profesional en la que se ha solicitado participar.
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e Los servicios prestados como personal funcionario y estatutario en la administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, siempre que sean del mismo nivel de titulacidn
y su cuerpo/escala o categoria profesional tengan asignadas funciones similares a la categoria
profesional en la que se ha solicitado participar.

e Los servicios prestados como personal laboral en otras administraciones publicas, siempre
que sean del mismo nivel de titulacion y su categoria profesional tenga asignadas funciones
similares a la Categoria Profesional en la que se ha solicitado participar.

e Los servicios prestados como personal funcionario y estatutario en otras administraciones
publicas, siempre que sean del mismo nivel de titulaciéon y su cuerpo/escala o categoria
profesional tengan asignadas funciones similares a la categoria profesional en la que se ha
solicitado participar.

e Los servicios prestados como personal laboral, funcionario o estatutario en cualquier
administracion publica-en cuerpos, escalas o categorias que no tengan asignadas funciones
similares a la categoria profesional en la que se hasolicitado participar.

Para pasar a la fase de concurso, las personas participantes deberan superar previamente la fase de
oposicion, por lo que sélo se valoraran los méritos de quienes la hubieran superado, referidos a la
fecha de terminacion del plazo de presentacién de solicitudes, acreditados mediante la aportacion
del original o fotocopia:. Dicha documentacién selresentara en el plazo de 20 dias habiles a contar
desde el siguiente a la publicacién de la relaciéon pirantes que han superado la fase de oposicion,
teniendo en cuenta lo siguiente:

rio, laboral o estatutario en la administracion
ha, serag,recabados de oficio por el érgano
Su oposicion expresa, en cuyo caso
Regional, Consejeria de Hacienda vy
, 45071 Toledo.

Ublicas, deberan aportarlos las personas
Regional, Consejeria de Hacienda vy
11, 45071 Toledo, segin el modelo
ntado, en el que consten los periodos
penados, expedidos por el érgano
de que se trate.

1. Los servicios prestados como personal

gestor convocante, salvo qu
deberd aportarlo-a la. Escuela
Administraciones Publicas, Avda. d
2. Los servicios prestados en otras
participantes a la Escuela d
Administraciones Publicas, Av
contemplado en el anexo 1V, d
temporales y las funciones
competente en materia de pe

jdamente acreditada y aportada en
isma. Si el requerimiento no es
nal podra asimismo solicitar a las
e los documentos aportados, cuando

El Tribunal, que solamente podra v
tiempo y forma, podra requerir
atendido, no podra valorarse el
personas aspirantes copia traducida p
estén redactados en idioma distinto al castellano.
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Requisitos

e Nacionalidad: Ser espafiol o de un Estado miembro de la Unién Europea.
e Edad: Tener 16 afos de edad y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

e Titulacién: Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.

Mas informaciéon

El temario de Auxiliar Administrativo se compone de 24 temas, 13 corresponden a la primera prueba
de la fase de oposiciéon y se engloban bajo el epigrafe de Organizacién Administrativa y 11
corresponden a la segunda prueba de la fase de oposicion y se engloban bajo el epigrafe de Ofimatica.

Segun consta en la Resolucion de 11/02/2019 toda la informacion relativa a la presentacion de
solicitudes, requisitos de las personas participantes en el proceso selectivo, normas generales,
tribunales, calendario y desarrollo del concurso-oposicidn estara disponible en:

e Portal de empleo publico: http://empleogliblico.castillalamancha.es

e Tablén de anuncios de sede electrdnica: .jccm.es (apartado publicaciones).
e Para recabar informacional también a de: teléfono 012 (si es desde una localidad) y
925274552 (para todo ‘el territor, fol). o a través del correo electrénico

(oposiciones.ear@jccm.es).

Docentes

Pilar Farelo

Licenciada en Derecho, Graduada en Master del Profesorado en Educacion

Secundaria Obligatoria, Bachillerato y al e Idiomas. Master en Igualdad de
Género. Formacién Agentes de Iguald 5n de Riesgos Laborales. Actualmente
), vy Grado Superior de Formacion

a SESCAM de Talavera de la Reina y

Orientadora Laboral en cursos de
Profesional. Docente en cursos mon
diferentes Instituciones Publicas.

Julio Mateo

Licenciado en administracion y direccion de empresas. Master en administracion de empresas.
Master en fiscalidad internacional y comunitaria. Asesor fiscal. Gestor Administrativo del Colegio de
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gestores administrativos de Madrid. Docente de formacion para el empleo de la Junta De
Comunidades de Castilla La Mancha.

Jesus Garcia

Técnico en Administracion y finanzas. Técnico en Desarrollo de Aplicaciones Informaticas.
Desarrollador de aplicaciones informaticas “Indra Software Labs” en el sector de la Energia durante
8 afios.

M2 Cruces Garcia

Oficial Técnico Administrativo.Cuenta con 16 afios de experiencia como administrativa y contable en
el sector publico y privado: Docente con amplia experiencia en Preparacion de Oposiciones.

Metodologia

Para lograr.los mejores resultados, seguimos u anificacién estructurada y rigurosa que asegure

continuidad en el estudio del alumno y afia nto de los contenidos. Se trabajara con una
metodologia activa y participativa que facilit

aprendizaje, asegure la motivacion, favorez

raccion, fomente la responsabilidad sobre el
ificacion o adquisicion de nuevas actitudes,
posibilite el desarrollo de habilida i o un proceso de retroalimentacién

continua.

A principios de cada‘mes, el alumno recibij reso correspondiente a esa mensualidad

en su domicilio o en clase, dependien d escogida. A su vez, durante toda la
preparaciéon y hasta fecha de exame | aula virtual, donde encontrardn las
diapositivas de todos los temas, auto de cada tema, asi como el material
complementario y los simulacros d los contenidos estudiados hasta el
momento. También disponen de tu orma para que los alumnos puedan

mantener contacto directo con tod

En el calendario establecido que a al, el alumno comprobara que los

temas se han dividido en “bloqu tivo de afianzar una buena base

conceptual que facilite el estudio de los mi
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Modalidad Online

Esta modalidad estd disefiada para aquellos alumnos que no pueden desplazarse presencialmente a
clase. Incluye videos explicativos de todos los contenidos de los temas, para asegurar un proceso
completo de estudio. éQué incluye?

- Acceso al aula virtual ilimitado.

- Temario elaborado personalmente por nuestros docentes que se enviard impreso a tu
domicilio siempre a principios de cada mes.

- Seincluyen multitud de simulacros, que podras realizar a través de la plataforma.

- Multitud de autoevaluaciones de cada tema para realizar un repaso constante y eficaz.

- Clases explicativas y dinamicas.

- Tutoria personalizada.semanal.

- Diapositivas con los apartados mas relevantes de cada uno de los temas.

- Asesoramiento continuo sobre; las estrategias a seguir en las distintas pruebas, el desarrollo
de las mismas, etc.

- Material Complementario que cada mes el docente entregara como complemento al temario
y apoyo-a los contenidos.

Calendario

La formacion completa tendrd as encontrar el calendario con la

distribucion de los temas en el aula v

Temario
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.
Tema 1.- La Constitucion Espafiola de

Tema 2.-La Ley 39/2015, de 1 d
Administraciones Publicas:

nto Administrativo Comun de las

Dispo teresados en el procedimiento

administrativo. La actividad de s. Los actos administrativos. El

procedimiento administrativo co ia administrativa

Tema 3.-La Ley 40/2015, de 1 de octubre,
generales. Los drganos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad sancionadora.

uridico del Sector Publico: Disposiciones

Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Funcionamiento electrénico del sector
publico. Los convenios.
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Tema 4.-La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Las relaciones
interadministrativas. Principios generales. Deber de colaboracién. Relaciones de cooperacién.
Relaciones electronicas entre las Administraciones.

Tema 5. Calidad de los servicios publicos de la Junta.de Comunidades de Castilla La Mancha. Cartas
de Servicio. Quejas y sugerencias. Sistema corporativo de informacién, atencién y registro.
Simplificacion de procedimientos y reduccion de cargas administrativas.

Tema 6.- La transparencia en la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha:
publicidad activa y derecho de acceso a la informacién publica. Régimen juridico de los Archivos de
Castilla-La Mancha.

Tema 7.- Conceptos basicos de Seguridad de la Informacién. La proteccidon de datos: principios,
derechos de los ciudadanos.y ficheros de titularidad publica:

Tema 8.- La organizacién del personal de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha. El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. La Ley de Empleo
Publico de Castilla-La Mancha.

Tema 9.- El presupuesto de la Junta de Comullidades de Castilla-La Mancha. La ejecucion del

presupuesto. Régimen juridico y presupuestari las subvenciones publicas en la Administracion

de la Junta de Comunidades de Castilla-La Man

Tema 10.- El Estatuto de Autonomia de Castil

Mancha. La Administracion Local

cha. La organizacion territorial de Castilla-La

Tema 11.- El Gobierno y la Administraci a, organizacion y régimen juridico de la

Administracion de la Junta de Comunidad

Tema 12.- La Comunidad Auténoma de a: principales caracteristicas historicas,

geogrdficas, culturales y economicas de

Tema 13.- La igualdad efectiva de muj s publicas de igualdad.

OFIMATICA

Tema 1.- Informatica basica: conce ardware. Principales componentes

fisicos de un ordenador y sus a microordenadores. Conceptos
fundamentales de software. Sistemas e datos. Sistemas operativos. Nociones

basicas sobre seguridad informatica.
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Tema 2.- Windows 7: fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows 7: ventanas, iconos,
menus contextuales, cuadros de didlogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elementos. El
menu Inicio. Configuracién de Windows 7.

Tema 3.-El explorador Windows. Gestién de carpetas de archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc.
Gestion de impresoras. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 4.- Procesadores de textos. Microsoft Word 2013: el entorno de trabajo. Creacién y
estructuracién del documento. Trabajo con texto en el documento. Herramientas de escritura.
Impresion del documento. Gestidnde archivos.

Tema 5.- Composicién del documento.  Integraciéon' de distintos elementos. Combinar
correspondencia. Esquemas. Insercion de elementos graficos en el documento.

Tema 6.- Personalizacién del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los menus de Word
2013 y sus funciones.

Tema 7.- Hojas de calculo. Microsoft Excel 2013: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas.
Introduccion y edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresion de la hoja de calculo. Férmulas
y Funciones. Vinculos.

Tema 8.- Graficos. Gestion y analisis'de datos e

Tema 9.- Personalizacion del entorno de trabaj el 2013. Opciones de configuracion. Los menus

de Excel 2013 y sus funciones.

Tema 10.- Internet: conceptos elem rvicios en Internet. Internet Explorer

11: navegacion, favoritos, historial, busq n Internet Explorer 11 y sus funciones.
Chrome version 66:/navegacion, favorit ueda. Los menus en Chrome v66 y sus

funciones.

Tema 11.-. Correo Electronico: concept ionamiento. Microsoft Outlook 2013: el

entorno de trabajo. Creacion de ir, responder y reenviar mensajes.

Administracién de mensajes. Reglas d ecciones.

Importe
Matricula: 30€

Mensualidad:

e 75€ modalidad Online
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LOS AFILIADOS/AS DE STAS-CLM TENDRAN UN 12% DE DESCUENTO.

*Solo tienes que solicitar el coédigo de descuento para I@s afiliad@s en STAS-CLM antes de
matricularte.
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