
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
DEL ESTADO

El proceso de selección estará formado por un ejercicio único, 
que constará de las dos partes que a continuación se indican,

ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizarán conjuntamente. 

Primer ejercicio:

Estará formado por las dos 
partes que a continuación 
se indican, ambas obliga-
torias y eliminatorias, y que  
se realizarán conjuntamen-
te. 

a)  Primera parte: 
Consistirá en contestar por 
escrito un cuestionario de 
un máximo de 60 preguntas. 
De éstas, 30 versarán sobre 
las materias previstas en 
el bloque I del programa 
recogido en el punto 5 del 
presente anexo, y 30 serán 
de carácter psicotécnico 
dirigidas a evaluar aptitudes 
administrativas, numéricas 
o verbales propias de las 
tareas desempeñadas por 

el Cuerpo General Auxiliar 
de la Administración del 
Estado; podrán preverse 5 
preguntas adicionales de 
reserva que serán valoradas 
en el caso de que se anule 
alguna de las 60 anteriores.

b) Segunda parte: 
Consistirá en contestar 
por escrito un cuestionario 
de un máximo de 50 pre-
guntas sobre las materias 
previstas en el bloque II del 
programa recogido en el 
punto 5 del presente anexo; 
podrán preverse 5 pregun-
tas adicionales de reserva 
que serán valoradas en el 
caso de que se anule algu-
na de las 50 anteriores. Las 
preguntas sobre el bloque II 

relacionadas con Windows 
y/o Office estarán referidas, 
en concreto, a las siguien-
tes versiones: Windows 10 
y Office 2019. El tiempo 
máximo para la realización 
de este ejercicio será de no-
venta minutos. El cuestiona-
rio de ambas partes estará 
compuesto por preguntas 
con respuestas alternativas, 
de las cuales sólo una de 
ellas será correcta. Para su 
realización, los aspirantes 
deberán señalar en la hoja 
de examen las opciones 
de respuesta que estimen 
válidas de acuerdo con las 
instrucciones que se faci-
liten. Todas las preguntas 
tendrán el mismo valor y 
cada contestación errónea 
se penalizará descontando 

un tercio del valor de una 
respuesta correcta. Las res-
puestas en blanco no pena-
lizan.

REQUISITOS

Estar en posesión del título de 
Enseñanza Secundaria Obligatoria.

Igualmente, en el caso de titulaciones 
obtenidas en el extranjero se deberá 
estar en posesión de la correspondiente 
convalidación o de la credencial que 
acredite, en su caso, la homologación.



TEMARIO
I. Organización pública

1. La Constitución Española de 1978. Características. 
Los principios constitucionales y los valores superio-
res. Derechos y deberes fundamentales. Su garantía 
y suspensión.

2. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Cons-
titución. La Corona. Funciones constitucionales del 
Rey. Sucesión y regencia.

3. Las Cortes Generales: composición, atribuciones y 
funcionamiento del Congreso de los Diputados y Se-
nado. El Defensor del Pueblo.

4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Ju-
dicial. El Tribunal Supremo. La organización judicial 
española.

5. El Gobierno y la Administración. El Presidente del 
Gobierno. El Consejo de Ministros. Designación, cau-
sas de cese y responsabilidad del Gobierno.

6. El Gobierno Abierto. Concepto y principios infor-
madores. La Agenda 2030 y los Objetivos de Desa-
rrollo Sostenible. La Agenda Digital para España.

7. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparen-
cia, acceso a la información pública y buen gobierno. 
El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: fun-
ciones.

8. La Administración General del Estado. Los Minis-
tros. Los Secretarios de Estado. Los Subsecretarios. 
La Administración Periférica del Estado. Órganos y 
competencias. Otros órganos administrativos.

9. La Organización territorial del Estado: las Comu-
nidades Autónomas: Constitución y distribución de 
competencias entre el Estado y las Comunidades Au-
tónomas. La Administración local: entidades que la 
integran. La provincia, el municipio y la isla.

10. La organización de la Unión Europea. El Consejo 
Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Co-
misión Europea y el Tribunal de Justicia de la Unión 
Europea.

11. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Co-
mún de las AdministracionesPúblicas y del Régimen 
Jurídico del Sector Público y su normativa de desa-

rrollo. El procedimiento administrativo común y sus 
fases. Medios de impugnación de la actuación admi-
nistrativa. La revisión de oficio. Los recursos admi-
nistrativos. La jurisdicción contencioso-administrati-
va.

12. La protección de datos personales. Régimen Ju-
rídico. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, 
relativo a la protección de las personas físicas en lo 
que respecta al tratamiento de datos personales y a 
la libre circulación de estos datos. Principios y dere-
chos. Obligaciones.

13. El personal funcionario al servicio de las Admi-
nistraciones públicas. El Registro Central de Perso-
nal. Programación de efectivos y Oferta de Empleo 
Público. Selección. Provisión de puestos de trabajo. 
Situaciones administrativas de los funcionarios.

14. Derechos y deberes de los funcionarios. La carre-
ra administrativa. Promoción interna. El sistema de 
retribuciones e indemnizaciones. Régimen discipli-
nario. El régimen de la Seguridad Social de los fun-
cionarios.

15. El presupuesto del Estado en España. Contenido, 
elaboración y estructura. Fases del ciclo presupues-
tario.

16. Políticas de igualdad de género. La Ley Orgánica 
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de 
mujeres y hombres. Políticas contra la violencia de 
género. La Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, 
de medidas de protección integral contra la violencia 
de género. Discapacidad y dependencia.



TEMARIO
Ii. Actividad administrativa y ofimática. 

1. Atención al público: acogida e información al ciu-
dadano. Atención de personas con discapacidad.

2. Los servicios de información administrativa. Infor-
mación general y particular al ciudadano. Iniciativas. 
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

3. Concepto de documento, registro y archivo. Fun-
ciones del registro y del archivo. Clases de archivo y 
criterios de ordenación.

4. Administración electrónica y servicios al ciudada-
no. La información administrativa. Análisis de prin-
cipales páginas web de carácter público. Servicios 
telemáticos. Oficinas integradas de atención al ciu-
dadano. Ventanilla única empresarial. El Punto de 
Acceso General de la Administración General del Es-
tado.

5. Informática básica: conceptos fundamentales so-
bre el hardware y el software. Sistemas de almace-
namiento de datos. Sistemas operativos. Nociones 
básicas de seguridad informática.

6. Introducción al sistema operativo: el entorno Win-
dows. Fundamentos. Trabajo en el entorno gráfico 
de Windows: ventanas, iconos, menús contextuales, 
cuadros de diálogo. El escritorio y sus elementos. El 
menú inicio. Cortana.

7. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y 
archivos. Operaciones de búsqueda. Herramientas 
«Este equipo» y «Acceso rápido». Accesorios. Herra-
mientas del sistema.

8. Procesadores de texto: Word. Principales funcio-
nes y utilidades. Creación y estructuración del docu-
mento. Gestión, grabación, recuperación e impresión 
de ficheros. Personalización del entorno de trabajo.

9. Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y 
utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. In-
troducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. 
Gráficos.
Gestión de datos. Personalización del entorno de tra-
bajo.

10. Bases de datos: Access. Principales funciones y 
utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. 
Relaciones. Importación, vinculación y exportación 
de datos.

11. Correo electrónico: conceptos elementales y fun-
cionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, 
responder y reenviar mensajes. Creación de mensa-
jes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

12. La Red Internet: origen, evolución y estado actual. 
Conceptos elementales sobre protocolos y servicios 
en Internet. Funcionalidades básicas de los navega-
dores
web.



Prepárate con nosotros
En nuestra Academia de oposiciones en Santander llevamos más 
de 60 años formando a nuestros estudiantes, contando con los me-
jores docentes en las materias e innovando con las últimas tecno-
logías para que tu formación sea impecable, y se adapte a ti y a tus 
necesidades.

Somos pioneros en Cantabria en la implantación del novedoso sis-
tema de docencia Aula Virtual que te ofrece todas las comodidades 
para que puedas preparar tus oposiciones online donde y cuando tú 
quieras, únicamente necesitas, un móvil, un ordenador o incluso en 
una tablet, para recibir tus clases desde cualquier parte del mundo.

¿Y qué es el Aula Virtual? Es un espacio dentro de una plataforma 
online en la que ponemos a tu disposición las clases de la prepa-
ración de tus oposiciones emitidas en tiempo real, y en la que se 
atienden consultas, dudas y evaluaciones de los participantes, tal y 
como lo harías en una clase presencial.

Además si no puedes asistir a una clase, te ofrecemos la posibilidad 
de visualizarla en cualquier momento o lugar.

Sabemos que estudiar una oposición es una carrera de fondo y por 
ello queremos acompañarte para que estés lo mejor formado posi-
ble.

 Con Alpe Formación, tu formación ya no tiene límites.

PRECIOS

MATRICULA 40€
(Excepto antiguos alumnos)

PREPARACIÓN PRESENCIAL/AULA VIRTUAL 
110€/Mes
PREPARACIÓN ONLINE 85€/Mes

Horario de clases: 

LUNES de 18.00 a 20.00
(Informática)

MARTES de 16.00 a 18.00

(Legislación)

CONTACTO

Pasaje de Peña 1, 39008 
Santander 

tlf: 942 228 909
www.alpeformacion.es
alpe@alpeformacion.es

@alpe_formacion

@alpeformacion

www.facebook.com/AlpeFormacion/

675 698 523


