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PREPARA TU SUERTE

OPE 2017

La OPE 2017 podria superar el 100% en los sectores de
Educacion, Sanidad y Justicia

El Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas ha comunicado que para el
ano 2017 la oferta de empleo publico tendria una tasa de reposicidon superior al
100% en los sectores prioritarios de Educacién, Sanidad y Justicia. También se
indica que los sectores prioritarios tendrian una tasa de reposicién de hasta el
100% vy el resto de ambitos, no prioritarios, de hasta el 50% (como en la oferta de
empleo publico de 2016).

Ademas, el Ministerio pretende realizar un proceso excepcional para reducir el
elevado nimero de interinos en Educacion, Sanidad y Justicia, que se llevaria a

cabo en un plazo de tres o mas afios
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Cercador d'Informacié i Documentacié Oficials(CIDO)

Diputacié de Barcelona

http://cido.diba.cat/

administracions publiques van publicant.

Al'apartat “Oposicions” es poden consultar les places que les diferents
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ADMINISTRACIO LOCAL

Auxiliars Corporacions Locals

Titulacié requerida
Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria o equivalent.

Funcions

Tramitar expedients i processos administratius seguint unes pautes de
procediments préviament establerts, utilitzant els mitjans adequats, inclas
informatics.

Revisar i proposar impresos i formularis de forma que siguin eficagos per a
I’'objectiu per al que van ser ideats.

Realitzar tasques mecanografiques, arxivistiques i de calcul, per qualsevol mitja,
inclds informatic.

Participar i col-laborar en las tasques d’informatitzacio de la Unitat a la qual
s’estigui destinat.

Informar als superiors competents sobre els continguts dels expedients, aixi como
a qualsevol persona o entitat legitimament interessada.

Seguint instruccions dels seus superiors jerarquics, assumir la responsabilitat de
la coordinacié6 de personal de menor qualificacié professional en la seva area
funcional per a la realitzacié de tasques concretes.

Atendre a usuaris.

En general, qualsevol altra tasca afi a la categoria del lloc i similars a les
anteriorment descrites, que li siguin encomanades pels seus superiors jerarquics i
resultin necessaries per raons del servei.

Informacié destacable

En totes les oposicions d’Auxiliars de Corporacions Locals hi ha una gran part
comuna de temes i exercicis. Tant la Diputacié de Barcelona, com els diferents
ajuntaments plantegen les oposicions amb similars condicions, cosa que permet a
I'aspirant que la seva preparacié pugui ser-li Util en convocatories de diversos
municipis que es publiquen regularment.

Adams Formacié posa a disposicié de qui vulgui preparar-se per accedir a una
placa d’auxiliar a I’Administracid local, el curs online d’Auxiliars Administratius
de Corporacions Locals de Catalunya el qual s’ha concebut com un projecte
global de formacié per ajudar a I'alumne a aconseguir el seu objectiu.

El temari genéric que es desenvolupa en aquest Curs és el resultat de comparar els
programes que les diferents Corporacions Locals han establert com a contingut
basic de les proves d’accés al Cos Auxiliar de I’Administracié Local
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L'Aula Virtual del auxiliars de Corporacions locals ofereix un gran nombre de
recursos per ajudar l'alumne a completar la seva formacié i preparar-lo perquée
pugui enfrontar-se al procés selectiu de la millor manera possible.

Dins d'aquesta aula es formara en el temari comu per a presentar-se a I'examen de
qualsevol ajuntament.

L'alumne disposara a l'aula del Temari editat. Pero, a més, a la plataforma trobara:

El material per a la preparacié que es compon de:

1. Temari compost pels temes que demana el programa de la convocatoria,
complementat amb un glossari de terminologia especifica.

L'alumne rebra el material teoric en paper , encara que també disposara del
mateix en format digital .

2. Qiiestionaris d'autoavaluacié i avaluacié sobre els temes de I|'oposicid
mitjancant un sistema d'avaluacié progressiva amb un gran nombre de preguntes
tipus test similars a les de I'examen. Amb ells es reforgara la preparacié de la part
de temari i es podra valorar la formacié que es va adquirint.

Els qliestionaris d'autoavaluacié estaran disponibles durant tota la preparacido amb
gué l'alumne podra fer Us d'ells des de l'inici i en el moment que vulgui.

Els questionaris d'avaluacié, pero, respondran a una programacié proposada a
l'aula, per tal d'ajudar a marcar un bon ritme d'estudi respecte a les previsions de
la convocatoria (les programacions s’aniran revisant al llarg del procés pel que tot
alumne tindra ocasié de fer Us d'aquest material al llarg de la preparacid).

3. També s'inclouen a l'aula els temes teorics i els qiiestionaris de catala per a
preparar la segona prova de |'oposicio.

4. Aixi mateix, es programa un exercici setmanal de mecanografia que sera corregit
per la tutora.

L'alumne tindra a la seva disposicio I’Equip Docent, de diferents maneres:

A. Un servei de tutories en linia per aclarir tots els dubtes que puguin sorgir
amb l'estudi del programa.

B. Sessions presencials de Técniques d'Estudi que se celebren peridodicament
en el centre de Barcelona, on rebre la formacio.

Servei d'actualitzacions legislatives. L'alumne es podra descarregar totes les
disposicions legislatives que es vagin produint, aixi com els apéndix d'actualitzacié
del temari per a disposar d'aquest actualitzat.

Apartats dinamitzadors:

Servei d'informacié. Podras conéixer cada dia l'estat del procés selectiu:
convocatories, instancies, llistes d'admesos i exclosos, dates d'examen, composicio
de tribunals, qualificacions dels exercicis, llistes d'aprovats finals, presentacid de
documents, reconeixements medics i presa de possessio.

- Xat i forums de les diferents matéries de la preparacid, on l'alumne pot
interactuar amb el professor i amb altres companys. Eines utilitzades per donar
dinamisme a l'aula i on el professor pot coneixer de primera ma el nivell i opinid
dels alumnes i d'aquesta manera enfocar la preparacio.

Al FORUM de l'aula comptareu amb la col-laboracié d'un professor expert que us
anira penjant preguntes de repas.
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El temari geneéric que es desenvolupa en aquest Curs (38 temes) és el resultat de
comparar els programes que les diferents Corporacions Locals han establert com a
contingut basic de les proves d'accés al Cos Auxiliar de I'Administracié Local.

Es habitual que els examens que I'alumne hagi de superar tinguin en comu:

- Un exercici teoric (normalment tipus test) relacionat amb el contingut del
programa.

- Una prova practica, que pot ser de mecanografia o un test psicotecnic (qliestionari
d’aptituds). En ocasions, depenent de I'ajuntament, poden plantejar com exercici de
I'oposicié una prova d’informatica, normalment de tractament de textos, del
programa i versié que s’utilitzi a I'ajuntament en questié.

Durada i preu del curs

9 mesos 6 mesos

Pagament en 500€ 410€
un termini
555€ 455€
Pagament en 1° Termini: 389€ 1° Termini: 319€
dos terminis
2° Termini: 166€ 2° Termini: 136€

Renovacions*

1 mes: 62€
6 mesos: 315€

*Les renovacions no estan subjectes a descompte
Més informacio:

http://www.adams.es/oposiciones/administracion-general/auxiliars-administratius-
corporacions-locals-catalunya/104

Blog de places en Ajuntaments

http://www.adams.es/blogs/clocales/
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ADMINISTRACION DE JUSTICIA

IMPORTANTE NUMERO DE PLAZAS

Préxima convocatoria de oposiciones de Justicia:
posible acumulacion de las Ofertas de 2016 y 2017

Segun fuentes sindicales, el Ministerio de Justicia ha dicho que es partidario de
acumular las Ofertas de Empleo Publico de Justicia de 2016 y 2017.

OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2016
Se ha publicado en el BOE de 22 de marzo de 2016 el Decreto de la Oferta de

Empleo Publico para el afio 2016 de la Administraciéon del Estado, en la que se
incluyen las plazas ofertadas para la Administracién de Justicia.

A continuacién, segun indica el Ministerio de Justicia, el reparto territorial de
plazas y cuerpos seria:

Ambito Gestion Procesal Tramitacion Auxilio
Territorial Procesal Judicial
Andalucia 60 18 54 15 80
Canarias 39 11 88 25 60
Comunidad 42 12 82 25 38

Valenciana

Madrid 91 27 280 83 92

Navarra 10 3 17 4 13

Pais Vasco 12 3 50 15 44

La Rioja - - - - 12

Ministerio de 137 41 226 68 186
Justicia

TOTAL 391 115 797 pict:] 525

Ademas, la Oferta de Empleo Publico para el afio 2016 incluye 91 plazas para
Letrados de la Administracion de Justicia (65 de acceso libre, 20 de promocién
interna y 6 para discapacitados (5 libre y 1 de promocion).
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AUXILIO JUDICIAL

Titulacion requerida
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.

Funciones
e Notificaciones, citaciones, emplazamientos y requerimientos.

e Ejecucién de embargos, lanzamientos y otros actos que lo requieran.
e Actuar como Policia Judicial.

e Archivo de autos y expedientes.

e Desempeno de las jefaturas que le estén asignadas.

Ejercicios

CUERPO DE AUXILIO JUDICIAL

Programa 26 temas

Primer ejercicio 75 min: Cuestionario-test de 100
preguntas con 4 respuestas alternativas sobre el
programa

Ejercicios
Segundo ejercicio 45 min: Cuestionario-test de 50

preguntas, con 4 respuestas alternativas, referidas a
dos caso practicos de diligencia judicial

Puedes ver la descripcion completa de los ejercicios, segun la anterior
convocatoria, aqui.

Temario
PROGRAMA PUBLICADO EN EL BOE DE 19/10/2015 (CORRECCIONES EN EL BOE de 30/10/2015)

1. La Constitucién espanola de 1978: Estructura y contenido. Las atribuciones de la Corona. Las
Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracidn de las leyes. El Tribunal
Constitucional. Composicion y funciones.

2. Los Derechos Humanos en el ambito universal, europeo y espafiol. La igualdad efectiva entre
hombres y mujeres. El articulo 14 de la Constituciéon Espafiola: La no discriminacidon por razén de sexo.
La igualdad de sexo en el ambito juridico civil. Consecuencias penales de la discriminacion por razén de
sexo. La igualdad de sexo en el ambito juridico laboral. La conciliacion familiar.

3. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Organizacidon
administrativa espafiola: Ministros, Secretarios de Estado, Subsecretarios y Directores Generales. La
Administracion periférica del Estado. Los Delegados de Gobierno en la Comunidad Auténoma y los

Subdelegados de Gobierno.
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4. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades Auténomas: Su
constitucion y competencias. Los Estatutos de Autonomia. La Administracion Local. La provincia y el
municipio.

5. La Unidon Europea. Competencias de la Unidn Europea. Instituciones y o6rganos de la Unidn
Europea: el Parlamento Europeo, el Consejo Europeo, el Consejo de Ministros de la Unién Europea, la
Comisidn Europea, el Tribunal de Justicia de la Union Europea y el Tribunal de Cuentas.

6. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial: composiciéon y funciones. La jurisdiccion:
Jueces y Magistrados. La independencia judicial. El Ministerio Fiscal: Organizacion y funciones.

7. Organizacién y competencia del Tribunal Supremo, de la Audiencia Nacional, de los Tribunales
Superiores de Justicia y de las Audiencias Provinciales.

8. Organizacién y competencia: Juzgados de Primera Instancia e Instruccién, Juzgados de lo Penal,
Juzgados de lo Contencioso-Administrativo, Juzgados de lo Social, Juzgados de Vigilancia Penitenciaria,
Juzgados de Menores, Juzgados Mercantiles y de Marca comunitaria de Alicante, Juzgados de Violencia
sobre la mujer y Juzgados de Paz.

9. La carta de Derechos de los Ciudadanos ante la Justicia. Derechos de informacién, de atencién y
gestion, de identificacidon de actuaciones y funcionarios, derechos linguisticos. Derechos frente a los
profesionales que asisten y representan al ciudadano: Abogados, Procuradores, Graduados Sociales. El
Derecho a la Justicia Gratuita.

10. La modernizacion de la oficina judicial. La nueva oficina judicial: su regulacion en la Ley Organica
del Poder Judicial. La Administracion de justicia y las nuevas tecnologias: Presentacion de escritos y
documentos por via telematica. Concepto de expediente digital y firma digital. La Videoconferencia.
Incidencia de la legislacién de proteccion de datos en el uso de las aplicaciones informaticas.

11. El Letrado de la Administracion de Justicia en la Ley Organica del Poder Judicial: funciones y
competencias. Ordenacidén del cuerpo superior juridico de Letrados de la Administracion de Justicia:
Secretario de Gobierno y Secretarios Coordinadores.

12. Cuerpos de Funcionarios al servicio de la Administracion de Justicia. Cuerpos Generales y Cuerpos
Especiales: Definicién y Cuerpos que los integran. Cuerpos Especiales: El Cuerpo de Médicos Forenses:
Funciones.

13. Los Cuerpos Generales (I): Funciones. Formas de acceso. Promocion interna. Adquisicion y pérdida
de la condicion de funcionario. La rehabilitacion. Derechos, deberes e incompatibilidades. Jornada vy
horarios. Vacaciones, permisos y licencias.

14. Los Cuerpos Generales (II): Situaciones administrativas. Ordenacion de la actividad profesional.
Provision de puestos de trabajo. Régimen disciplinario.

15. Libertad sindical. El Sindicato en la Constitucion Espafiola. Elecciones sindicales segun la Ley de
drganos de representacidon y el Estatuto Basico del Empleado Publico. El derecho de huelga. Salud y
prevencion de riesgos laborales.

16. Los procedimientos declarativos en la Ley de Enjuiciamiento Civil 1/2000: juicio ordinario; juicio
verbal; procedimientos especiales. Nociones generales de los procesos especiales en la Ley de
Enjuiciamiento Civil. Especial consideracion a los procesos matrimoniales y al procedimiento monitorio;
el requerimiento de pago en el juicio monitorio. Nociones generales de jurisdiccion voluntaria.

17. Los procedimientos de ejecucion en la Ley de Enjuiciamiento Civil. La ejecucion dineraria, no
dineraria y supuestos especiales: nociones basicas Las medidas cautelares. Diligencia de embargo,
diligencia de lanzamiento, remociones y depodsitos judiciales.

18. Los procedimientos penales en la Ley de Enjuiciamiento Criminal: ordinario, abreviado, juicio sobre

delitos leves y de jurado. Especial mencién a los Juicios Rapidos.
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19. Los procedimientos contencioso-administrativos: ordinario, abreviado y especiales.
20. El proceso laboral. Procedimiento ordinario. Procedimiento por despido. Procesos de seguridad
social.

21. Los actos procesales. Requisitos de los actos procesales:

a) lugar;

b) tiempo: Términos y plazos: Computo de los plazos;

c) forma (consideracion de la lengua oficial). Defectos de los actos: Nulidad, anulabilidad, irregularidad;
subsanacion de defectos.

22. Las resoluciones de los érganos judiciales. Clases de resoluciones judiciales: Contenido y
caracteristicas. Las resoluciones de los 6rganos judiciales colegiados. Las resoluciones del Letrado de la
Administracién de Justicia.

23. Los actos de comunicacion con otros Tribunales y Autoridades: oficios y mandamientos. El auxilio
judicial: los exhortos y los mandamientos en el proceso penal. Cooperacion juridica internacional: las
comisiones rogatorias.

24. Actos de comunicacidn a las partes y otros intervinientes en el proceso: notificaciones,
requerimientos, citaciones y emplazamientos. Notificaciones, citaciones y mandamientos en el proceso
penal. Formas de notificacién y nuevas tecnologias.

25. El Registro Civil. Organizacion actual de los Registros Civiles en Espafia. Funcionarios encargados
de los mismos. Libros y Secciones del Registro. Libros auxiliares. Actas del Registro. Inscripciones de
nacimiento, matrimonio y defuncidn. Inscripcion de tutelas y representaciones legales. Nacionalidad y
vecindad civil. Certificaciones. Expedientes del Registro Civil.

26. Conceptos de archivo judicial y de documentacion judicial en relacion con la legislacion vigente en
materia de archivos judiciales. Formas de remisidn de documentacion judicial y relaciones documentales.
Nuevas tecnologias en los archivos judiciales de gestion. Las juntas de expurgo de la documentacion

judicial.

Mas informacion:

http://www.adams.es/oposiciones/justicia/cuerpo-auxilio-judicial /819
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TRAMITACION PROCESAL

Titulacion requerida
Bachiller, Técnico o equivalente.

Funciones

e Redactar documentos, actas, diligencias, notificaciones y otros que se le
encomienden.

e Registro y clasificaciéon de correspondencia.

e Registro y clasificacidon de correspondencia.

e Confeccién de cédulas para la practica de actos de comunicacién.
e Desempeiio de las jefaturas que le estén asignadas.

Ejercicios

CUERPO DE TRAMITACION PROCESAL Y

ADMINISTRATIVA

Programa 31 temas

Primer ejercicio (en dos pruebas) 75 min +
30 min: 19 Cuestionario-test de 100 preguntas
con 4 respuestas alternativas sobre el programa +
20 Cuestionario tipo test de 20 preguntas sobre
un caso practico

Ejercicios
Segundo ejercicio 15 min: Reproducir en
ordenador/procesador de textos un texto en
Microsoft Word
Temario

PROGRAMA PUBLICADO EN EL BOE DE 19/10/2015 (CORRECCIONES EN EL BOE DE 30/10/2015)

1. Constitucion espafiola de 1978: Estructura y contenido. Las atribuciones de la Corona. Las Cortes
Generales: Composicidén, atribuciones y funcionamiento. La elaboracién de las leyes. El Tribunal
Constitucional. Composicion y funciones.

2. Los Derechos Humanos en el ambito universal, europeo y espafiol. La igualdad efectiva entre
hombres y mujeres. El articulo 14 de la C.E.: La no discriminacion por razon de sexo. La igualdad de
sexo en el ambito juridico civil. Consecuencias penales de la discriminacién por razdén de sexo. La
igualdad de sexo en el ambito juridico laboral. La conciliacion familiar.

3. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Organizacion
administrativa espafiola: Ministros, Secretarios de Estado, Subsecretarios y Directores Generales. La
Administracion periférica del Estado. Los Delegados de Gobierno en la Comunidad Auténoma y los

Subdelegados de Gobierno.
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4, Organizacion territorial del Estado en la Constitucién. El Estado de las Autonomias. Las
Comunidades Auténomas: Su constitucion y competencias. Los Estatutos de Autonomia. La
Administracion Local. La provincia y el municipio.

5. La Unidn Europea. Competencias de la UE. Instituciones y drganos de la Union Europea: el
Parlamento Europeo, el Consejo Europeo, el Consejo de Ministros de la Union Europea, la Comision
Europea, el Tribunal de Justicia de la Unidn Europea, el Tribunal de Cuentas.

6. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial: composicién y funciones. La jurisdiccion:
Jueces y Magistrados: Funciones y competencias. La independencia judicial. El Ministerio Fiscal:
Organizacion y funciones. Sistemas de acceso a las carreras judicial y fiscal.

7. Examen de la organizacion y competencia del Tribunal Supremo, de la Audiencia Nacional, de los
Tribunales Superiores y de las Audiencias Provinciales.

8. Examen de la organizacién y competencia: Juzgados de Primera Instancia e Instruccion. Juzgados
de lo Penal. Juzgados de lo Contencioso-Administrativo. Juzgados de lo Social. Juzgados de Vigilancia
Penitenciaria. Juzgados de Menores. Juzgados Mercantiles, y el Tribunal de Marca Comunitaria de
Alicante, Juzgados de Violencia sobre la mujer y Juzgados de Paz.

9. La carta de Derechos de los Ciudadanos ante la Justicia. Derechos de informacion, de atencién y
gestion, de identificacion de actuaciones y funcionarios, derechos lingtisticos. Derechos frente a los
profesionales que asisten y representan al ciudadano: Abogados, Procuradores, Graduados Sociales. El
Derecho a la Justicia Gratuita en la Carta de Derechos. El plan de Transparencia Judicial.

10. La modernizacién de la oficina judicial. La nueva oficina judicial. Su regulacion en la Ley Organica
del Poder Judicial. La administracion de justicia y las nuevas tecnologias. Codigo de Conducta para
usuarios de equipos y sistemas informaticos al servicio de la Administracién de Justicia. El expediente
digital y la presentacion telematica de escritos y documentos. La firma digital, el correo electrdénico.
Incidencia de la legislacion de proteccion de datos en el uso de las aplicaciones informaticas.

11. El Letrado de la Administracion de Justicia en la Ley Organica del Poder Judicial: funciones y
competencias. Ordenacion del cuerpo superior juridico de Letrados de la Administracion de Justicia:
Secretario de Gobierno y Secretarios Coordinadores.

12. Cuerpos de Funcionarios al servicio de la Administracion de Justicia. Cuerpos Generales y Cuerpos
Especiales: Definicién y Cuerpos que los integran. Cuerpos Especiales: El Cuerpo de Médicos Forenses:
Funciones.

13. Los Cuerpos Generales (I): Funciones. Formas de acceso. Promocion interna. Adquisicion y pérdida
de la condicién de funcionarios. La rehabilitaciéon. Derechos, deberes e incompatibilidades. Jornada vy
horarios. Vacaciones, permisos y licencias.

14. Los Cuerpos Generales (II): Situaciones administrativas. Ordenacion de la actividad profesional.
Provision de puestos de trabajo. Régimen disciplinario.

15. Libertad sindical: El Sindicato en la Constitucién Espafiola. Elecciones sindicales segin la Ley de
drganos de representacion y el Estatuto Basico del Empleado Publico. El derecho de huelga. Salud y
prevencion de riesgos laborales.

16. Los procedimientos declarativos en la Ley de Enjuiciamiento Civil: juicio ordinario y verbal.

17. Los procedimientos de ejecucion en la Ley de Enjuiciamiento Civil. Clases de ejecucion:
disposiciones generales de cada una de ellas. Especial referencia a la libranza de mandamientos,
efectividad de los embargos acordados en el decreto acordando medidas ejecutivas concretas para llevar
a cabo lo dispuesto por la orden general de ejecucion y en los decretos de mejora, averiguacion
patrimonial, preparacién procesal de la via de apremio de muebles e inmuebles, actas de celebracion de

subastas y tramite de depdsito judicial. Las medidas cautelares.
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18. Procesos especiales en la Ley de Enjuiciamiento Civil. Especial consideracion a los procesos
matrimoniales y al proceso monitorio. El requerimiento de pago en el procedimiento monitorio. El juicio
cambiario.

19. La jurisdiccidon voluntaria: Naturaleza y clases de procedimientos. Especial referencia a los actos de
conciliacion.

20. Los procedimientos penales en la Ley de Enjuiciamiento Criminal; ordinario, abreviado y de jurado.

21. Procedimiento de juicio sobre delitos leves. Juicios Rapidos. La ejecucion en el proceso penal, con
especial referencia a la ejecucion de los delitos leves. La pieza de responsabilidad civil en el proceso
penal.

22. Recurso contencioso-administrativo. Procedimiento ordinario, abreviado y especiales.

23. El proceso laboral. Procedimiento ordinario. Procedimiento por despido. Procesos de seguridad
social.

24. Recursos. Cuestiones generales sobre el derecho al recurso. El depdsito para recurrir. Los recursos
en el ambito civil: Reposicion, revisidon contra resoluciones del Letrado de la Administracion de Justicia,
queja, apelacidon, y los recursos extraordinarios de infraccion procesal y casacion. Los recursos en el
procedimiento penal: reforma, apelaciéon y queja y Recursos extraordinarios. Los recursos contra las
resoluciones del Letrado de la Administracidon de Justicia.

25. Los actos procesales. Requisitos de los actos procesales: a) lugar; b) tiempo: Términos y plazos:
Computo de los plazos; c) forma (consideracion de la lengua oficial). Defectos de los actos: Nulidad,
anulabilidad, irregularidad; subsanacion de defectos.

26. Las resoluciones de los o6rganos judiciales. Clases de resoluciones judiciales: Contenido y
caracteristicas. Las resoluciones de los érganos judiciales colegiados. Las resoluciones del Letrado de la
Administracién de Justicia.

27. Los actos de comunicacidon con otros Tribunales y Autoridades: oficios y mandamientos. El auxilio
judicial: los exhortos y los mandamientos en el proceso penal. Cooperacion juridica internacional: las
comisiones rogatorias.

28. Actos de comunicacién a las partes y otros intervinientes en el proceso: notificaciones,
requerimientos, citaciones y emplazamientos. Notificaciones, citaciones y mandamientos en el proceso
penal. Formas de notificacién y nuevas tecnologias.

29. El Registro Civil. Organizacidén actual de los Registros Civiles en Espafia. Funcionarios encargados
de los mismos. Libros y Secciones del Registro. Libros auxiliares.

30. Actas del Registro. Inscripciones de nacimiento, matrimonio y defuncién. Nacionalidad y vecindad
civil. Certificaciones. Expedientes del Registro Civil.

31. Conceptos de archivo judicial y de documentacién judicial en relacién con la legislacion vigente en
materia de archivos judiciales. Formas de remisidn de documentacion judicial y relaciones documentales.
Nuevas tecnologias en los archivos judiciales de gestion. Las juntas de expurgo de la documentacion

judicial.

Mas informacion:
http://www.adams.es/oposiciones/justicia/cuerpo-tramitacion-procesal-/818
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GESTION PROCESAL

Titulacion requerida

Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico, Grado o
equivalente.

Funciones
e Gestionar la tramitacion de procedimientos.

e Documentar embargos, lanzamientos y otros actos.
e Expedir copias simples de escritos y documentos.

e Ocupar las jefaturas de las unidades de apoyo directo y servicios comunes
procesales.

e Secretarias de Juzgados de Paz.
e Secretarias sustitutos.

Ejercicios

CUERPO DE GESTION PROCESAL Y ADMINISTRATIVA
Programa -68 temas Ejercicios

Derecho

Constitucional, Primer ejercicio 90 min:
Derechos

Cuestionario tipo test de 100

F I
undamentales y preguntas sobre el programa

Organizacién del
Estado - 5 temas

Segundo ejercicio 4 h: Redaccién y
posterior lectura de dos temas del
programa (de entre 3 propuestos por
el Tribunal).

Organizaciéon y
Estructura del Poder
Judicial - 11 temas

Tercer ejercicio 1 h: Breve
contestacion por escrito a diez
preguntas referidas a un caso practico.

Procedimientos
Judiciales - 52 temas
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Temario
PROGRAMA PUBLICADO EN EL BOE DE 19/10/2015 (CORRECCIONES EN EL BOE DE
30/10/2015)

Derecho Constitucional, Derechos Fundamentales y Organizacion del Estado.

1. La Constitucion espafola de 1978: Estructura y contenido. Las atribuciones de la Corona. Las
Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento. La elaboracién de las leyes. El Tribunal
Constitucional. Composicion y funciones.

2. Los Derechos Humanos en el ambito universal, europeo y espafiol. La igualdad efectiva entre
hombres y mujeres. El articulo 14 de la C.E.: La no discriminacion por razon de sexo. La igualdad de
sexo en el ambito juridico civil. Consecuencias penales de la discriminaciéon por razéon de sexo. La
igualdad de sexo en el ambito juridico laboral. La conciliacion familiar.

3. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Organizacion
administrativa espafiola: Ministros, Secretarios de Estado, Subsecretarios y Directores Generales. La
Administracion periférica del Estado. Los Delegados de Gobierno en la Comunidad Auténoma y los
Subdelegados de Gobierno.

4, Organizacion territorial del Estado en la Constitucién. El Estado de las Autonomias. Las
Comunidades Auténomas: Su constitucion y competencias. Los Estatutos de Autonomia. La
Administracion Local. La provincia y el municipio.

5. La Unidn Europea. Competencias de la UE. Instituciones y drganos de la Union Europea: El
Parlamento Europeo, el Consejo Europeo, el Consejo de Ministros de la Unidn Europea, la Comision

Europea, el Tribunal de Justicia de la Unidn Europea, el Tribunal de Cuentas.

Organizacion y Estructura del Poder Judicial.

6. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial: composicion y funciones. La jurisdiccion:
Jueces y Magistrados: Funciones y competencias. La independencia judicial. El Ministerio Fiscal:
Organizacion y funciones. Sistemas de acceso a las carreras judicial y fiscal.

7. Examen de la organizacion y competencia del Tribunal Supremo, de la Audiencia Nacional, de los
Tribunales Superiores y de las Audiencias Provinciales.

8. Examen de la organizacién y competencia: Juzgados de Primera Instancia e Instruccion. Juzgados
de lo Penal. Juzgados de lo Contencioso-Administrativo. Juzgados de lo Social. Juzgados de Vigilancia
Penitenciaria. Juzgados de Menores. Juzgados Mercantiles, y el Tribunal de Marca Comunitaria de
Alicante, Juzgados de Violencia sobre la mujer, Juzgados de Paz.

9. La Justicia de Paz. Organizacion y competencias, eleccion del Juez, la figura del Secretario del
Juzgado de Paz. La justicia de paz en el ambito de la cooperacion jurisdiccional y en los procesos civiles
y penales atribuidos a dichos Juzgados. Sistema de recursos contra las resoluciones dictadas por los
Juzgados de Paz. Las Agrupaciones de las Secretarias de los Juzgados de Paz.

10. La carta de Derechos de los Ciudadanos ante la Justicia. Derechos de informacion, de atencién vy
gestion, de identificacion de actuaciones y funcionarios, derechos linglisticos. Derechos frente a los
profesionales que asisten y representan al ciudadano: Abogados, Procuradores, Graduados Sociales. El
Derecho a la Justicia Gratuita en la Carta de Derechos. El plan de Transparencia Judicial.

11. La modernizacién de la oficina judicial. La nueva oficina judicial. Su regulacion en la Ley Organica
del Poder Judicial. La administracion de justicia y las nuevas tecnologias. Codigo de Conducta para
usuarios de equipos y sistemas informaticos al servicio de la Administracién de Justicia. El expediente
digital y la presentacion telematica de escritos y documentos. La firma digital, el correo electrénico.

Incidencia de la legislacién de proteccién de datos en el uso de las aplicaciones informaticas.
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12. El Letrado de la Administraciéon de Justicia en la Ley Organica del Poder Judicial: funciones y
competencias. Ordenacion del cuerpo superior juridico de Letrados de la Administracion de Justicia:
Secretario de Gobierno y Secretarios Coordinadores.

13. Cuerpos de Funcionarios al servicio de la Administracion de Justicia. Cuerpos Generales y Cuerpos
Especiales: Definicion y Cuerpos que los integran. Cuerpos Especiales: El Cuerpo de Médicos Forenses:
Funciones.

14. Los Cuerpos Generales (I): Funciones. Formas de acceso. Promocidn interna. Adquisicion y pérdida
de la condicién de funcionarios. La rehabilitacion. Derechos, deberes e incompatibilidades. Jornada y
horarios. Vacaciones, permisos vy licencias.

15. Los Cuerpos Generales (II): Situaciones administrativas. Ordenacion de la actividad profesional.
Provision de puestos de trabajo. Régimen disciplinario.

16. Libertad sindical: El Sindicato en la Constitucién Espafiola. Elecciones sindicales segun la Ley de
organos de representacion y el Estatuto Basico del Empleado Publico. El derecho de huelga. Salud y

prevencion de riesgos laborales.
Procedimientos Judiciales.

A) Normas Comunes a todos los Procedimientos Civiles.

17. Cuestiones generales sobre el proceso civil: Las partes en el proceso civil: Capacidad procesal y
capacidad para ser parte. Pluralidad de partes. Litisconsorcio activo y pasivo, su tratamiento procesal.
18. La representacion y sus clases. Legitimacion en el proceso civil. Asistencia letrada y representacion
procesal, estatuto juridico, derechos y deberes. Intervencidn no preceptiva de estos profesionales. La
intervencion en los procesos civiles del Ministerio Fiscal y del Abogado del Estado.

19. Jurisdiccion y competencia. Acumulacion de acciones y de procedimientos, concepto. La tramitacion
de las cuestiones de jurisdiccion y competencia. La competencia de los Tribunales Civiles: Obijetiva,
funcional y territorial, los fueros legales disponibles e indisponibles. Concepto y tramitacion.

20. Los actos procesales. Requisitos de los actos procesales:

o a) lugar

o) b) tiempo: Términos y plazos: Computo de los plazos

o c) forma (consideracion de la lengua oficial). Defectos de los actos: Nulidad, anulabilidad,
irregularidad; subsanacién de defectos

21. Las resoluciones de los o6rganos judiciales. Clases de resoluciones judiciales: Contenido y
caracteristicas. Las resoluciones de los érganos judiciales colegiados. Las resoluciones del Letrado de la
Administracion de Justicia.

22. Los actos de comunicacion con otros Tribunales y Autoridades: Oficios y mandamientos. El auxilio
judicial: los exhortos y los mandamientos en el proceso penal. Cooperacion juridica internacional: las
comisiones rogatorias.

23. Actos de comunicacion a las partes y otros intervinientes en el proceso: Notificaciones,
requerimientos, citaciones y emplazamientos. Notificaciones, citaciones y mandamientos en el proceso
penal. Formas de notificacién y nuevas tecnologias.

24. Conceptos de archivo judicial y de documentacién judicial en relacién con la legislacion vigente en
materia de archivos judiciales. Formas de remision de documentacion judicial y relaciones documentales.
Nuevas tecnologias en los archivos judiciales de gestion. Las juntas de expurgo de la documentacion

judicial.
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B) Procedimientos Civiles.

25. Los procedimientos declarativos en la Ley de Enjuiciamiento Civil 1/2000: Diligencias preparatorias,
diligencias preliminares. Conciliacidon. Averiguacion de hechos, aseguramiento y practica anticipada de la
prueba.

26. Juicio ordinario. Procesos que se sustancian por los tramites del juicio declarativo ordinario. La
demanda y su objeto, documentos que deben acompafiarla. La contestacion a la demanda y otras
actitudes del demandado: la rebeldia. Problemas derivados de la ampliacion de la demanda y la
reconvencion. Audiencia previa. Vista de juicio. Diligencias finales. Terminacion del procedimiento por
medio de sentencia, auto o decreto, aspectos formales de estas resoluciones. Allanamiento,
desistimiento, transaccion, satisfaccion extraprocesal.

27. El juicio verbal. Procesos que se sustancian por el tramite del juicio verbal. Clases de demandas.
Admisién y traslado de la demanda y citacion para la vista. Inasistencia de las partes a la vista.
Desarrollo de la vista. Recursos frente a las resoluciones interlocutorias. Juicios verbales de caracter
plenario y sumario. El verbal de desahucio. El precario. El juicio sobre tutela posesoria. La tutela de
derechos reales inscritos. El juicio de alimentos. La rectificacion de hechos. El juicio verbal en materias
de compraventas a plazos y arrendamientos financieros.

28. Procesos especiales: Procedimientos para la division judicial de patrimonios: A) De la division de la
herencia. B) Procedimiento para la liquidacién del régimen econdmico matrimonial.

29. Procesos especiales: El proceso monitorio. Concepto y caracteristicas. Casos en que procede.
Competencia. Procedimiento: peticion inicial y documentos. Admision. Requerimiento de pago y posibles
conductas del demandado. La transformacion del procedimiento. La cosa juzgada. El proceso monitorio
europeo. El juicio cambiario. Concepto y caracteristicas. Naturaleza. Casos en que procede.
Competencia. Procedimiento. La sentencia sobre la oposicion y su eficacia.

30. Los procesos matrimoniales y sus clases. Competencia. Procedimientos:

o a) nulidad, separacion y divorcio contenciosos;

o b) separacién o divorcio de mutuo acuerdo. Referencia a las crisis de las uniones estables de
pareja. Medidas Provisionales. Medidas definitivas. Ejecucion forzosa de los pronunciamientos sobre
medidas. Los procesos especiales: Caracteristicas comunes. El proceso especial para la incapacitacion de
las personas: Competencia; legitimacion; personacion del demandado; especialidades procedimentales;
la Sentencia. La reintegraciéon de la capacidad y la modificacion del alcance de la sentencia de
incapacidad.

31. Procedimientos de jurisdiccién voluntaria: Cuestiones generales. Procedimientos relativos al
derecho de las personas. Procedimientos relativos al derecho de cosas; especial referencia al expediente
de dominio y deslinde y amojonamiento. Procedimientos relativos al Derecho de Familia; especial
mencién a la tutela, acogimiento, adopcion y materia de sucesiones. Breve referencia a los
procedimientos en materia de negocios de comercio.

32. Los recursos. Concepto. Clases de recursos. Efectos de los recursos y de su desistimiento. El
deposito para recurrir. Los recursos de reposicion y de revisidon. El recurso de queja. El recurso de
apelacion. Apelacidon y segunda instancia; el derecho a la segunda instancia. Resoluciones contra las que
procede apelacidon. Sustanciacion del recurso. Oposicion a la apelacion e impugnacion de la sentencia. La
prueba en la apelacion.

33. Los recursos extraordinarios. El recurso por infraccion procesal. Resoluciones recurribles. Motivos
del recurso. Procedimiento. Consecuencias de la estimacion del recurso. El recurso de casacion.
Caracteristicas. Resoluciones recurribles. Motivos de recurso. Objeto y efectos del recurso. Competencia.

Procedimiento. El recurso en interés de la Ley. Resoluciones recurribles. Motivos del recurso.
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Legitimacion. Competencia. Procedimiento. Efectos. Medios de rescision de las sentencias firmes. La
audiencia al demandado rebelde. La revision de las sentencias firmes.

34. La ejecucién forzosa. El papel del Letrado de la Administracién de Justicia en la ejecucién. El titulo
ejecutivo y sus clases: Judiciales y no judiciales; espafioles y extranjeros. Ejecucion de resoluciones
extranjeras. Breve referencia al Titulo Ejecutivo Europeo. La demanda ejecutiva. Tribunal competente.
Orden general de ejecucion y despacho de la ejecucion. Acumulacion de ejecuciones. Oposicion a la
ejecucidén. Suspension de la ejecucidon. Ejecucién provisional. Concepto y naturaleza. Presupuestos.
Despacho de la ejecucion. Oposicidon a la ejecucién provisional. Revocacion o confirmacion de la
sentencia provisionalmente ejecutada.

35. Ejecucion dineraria. Supuestos en que procede. Integracion del titulo. Requerimiento de pago.
Embargo de bienes. Reembargo. Terceria de dominio.

36. El procedimiento de apremio. Valoracion de los bienes embargados. La subasta de los bienes
trabados. Alternativas a la subasta judicial: El convenio de realizacidon y la realizacién por persona o
entidad especializada. La administracion para pago. Terceria de mejor derecho. Especialidades de la
ejecucidn sobre bienes hipotecados, pignorados o con garantia real.

37. Ejecuciones no dinerarias. Ejecuciones de dar, de hacer y de no hacer. Determinaciéon de frutos y
rentas. Liquidacion de dafios y perjuicios. Ejecucién de sentencias que llevan aparejada la entrega de la
posesion de un inmueble, especial referencia a las sentencias de ejecucion de desahucios.

38. Las medidas cautelares: Concepto. Tipos de medidas cautelares. Tramitacion con audiencia y sin
audiencia al demandado. Oposicidon a las medidas cautelares. Ejecucion de las medidas cautelares.
Caucion y caucion sustitutoria.

39. Costas y gastos procesales. La condena en costas. La tasacion de costas. La impugnacion de las
costas. Los intereses y su liquidacion. La tasa judicial. Pagos, depdsitos y consignaciones judiciales.
Ingresos en el Tesoro Publico. La Asistencia Juridica Gratuita.

C) Registro Civil.

40. El Registro Civil: Legislacion vigente. La funcién registral. Contenido del Registro Civil: Hechos
inscribibles. La organizacion del Servicio Registral. Los Registros Ordinarios y los Registros Delegados. El
Registro Civil Central. Competencia de los Registros Civiles.

41. Diferentes tipos de asientos registrales. Las inscripciones. Las anotaciones. Las notas marginales.
Los asientos de cancelacién. Reglas formales para la practica de los asientos. La inscripcién de
nacimiento. El matrimonio y su inscripciéon. La inscripcion de defuncidon. La tutela y demas
representaciones legales.

42. La rectificacion del registro por via de expedientes gubernativo o judicial. Los expedientes
registrales: Naturaleza juridica y competencia. Principios rectores y normas generales del procedimiento.
Régimen de los recursos y de la ejecucion. La publicidad del Registro Civil: Publicidad material y formal.
Eficacia probatoria de los asientos registrales. Impugnacion de la presuncidon de exactitud registral. La

publicidad formal: certificaciones, libros de familia y notas informativas.

D) Procedimiento Penal.

43. El sistema procesal penal de la Ley de Enjuiciamiento Criminal: Principio del juez imparcial,

separacion de instruccion y enjuiciamiento. Principios del proceso penal. Competencia objetiva y

funcional. Aforamientos y privilegios procesales. Inmunidad de jurisdiccion. La competencia territorial. La

inhibicion de oficio y a instancia de parte; cuestiones de competencia territorial.

44, Las partes en el proceso penal: Ministerio Fiscal; acusador particular; perjudicado y accién popular;

acusador privado. El ejercicio de la accién penal: de oficio o a instancia de parte. Denuncia; querella;

atestado. Extincidon de la accion penal: especial referencia a la renuncia. El ejercicio de la accion civil: el

18 902333543

= Bailen, 126 - 08009 Barcelona adams@adams.es
www.adams.es

Madrid - Barcelona - Girona - Valencia - Sevilla - Zaragoza - A Corufa * Santiago de Compostela - Ourense - México, D.F.




0,
>
J

vincit

actor civil. El ofrecimiento de acciones. Extincion de la accién civil. El investigado o encausado: La
rebeldia. El responsable civil. Representacion y defensa de las partes. Defensa de oficio y beneficio de
justicia gratuita.

45, El Sumario: Incoacion del proceso. Las actuaciones de la Policia Judicial. Comprobacion del delito:
Cuerpo del delito. Identificacion del presunto delincuente. La inspeccion ocular. Declaraciones
testificales. Prueba pericial y su valor. Prueba documental. Piezas de conviccion.

46. Las medidas cautelares personales en el proceso penal. La citacion judicial. La detencion. La prision
provisional. La libertad provisional. Las fianzas en el proceso penal. Medidas limitadoras de derechos
fundamentales: Pruebas bioldgicas; entrada y registro en lugar cerrado; intervencion de comunicaciones
postales, telegraficas, telefonicas e informaticas. Especial mencion a las entregas controladas y a la
figura del agente encubierto.

47. El denominado periodo intermedio; auto de conclusion del sumario; eventual revocacion del auto y
nuevas diligencias y resoluciones. El sobreseimiento y sus clases. El auto de apertura del juicio oral. Los
articulos de previo pronunciamiento. Las calificaciones provisionales de las partes. Conformidad del
acusado.

48. La prueba en el proceso penal. Medios de prueba. Proposicion, admisiéon o denegacidn; prueba
anticipada; proposicion en el acto del juicio; prueba acordada «ex officio». El juicio oral. La suspension
del juicio oral: causas y consecuencias.

49. El procedimiento abreviado: Informacion de derechos, prueba anticipada. Conclusidon de la fase
instructora, la conformidad por reconocimiento de hechos. La fase de juicio oral: Admisién de pruebas,
sefialamiento del juicio e informacién a la victima. Celebraciéon del juicio oral, especialidades. La
sentencia; especialidades:

e} a) sentencia oral

o b) conformidad de las partes sobre la firmeza inicial de la sentencia

o C) principio acusatorio

o d) notificacion.

Los recursos contra las resoluciones procesales en el ambito del procedimiento abreviado

. a) Los recursos contra las resoluciones judiciales

u b) Los recursos contra las resoluciones del Letrado de la Administracion de Justicia. Ejecucion de
sentencias.

50. Procedimiento para el enjuiciamiento répido de determinados delitos: Ambito de aplicacion.
Actuaciones de la Policia Judicial. Diligencias urgentes ante el Juzgado de guardia; instruccién y
conclusidn. Preparacion y desarrollo del juicio oral. Sentencia.

51. El proceso ante el Tribunal del Jurado. Competencia. Composicién y constitucién del Jurado:
Estatuto juridico de los jurados; su seleccion. La fase de instruccion y la fase intermedia. La fase de
juicio oral: tramites precedentes: Designacion del Magistrado-Ponente; cuestiones previas; auto de
hechos justiciables; celebracion del juicio oral: La vista; suspension del juicio oral. Posible disolucion del
Jurado: sus causas. El veredicto: Determinacion del objeto del veredicto, deliberacion y veredicto;
instruccion a los jurados; deliberacion y votacion; acta. Sentencia.

52. La tutela judicial ante los Juzgados de violencia sobre la mujer. Especialidades procesales. Pérdida
de la competencia objetiva de los juzgados civiles cuando se produzcan actos de violencia sobre la
mujer. Medidas judiciales de proteccidn y de seguridad de las victimas.

53. El procedimiento de Responsabilidad Penal del Menor. Principios reguladores. Las fases del

procedimiento. Sentencia y régimen de recursos. Principios generales en la ejecucion de las medidas.
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54. Tramitacién del juicio sobre delitos leves. Convocatoria de la vista de juicio sobre delitos leves.
Sistema de recursos a las sentencias dictadas en juicios sobre delitos leves. La ejecucion de la sentencia
de delitos leves: Aspectos penales y civiles.

55. Régimen general de recursos en el proceso penal. Los recursos no devolutivos: Reforma y suplica.
Recursos devolutivos: La apelacidon en el proceso ordinario y en el procedimiento abreviado; El recurso
de queja contra la inadmisidon de otro recurso y como sustitutivo de la apelacion. El recurso de casacion
penal. La revisién penal. El recurso de rescision de la sentencia dictada contra reos ausentes. Los
recursos contra las resoluciones del Letrado de la Administracion de Justicia.

56. La ejecucién de sentencias penales. Los Juzgados y Tribunales sentenciadores; Juzgados de
Vigilancia Penitenciaria y Administracion Penitenciaria: Sus respectivas funciones. Recursos contra las
resoluciones de la Administracion Penitenciaria y de los Juzgados de Vigilancia Penitenciaria. Tasacion de

costas. La ejecucion civil en el proceso penal.

E) Procedimiento Contencioso Administrativo y Laboral.

57. Breve referencia del recurso contencioso-administrativo. Organizacion de la jurisdiccidon
contenciosa-administrativa.

58. Recurso contencioso-administrativo: Capacidad procesal, legitimacidon, representacién y defensa.
Actos impugnables.

59. Recurso contencioso-administrativo: Diligencias preliminares. Interposicion del recurso vy
reclamacion del expediente. Emplazamiento de los demandados y admision del recurso.

60. Recurso contencioso-administrativo: Demanda y contestacion. Alegaciones previas. Prueba. Vista y
conclusiones. Sentencias. Otros medios de terminacion del procedimiento.

61. El procedimiento abreviado en el ambito contencioso-administrativo.

62. Los recursos en el proceso contencioso administrativo. Los recursos contra las resoluciones del
Letrado de la Administracion de Justicia.

63. Procedimientos especiales: Procedimientos para la proteccion de los derechos fundamentales de las
personas. Cuestion de ilegalidad. Procedimientos en los casos de suspensiéon administrativa previa de
acuerdos.

64. Disposiciones comunes a los procedimientos contencioso-administrativos: Plazos. Medidas
cautelares. Incidentes e invalidez de actos procesales. costas procesales. Ejecucion de sentencias.

65. El proceso laboral: Principios que lo informan. Competencia objetiva y territorial. Cuestiones de
competencia. Representacion y defensa en el procedimiento laboral. Fondo de Garantia Salarial. Justicia
gratuita.

66. La evitacion del proceso: Conciliacidon previa y reclamaciéon administrativa previa. El proceso
ordinario: Demanda, conciliacién y juicio. Recursos: de suplicacién y de casacién para la unificacion de
doctrina; disposiciones comunes a ambos recursos.

67. Procesos especiales: Despidos, Seguridad Social, Conflictos Colectivos, Impugnacion de los
convenios colectivos. Tutela de derechos fundamentales.

F) Normativa sobre Derecho Mercantil.

68. El Concurso de acreedores. Concepto de concurso sus clases, la competencia objetiva y territorial.
El administrador concursal. Aspectos procesales: Procedimiento ordinario y procedimiento abreviado; las

secciones del concurso; el incidente concursal. Los recursos.

Mas informacion:
http://www.adams.es/oposiciones/justicia/cuerpo-gestion-procesal/804
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Cursos online

Textos y ejercicios
En el Campus Online el alumno tendra a su disposicidon los textos y ejercicios de la
preparacion.

El alumno que sigue la formacién On-line tiene a su disposicién en el campus virtual
los textos de la preparacion en formato electrénico, ademas de la version en papel.
Ejercicios: Para realizar los test cuenta con un sistema de EAO(Ensefianza Asistida
por Ordenador) que se convierte en su profesor virtual. Genera los test
aleatoriamente para no repetir siempre las mismas preguntas, los corrige y va
generando el expediente académico del alumno.

Sevicio de tutorias

Con tutores expertos que resolveran tus dudas y tutores pedagodgicos que
orientaran tu aprendizaje.

Equipo docente: el alumno tiene a disposicién un equipo docente que se ocupa de
su formacién.

e Tutores expertos en la materia que resuelven las dudas de contenido que
formule el alumno y plantean actividades que favorecen la comprension y
memorizacién de la materia.

e Tutores pedagodgicos que orientan al alumno para que obtenga el maximo
rendimiento con el uso de la plataforma de aprendizaje, y le dan respuesta a
todas aquellas dudas académicas que le surgen durante la preparaciéon. Estos
tutores contactan con los alumnos cuando lleva algun tiempo sin entrar en el
aula virtual y se preocupan y ocupan para que los alumnos mantengan el
ritmo y la intensidad en la preparacién necesarias para conseguir su
objetivos. APROBAR LA OPOSICION.

Alumnos

En esta seccién se incluyen opciones del Campus que le permitirdn al alumno
interactuar con sus compafieros y profesores.

e Videoconferencia: el campus virtual cuenta con un sistema de
videoconferencia que permite la comunicacion entre los alumnos y profesores
como si de una situacion presencial se tratara.

e Chat: a través del chat incluido en el campus el alumno puede llevar a cabo
comunicaciones en tiempo real con otros alumnos y profesores; pueden
comentar temas de interés; corregir ejercicios, etc, etc

e Foro: el foro del aula es utilizado para exponer determinados temas en los
que los alumnos participan con sus opiniones.

Gracias a estos servicios los alumnos pueden tener una actividad académica
compartida con otros compafieros y enriquecerse con la misma y mejprar su
preparacion, y, sobre todo, sentir que NO ESTA SOLO.

Ayudas al estudio

Videos explicativos, audios, videofaqs y glosario terminoldgico, esquemas,
resimenes y diagramas.
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e Videos explicativos: un profesor explica brevemente contenidos del
Temario. Es un profesor virtual que explica al alumno cuantas veces quiera
aquellas partes del temario mas interesantes, complicadas o sefiala los
aspectos mas importantes y a los que hay que prestar mas atencion de un
tema.

e Audios: también se puede encontrar en formato audio explicaciones vy
aclaraciones de contenido, asi como examenes tipo test que el alumno puede
descargar y escuchar en su mp3 mientras realiza otra tarea. Especialmente
Utiles para aprovechar tiempos de traslado o mientras se hace deporte.

e Videofaqs: aquellas preguntas o dudas mas frecuentes del Temario son
resueltas y aclaradas por un profesor a través de un video explicativo.

e Glosario terminoldgico: para afrontar el estudio de la materia juridica que
supone preparar estas oposiciones es necesario conocer y dominar el
significado de determinados términos muy utilizados. Un equipo de profesores
de esta oposicion ha preparado un diccionario juridico que recoge aquellos
términos que el alumno necesita dominar. Junto con este glosario se
presentan al alumno pruebas de autoevaluacién para que pueda comprobar el
grado de dominio de dicho vocabulario.

e Esquemas, resimenes, diagramas: los profesores de estas preparaciones
ponen a disposicion de los alumnos diferentes tipos de recursos para
favorecer el estudio.

Pautas y consejos
Consejos para el estudio, consejos de alumnos aprobados, consejos para el examen

e Consejos para el estudio: tanto relacionados con el método de estudio,
planificacién, habitos mas saludables, guia de estudio, etc.

e Consejos de alumnos aprobados: alumnos recientemente aprobados han
grabado videos para animar y a aconsejar a los nuevos opositores. Explican
su sistema de preparaciéon y estudio, las preocupaciones y momentos dificiles
que han tenido que superar e intentan transmitir su experiencia y confianza
en que “ESTUDIANDO SE PUEDE APROBAR”. Testimonios de alumnos
aprobados

e Consejos para el examen: pautas relativas a como afrontar el examen. Los
Ultimos dias, el dia anterior, la técnica mas adecuada de contestar el examen
en funcion del tiempo y criterio de correccion establecido en la convocatoria.

Pruebas y evaluacion
Plan de evaluacion y simulacros de examen.

¢ Plan de evaluacion: a lo largo del tiempo que dura la preparacion el alumno
puede seguir el plan de evaluacion propuesto por los profesores en el aula
virtual. Dicho plan pauta el ritmo de estudio adecuado, favorece el repaso y
permite que el alumno pueda conocer el grado de domino que tiene de la
materia estudiada. Este plan es paralelo al que se desarrolla en el aula
presencial.

e Algunas de las pruebas de este plan de evaluacion se realizan por todos los
alumnos que siguen esta misma preparacion en Centro de Estudios ADAMS y
el alumno puede conocer su nivel en relacién al resto de alumnos.

e Los simulacros de examen, aquellos ejercicios que simulan en tiempo y
forma a los del examen oficial, se realizan siguiendo tanto la estructura de la
prueba (n° de preguntas, reparto de preguntas) como el tiempo de duracion
establecido en la convocatoria. Transcurrido el mismo, el opositor no puede
seguir contestando preguntas. Esto es IMPORTANTISIMO porque tan
importante como el dominio de los contenidos es el adaptarse al tiempo de la
prueba.
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Informacion y actualizaciones

Actualizaciones: se cuelgan en el aula los apéndices que actualizan los
contenidos de los temas que han sufrido modificaciones.

Servicios de informacién: se publican las noticias relacionadas con la
marcha del proceso selectivo (listas de admitidos, excluidos, fechas de
examen, etc)

Datos de interés: toda aquella informacion de interés de las convocatorias
anteriores se encuentra publicada en un apartado del aula virtual para que el
alumno pueda consultarla cuantas veces quiera: examenes oficiales
(corregidos, comentado y en formato audio), notas de corte, instancias
presentadas, fechas del proceso anterior, etc.

Duracioén y precio del curso

Preparacion

Auxilio judicial
(pago en un plazo)

Curso
9 meses

536€

Curso
6 meses

410€
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Auxilio judicial
(pago en dos plazos)

595¢€

1° Plazo: 417€
2° Plazo: 178€€

455€

1° Plazo: 319€
2° Plazo: 136€

Tramitacion procesal
(pago en un plazo)

576€

477€

Tramitacion procesal
(pago en dos plazos)

640€

1° Plazo: 448€
2° Plazo: 192€

530€

1° Plazo: 370€
2° Plazo: 160€

Gestion procesal
(pago en un plazo)

629€

486€

Gestion procesal
(pago en dos plazos)

699€

1° Plazo: 489€
2° Plazo: 210€

540€

1° Plazo: 378€
2° Plazo: 162€

Bailén, 126 - 08009 Barcelona
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Renovaciones*
cre s as - 1 mes: 66€
Auxilio judicial 6 meses: 337€
. Iy 1 mes: 71€
Tramitacion procesal 6 meses: 363€
.. 1 mes: 78€
Gestion procesal 6 meses: 396€

*Las renovaciones no estan sujetas a descuento

Blog de Justicia

http://www.adams.es/blogs/
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ADMINISTRACION ESTATAL

Auxiliares Administrativos de Estado

Funciones

Como Cuerpo General sus miembros realizan las funciones comunes al ejercicio de
la actividad administrativa, especialmente aquellas de caracter mecanografico, de
calculo sencillo, archivo, registro y similares. En concreto de ellas merecen ser
destacadas aquellas referidas a la tramitacién de expedientes (gasto, contratos,
personal, certificados...); las de atencién al ciudadano, bien sea presencial o
telefonica; las de gestion de archivos y documentacion; grabacidon y mantenimiento
de bases de datos, asi como funciones de apoyo al resto de miembros de las
unidades administrativas en las que presten servicio.

Su actividad puede desarrollarse en los 6rganos centrales y territoriales de los
Ministerios y de los Organismos Publicos de la Administracién General del Estado.
En este sentido, de los 24.142 funcionarios que estan en servicio activo en este
Cuerpo, el 37 por ciento estd destinado en Madrid, ubicandose el resto en el
conjunto del territorio espafiol.

Titulacion
Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Ensefianza Secundaria Obligatoria - LOGSE,
Formacién Profesional de primer grado o equivalente..

Primer ejercicio

Estarda formado por dos partes, que a continuacion se indican, siendo ambas
obligatorias y eliminatorias. La Comisién Permanente de Seleccién realizard ambas
partes conjuntamente.

a) Primera parte: La primera prueba consistird en contestar por escrito un
cuestionario de un maximo de 60 preguntas De éstas, 30 versaran sobre las
materias previstas en el bloque I del programa recogido en el punto 7 del presente
Anexo y 30 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, pudiendo preverse 3
peguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que se anule
alguna de las 60 anteriores.

b) Segunda parte: La segunda prueba consistird en contestar por escrito un
cuestionario de un maximo de 30 preguntas sobre las materias previstas en el
bloque II del programa recogido en el punto 7 del presente Anexo, pudiendo
preverse 3 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que
se anule alguna de las 30 anteriores.
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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 erréneas se penalizaran con un tercio del valor de
una contestacion.

Segundo ejercicio

Este ejercicio se realizard en Madrid. Consistira en un ejercicio de caracter practico,
a realizar en una sola sesion, siguiendo las instrucciones facilitadas por la Comision
Permanente de Seleccion, en el que se utilizard el Office 2010 Profesional Plus
actualizado al Service Pack 2 (SP2).

Se valorard en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y
utilidades del procesador de textos (con un peso relativo del 50%) y de la hoja de
calculo (con un peso relativo del 30%), asi como la transcripcion de un texto y la
deteccidon y correccién de las faltas de ortografia en él introducidas (con un peso
relativo del 20%).

El tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio serad de treinta minutos.

PROGRAMA

I. Organizacion Publica

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

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

3. Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y

Senado. El Defensor del Pueblo.

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

espafiola.

5. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Designacion,
causas de cese y responsabilidad del Gobierno. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno:

funciones.

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

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

8. La organizacion de la Union Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la

Comisién Europea y el Tribunal de Justicia de la Unidn Europea.
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9. El procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y caracterizacion. El procedimiento
administrativo comuUn y sus fases. Los recursos administrativos. La jurisdiccion contencioso-

administrativa.

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

Situaciones de los funcionarios.

11.Derechos y deberes de los funcionarios. Promocion profesional. El sistema de retribuciones e

indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.

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

presupuestario.

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

diciembre, de Medidas de Proteccidn Integral contra la Violencia de Género. Discapacidad y dependencia.

II. Actividad administrativa y ofimatica
14. Atencion al publico: Acogida e informacién al ciudadano. Atencidn de personas con discapacidad.
15.Los servicios de informacidon administrativa. Informacién general y particular al ciudadano.

Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

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

criterios de ordenacion.

17.Administracién electrénica y servicios al ciudadano. La informacién administrativa. Andlisis de
principales paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de Atencién al
Ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracién General del
Estado.

18.Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.
19.Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico
de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El
menu inicio.

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

21.Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de
trabajo.

22.Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicién de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacidén del
entorno de trabajo.

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

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

25. La Red Internet: Origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y

servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial, bisqueda. Los menus de Internet Explorer y sus

funciones.
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El MATERIAL para la preparacion se compone de:

1. Temario Especifico de la oposicién basado al programa oficial. Incluye el
desarrollo tedrico en formato virtual y en papel de los 25 temas que integran el

programa, complementado con un glosario con mas de 500 términos especificos.

2. Cuestionarios de preguntas sobre el temario de cada una de las preparaciones:
cuestionarios de preguntas con respuestas alternativas porque pueda practicar y

valorar los progresos en el estudio de los temas.

- Cuestionarios de Autoevaluacion y Evaluacién. Se reforzara la preparaciéon
de la parte de temario con Cuestionarios de autoevaluacidon y evaluacién que
contendran un gran numero de preguntas mediante las cuales poder valorar la

formacion que se va adquiriendo.

Contaremos con mas de 1.800 preguntas de autoevaluacion y mas de 3.000 de
evaluacion (en forma de test de tema, parciales, simulacros de toda la materia en

cualquier de los dos casos).

En la apartado Autoevaluacion el alumno dispondra de material para practicar, mas
de 1.000 preguntas tipo test similares a las del examen, podré realizar Test de
Tema, Parciales y Simulacros de examen. Ademads, en la propuesta mensual de
Ejercicios (Planes de Evaluacién) se realizard una programacion que completara el
estudio de cada tema. Los Tutores del aula os propondran, ademas, Parciales por

materias.

Los cuestionarios de autoevaluacion estardn disponibles durante toda la preparacion
por lo que el alumno podra hacer uso de ellos desde el inicio y hasta el momento en
que quiera. Los cuestionarios de evaluacion, sin embargo, responderan a una
programacion propuesta en el aula, con el fin de ayudar a marcar un ritmo de
estudio respecto a las previsiones de la convocatoria (las programaciones iran

revisandose a lo largo del proceso).

3. Temario de WORD 2010 y EXCEL 2010. consistente en el tedrico de estos
programa presentado de manera visual y didactica. Se incluyen ademas, las Guias

rapidas de los dos programas. Para preparar esta prueba se incluyen 65 ejercicios
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en Autoevaluacion entre Simulacros de Excel, Word y mixtos ajustados al nivel de

exigencia del examen oficial.

4. Preparacion de los ejercicios Psicotécnicos a través de una amplia
introduccion tedrica sobre qué son los psicotécnicos y cdmo enfrentarse a ellos, asi

como una relacion de estrategias para rellenarlos correctamente.

-Material complementario VIDEOS de apoyo a la preparaciéon. Contamos con
material audiovisual (monograficos, breve introduccién a los temas del programa,
videos complementarios) que ayudaran al alumno a enfrentarse de una manera

mas facil a la materia objeto de examen.

Ademas, en el aula se incluye un Temario de Calculo y Ortografia, y de
Gramatica Didactica, como desarrollo tedrico de los contenidos basicos de las
materias especificas para esta convocatoria: ortografia y calculo, gramatica y

aritmética (estos temas soélo se facilitan en formato digital en la propia aula).

Un servicio de tutorias on line para aclarar todas las dudas que puedan surgir del

estudio del programa.

- Servicio de informacion. Podras conocer cada dia el estado del proceso
selectivo: convocatorias, instancias, listas de admitidos y excluidos, fechas de
examen, composicion de tribunales, calificaciones de los ejercicios, listas de
aprobados finales, presentacion de documentos, reconocimientos médicos y
toma de posesion.

- Servicio de actualizacions legislativas. Puedes descargarte todas las
disposiciones legislativas que se vayan produciendo, asi como los apéndices de
actualizacion del temario para disponer de éste actualizado.

- Chats, biblioteca, FAQ's, correo interno, tablon de anuncios.

- Posibilidad de retos y batallas de preguntas con los comparfieros que tu desees

y también organizadas para todos los alumnos.
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Duracion y precio del curso

A aC.
2.
k7

vincit

9 meses 6 meses 4 meses
Pago en un
plazo 536€ 437€ 347€
595€ 485€
d::gcl,ai?)s 1° Plazo: 417€ 1° Plazo: 340€ -
P 2° Plazo: 178€ 2° Plazo: 145€
Renovaciones*
1 mes: 66€
6 mesos: 337€
*Las renovaciones no estan sujetas a descuento
Mas informacion
http://www.adams.es/oposiciones/administracion-general/auxiliares-
administrativos-estado/562
30
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