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1.- DENOMINACION

PREPARACION OPOSICIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AYUNTAMIENTO DE MADRID

2.- OBJETIVO

Superar las oposiciones de AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID no es tarea
sencilla, pero el premio es inmejorable: un puesto de trabajo para toda la vida y bien remunerado, lo que ofrece
garantias de estabilidad pocas veces vista. Para conseguir este puesto debes pre-pararte a conciencia, y para
eso hemos desarrollado este curso de AUXILIAR ADMINISTRATIVO con el que te daremos todas las
herramientas y conocimientos necesarios para que puedas aprobar las oposiciones y convertirte asi en

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID.
Tendrds a tu disposicion:

Temarios actualizados
Incluye Preparacion para el ejercicio de Ofimdtica
Presentaciones a modo resumen

Test por cada tema, disponemos de mds de 3.000 preguntas

78 plazas (OPE 2018) +

Atencidn personalizada 117 (OPE 2019)

Clases en directo semanales

Opcion de diferentes horarios
Resolucion de todas las dudas por email o classroom
Acceso al campus 24 horas / 7 dias a la semana

Duracién del curso: 9 meses

© 6 6 © © © © 6 6 0 O

INICIO NUEVO CURSO: Lunes 14 de septiembre

Toda la informacion que aparece en la presente guia, tiene caracter ilustrativo, careciendo de validez oficial. Todos los datos y requisitos estan basados en la
convocatoria publicada en los boletines oficiales, pudiendo ser modificados los mismos, en todo o en parte, tras la publicacién de una nueva convocatoria. Los
horarios y precios de la presente guia, podran ser modificados por necesidades de programacion del Centro o cambios en la convocatoria. Las ofertas no son
acumulables. Los precios y ofertas en todo caso caducan el 30 de junio de 2021. FORMAEDUCATE como titular del centro comunica que la presente formacién
no conduce a la obtencién de un titulo académico oficial.
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3.- INFORMACION GENERAL

Puesto de trabajo con la mdxima estabilidad.
Los sueldos netos medios rondan entre los 22.225 y 59.276 euros anuales € aproximadamente y con
posibilidades promocion interna.
Las 195 plazas corresponden:
o BOAM 12/12/2019: 117 plazas de la OEP 2019
o BOAM 17/12/2018: 78 plazas de la OEP 2018

Bases generales que regirdn los procesos selectivos para la seleccién de personal funcionario (BOAM 14-07-

2020)CONVOCATORTIA: préxima convocatoria

©
©

PROCEDIMIENTO DE SELECCION: Oposicién Libre
FIN DEL PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: pendiente.

4.- REQUISITOS

©

Poseer el titulo de Graduado en ESO o equivalentes o estar en condiciones de obtenerlo, habiendo
terminado la formacién exigida para su obtencién dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

Tener la nacionalidad espafiola o la de algln otro Estado miembro de la Unidn Europea.

Ser mayor de 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad mdxima de jubilacion forzosa.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organismos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, para el acceso a Cuerpos o Escalas de funcionarios, ni pertenecer al mismo Cuerpo o Escala al
que se presenta.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Toda la informacion que aparece en la presente guia, tiene caracter ilustrativo, careciendo de validez oficial. Todos los datos y requisitos estan basados en la
convocatoria publicada en los boletines oficiales, pudiendo ser modificados los mismos, en todo o en parte, tras la publicacién de una nueva convocatoria. Los
horarios y precios de la presente guia, podran ser modificados por necesidades de programacion del Centro o cambios en la convocatoria. Las ofertas no son
acumulables. Los precios y ofertas en todo caso caducan el 30 de junio de 2021. FORMAEDUCATE como titular del centro comunica que la presente formacién
no conduce a la obtencién de un titulo académico oficial.
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5.- TEMARIO

Web 17/04/2020: Borrador bases de convcatoria

1.- La Constitucién: estructuray contenido. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales. Sus

garantias.

2.- Organizacién territorial del Estado en la Constitucién (II): las Entidades locales. El principio de autonomia

local.

3.- LaLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Piblicas
(T): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracién Piblica. Actos

administrativos.

4.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones Plblicas
(IT): Iniciacion, ordenacidn, instruccion, finalizacion y ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos.

Concepto y clases.

5.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: Disposiciones Generales. El
municipio. Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen de organizacién de los municipios de gran

poblacidn.

6.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley

Reguladora de las Haciendas Locales (I): Impuestos.

7.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley

Reguladora de las Haciendas Locales (IT): Tasas. Contribuciones especiales. Precios publicos.
8.- La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid. Las competencias del Ayuntamiento de Madrid.

9.- La organizacidn politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (I): el Pleno, el Alcalde, los Tenientes

de Alcalde y la Junta de Gobierno.

10.- La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (II): la Administracion Pdblica. La
Intervencién General. La Tesoreria. El Tribunal Econémico-Administrativo Municipal. El Ente auténomo de

gestién tributaria. La Asesoria Juridica.

Toda la informacion que aparece en la presente guia, tiene caracter ilustrativo, careciendo de validez oficial. Todos los datos y requisitos estan basados en la
convocatoria publicada en los boletines oficiales, pudiendo ser modificados los mismos, en todo o en parte, tras la publicacién de una nueva convocatoria. Los
horarios y precios de la presente guia, podran ser modificados por necesidades de programacion del Centro o cambios en la convocatoria. Las ofertas no son
acumulables. Los precios y ofertas en todo caso caducan el 30 de junio de 2021. FORMAEDUCATE como titular del centro comunica que la presente formacién
no conduce a la obtencién de un titulo académico oficial.
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11.- La Organizacién central en el Reglamento Orgdnico del Gobierno y de la Administracién del Ayuntamiento de
Madrid: las Areas de Gobierno y su estructura interna. Organos superiores y directivos de las Areas de

Gobierno. Ndmero y denominacién de las actuales Areas de Gobierno.

12.- La Organizacion territorial en el Reglamento Orgdnico de los Distritos: los drganos de los Distritos.

Competencias de los Distritos.

13.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Especial

referencia al Ayuntamiento de Madrid.

14.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico: Objeto y dmbito de aplicacién. Contratos

del sector piblico. Organos de contratacién en las Entidades Locales.

15.- El Personal al servicio de la Administracién Piblica segln el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico
del Empleado Pdblico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases. Adquisicidny
pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos y deberes de los empleados

publicos. Régimen disciplinario.

16.- Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y dmbito de
la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. El Plan de Igualdad entre mujeresy hombres
del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos: dmbito municipal; principios rectores; estructura del

Plan de Igualdad.

17 - Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales: Delegados de prevencidn. Comités de
seguridad y salud. Especial referencia a la prevencién de riesgos laborales del Acuerdo Convenio en vigor sobre
condiciones de trabajo comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus

Organismos Autonomos. Representacion de los empleados publicos.

18.- El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. El archivo:

concepto, clases y principales criterios de ordenacidn.

19.- Atencién al publico: los servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Atencion a personas con discapacidad sensorial, intelectual y enfermedad mental. El Cédigo de Buenas

Prdcticas Administrativas del Ayuntamiento de Madrid: principios generales.

Toda la informacion que aparece en la presente guia, tiene caracter ilustrativo, careciendo de validez oficial. Todos los datos y requisitos estan basados en la
convocatoria publicada en los boletines oficiales, pudiendo ser modificados los mismos, en todo o en parte, tras la publicacién de una nueva convocatoria. Los
horarios y precios de la presente guia, podran ser modificados por necesidades de programacion del Centro o cambios en la convocatoria. Las ofertas no son
acumulables. Los precios y ofertas en todo caso caducan el 30 de junio de 2021. FORMAEDUCATE como titular del centro comunica que la presente formacién
no conduce a la obtencién de un titulo académico oficial.
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20.- Administracidn electrénica y servicios al ciudadano. Servicios telemdticos. El sistema de "Linea Madrid" del

Ayuntamiento de Madrid. Sugerencias. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

6.- ESTRUCTURA DE LA PRUEBA

Web: 17/04/2020: Borrador bases de convocatoria

El procedimiento de seleccion de los aspirantes serd el de oposicion y constard de los siguientes ejercicios,

todos ellos de cardcter eliminatorio.

© Primer ejercicio:

Consistird en contestar un cuestionario de 70 preguntas que versardn sobre el contenido del Programa. El

tiempo para la realizacién de este ejercicio serd de 70 minutos.

A este nlmero de preguntas se afiadirdn otras cinco preguntas adicionales de reserva incrementdndose el tiempo

en 5 minutos para el caso de anulacién posterior de alguna de aquéllas.

Los cuestionarios estardn compuestos por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la

correcta.

© Sequndo ejercicio:

Consistird en la realizacion de dos supuestos prdcticos de cardcter ofimatico, realizados con ordenador,
dirigidos a apreciar la capacidad de los aspirantes en el manejo de los programas ofimdticos que se detallan a

continuacién:

1. Primer supuesto: Programa de tratamiento de textos "Microsoft Office Professional Edition 2013". El

tiempo mdximo para la realizacidn de este supuesto serd de 30 minutos.

2. Segundo supuesto: Programa de hoja de cdlculo " Microsoft Office Professional Edition 2013” El tiempo

madximo para la realizacién de este supuesto serd de 30 minutos.

Se valorardn en estos supuestos los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del procesador

de textos y de la hoja de cdlculo, asi como la deteccidn y correccidn de las faltas de ortografia en la

realizacion del ejercicio. Se facilitardn a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion, si

bien se desactivardn las funciones correspondientes a la correccion automdtica de textos.

Toda la informacion que aparece en la presente guia, tiene caracter ilustrativo, careciendo de validez oficial. Todos los datos y requisitos estan basados en la
convocatoria publicada en los boletines oficiales, pudiendo ser modificados los mismos, en todo o en parte, tras la publicacién de una nueva convocatoria. Los
horarios y precios de la presente guia, podran ser modificados por necesidades de programacion del Centro o cambios en la convocatoria. Las ofertas no son
acumulables. Los precios y ofertas en todo caso caducan el 30 de junio de 2021. FORMAEDUCATE como titular del centro comunica que la presente formacién
no conduce a la obtencién de un titulo académico oficial.
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Las calificaciones para cada uno de los ejercicios se otorgardn como sigue:

- Primer ejercicio: se calificard de cero a diez puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes que no

alcancen la puntuacion minima de cinco puntos. En la calificacién de este ejercicio cada pregunta
contestada correctamente se valorard en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las
tres letras en blanco o con mds de una opcién de respuesta ho tendrad valoraciény la pregunta con
contestacidn errdnea se penalizard con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta correcta,
redondeado al valor del segundo decimal.

- Segundo ejercicio: Este ejercicio serd calificado por cada miembro del drgano de seleccién con dos

puntuaciones, una por cada supuesto, entre cero y diez puntos. Posteriormente se sumardn las
puntuaciones obtenidas en cada supuesto prdctico y se dividirdn entre el nimero de asistentes del
organo de seleccién, obteniéndose dos calificaciones entre cero y diez puntos, una para cada uno de los
supuestos. Serd preciso para aprobar este ejercicio alcanzar un minimo de cinco puntos en cada una de
las calificaciones parciales. La calificacién final de este ejercicio vendrd determinada por el cociente

resultante de dividir entre dos la suma de las calificaciones obtenidas en cada supuesto prdctico.

7.- CURSO VIRTUAL

FORMAEDUCATE sigue trabajando para facilitar a todos sus alumnos la mejor formacion a distancia en
oposiciones, y por ello organiza un curso de preparacion a través de CLASES VIRTUALES
Las CLASES VIRTUALES garantizan la misma calidad que las clases presenciales:

© Los profesores imparten las clases en tiempo real.

© La programacion académica es la misma que en el curso presencial: sesiones de dos horas dedicadas a las
materias del proceso selectivo.

© El alumno puede acceder a la formacién virtual desde cualquier dispositivo.

© La clase virtual utiliza video (para la explicacién del profesor en tiempo real), pizarra, y documentos de
apoyo (PowerPoint, presentaciones, resimenes, legislacién...).

© Las clases virtuales se imparten a través de las Plataformas Zoom y Classroom, garantizado todas las

medidas de seguridad.

Toda la informacion que aparece en la presente guia, tiene caracter ilustrativo, careciendo de validez oficial. Todos los datos y requisitos estan basados en la
convocatoria publicada en los boletines oficiales, pudiendo ser modificados los mismos, en todo o en parte, tras la publicacién de una nueva convocatoria. Los
horarios y precios de la presente guia, podran ser modificados por necesidades de programacion del Centro o cambios en la convocatoria. Las ofertas no son
acumulables. Los precios y ofertas en todo caso caducan el 30 de junio de 2021. FORMAEDUCATE como titular del centro comunica que la presente formacién
no conduce a la obtencién de un titulo académico oficial.
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Todos los alumnos matriculados en el curso virtual, mientras permanezcan en el mismo, tendrdn acceso al CURSO
ONLINE de Auxiliares de la Comunidad de Madrid sin costo alguno sobre la mensualidad que estuvieran

abonando. Dicho curso dard acceso a:
© TEST DE AUTOEVALUACION.
a. Mds de 2.000 preguntas tipo test repartidas entre todos los bloques que constituyen el programa.

b. Los test son autoevaluables y con retroalimentacion. En cada pregunta se explicard el fundamento de la

respuesta correcta igual que en una clase presencial.

c. El alumno puede realizar todas las veces que dese los test.

d. Habrd un histérico de autoevaluacion tanto para el alumno como para el tutor.
© SIMULACROS.

e. 4 simulacros on line (auto evaluables).

i. Cada simulacro tendrd 70 preguntas y 3 respuestas alternativas.

ii. Cada simulacro recogerd los temas nuevos y repaso de los antiguos.

8.- PRECIO Y HORARIOS OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAM

90 € 50 €

Grupo Semana 25 € 60€ 110 €

Las clases presenciales incluyen 2 sesiones de 2 horas a la semana, en horarios de mafiana y tarde.

Ambas modalidades incluyen 2 horas de tutoria personal on line al mes.

Avisos personales: te avisamos de forma personal de los cambios que vayan surgiendo en el proceso de la

Oposicion (lista de admitidos, fechas de examen...)

Ofrecemos clases exclusivas con grupos reducidos

Toda la informacion que aparece en la presente guia, tiene caracter ilustrativo, careciendo de validez oficial. Todos los datos y requisitos estan basados en la
convocatoria publicada en los boletines oficiales, pudiendo ser modificados los mismos, en todo o en parte, tras la publicacién de una nueva convocatoria. Los
horarios y precios de la presente guia, podran ser modificados por necesidades de programacion del Centro o cambios en la convocatoria. Las ofertas no son
acumulables. Los precios y ofertas en todo caso caducan el 30 de junio de 2021. FORMAEDUCATE como titular del centro comunica que la presente formacién
no conduce a la obtencién de un titulo académico oficial.
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9.- INSCRIPCION Y MATRICULA

La inscripcién y matricula se realizard rellenando la hoja de matricula enviada por la secretaria del centro. Esta

hoja debe ser devuelta, relleng, a la direccién info@formaeducate.com
El pago de la cuota mensual se puede abonar por dos vias:

1. Domiciliacion bancaria. Rellenando el impreso facilitado por la secretaria del centro, y envidndolo a

info@formaeducate.com

2. Transferencia a la cuenta corriente ES95 2085 8100 1103 3032 2257. Indicando en la transferencia:
a. Nombre y apellidos del alumno.

b. Curso en el que estd matriculado.

c. El resguardo de transferencia se debe mandar a info@formaeducate.com

Toda la informacion que aparece en la presente guia, tiene caracter ilustrativo, careciendo de validez oficial. Todos los datos y requisitos estan basados en la
convocatoria publicada en los boletines oficiales, pudiendo ser modificados los mismos, en todo o en parte, tras la publicacién de una nueva convocatoria. Los
horarios y precios de la presente guia, podran ser modificados por necesidades de programacion del Centro o cambios en la convocatoria. Las ofertas no son
acumulables. Los precios y ofertas en todo caso caducan el 30 de junio de 2021. FORMAEDUCATE como titular del centro comunica que la presente formacién
no conduce a la obtencién de un titulo académico oficial.
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