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¢ QUIENES SOMOS?

agorAstur Formacion es un centro de formacién que naci6 en el afio 2013 con plena
conviccion de que la formacion es la mejor herramienta para cambiar y mover el mundo. Lo
mas importante para nosotros, nuestro pilar fundamental es nuestro alumnado, que con
ilusién, deposita en nosotros su confianza para alcanzar sus objetivos. ]

Nuestro equipo tiene un fin muy concreto “AYUDARTE A QUE CONSIGAS CON EXITO
AQUELLO QUE TE PROPONES” teniendo muy claro siempre que el camino no es facil,

pero te acompafaremos en todo momento.

SISTEMA DE FORMACION

TUTORIAS PERSONALES: el equipo docente esta integrado por profesionales con una
amplia experiencia en el campo de la formacién. Ellas te acompafiaran a lo largo de todo el
proceso.

HORARIOS FLEXIBLES: para que puedas realizar las tutorias en el horario que mejor
se adapte a tus necesidades.

AULAS DE ESTUDIO: amplias zonas de estudio donde podras acudir en un ambiente
tranquilo y relajado. Ponemos a tu disposicion conexién WiFi, proyectores...

MATERIALES: trabajamos con las mejores editoriales, eso nos garantiza que los
contenidos sean originales y didacticos.

SEMINARIOS PRACTICOS: complementamos la formacién con seminarios de temas
transversales que perfeccionaran tu formacion, impartidos por profesionales de cada sector y
abiertos a todo nuestro alumnado..

BOLSA DE EMPLEO: al formar parte de la comunidad de agorAstur entras dentro de
nuestra bolsa de trabajo, garantizando que todas aquellas oportunidades que recibamos
seras avisado/a para formar parte del proceso selectivo.

Tenemos convenios de colaboracion con mas de 100 empresas sectoriales y muchas de
ellas con presencia nacional.



DESCRIPCION

Va dirigido a aquellas personas con titulacion minima de Bachillerato o FP Il y quieran
conseguir una plaza fija de funcionario en la Administracion Publica,
desarrollando tareas administrativas de tramite y colaboracion.

Las funciones a realizar en la plaza de auxiliar administrativo seran sin animo de

exhaustividad las siguientes:

. Colaboracion y realizacidén de informes, documentos y propuestas.

. Tramitacion de expedientes hasta su archivo.

. Informacion y atencion especifica a los interesados.

. Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre otros.

. Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefénica, electronica y
telematica.

. Atencion e informacién general al publico.

. Traslado y reparto de documentacion, notificaciones, etc.

. Gestidn econdmica y financiera.

. Elaboracion y liquidacion del presupuesto.

. Impuestos y tasas municipales.

. Licencias de obras.

. Gestion de subvenciones vy justificacion.

. Gestidon de ordenanzas municipales.

. Gestion del Juzgado de Paz y Registro Civil.



REQUISITOS

a) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad de jubilacion forzosa
legalmente establecida.

b) Poseer la nacionalidad espaiola o la de un Estado miembro de la Union Europea o del Espacio
Econémico Europeo, u ostentar el derecho a la libre circulacion de trabajadores conforme a Tratados
Internacionales celebrados por la Unidén Europea y ratificados por Espatfia, o tener reconocido tal
derecho por norma legal.

También podra participar el conyuge, o la pareja de hecho, de los espafioles y de los nacionales de
otros estados miembros de la Unidén Europea, siempre que no estén separados de derecho;
Igualmente, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de sus conyuge,
menores de 21 afios o mayores de dicha edad dependientes.

c¢) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones que se deriven del
correspondiente nombramiento.

d) No haber sido separado del servicio, mediante expediente disciplinario, de cualquier servicio de
salud o Administracion Puablica en los seis aflos anteriores a la convocatoria, ni hallarse inhabilitado
con caracter firme para el ejercicio de funciones publicas ni, en su caso, para la correspondiente
profesion.

e) No poseer la condicion de personal estatutario fijo en la misma categoria a la que se concursa,
cualquiera que sea su situacion administrativa.

f) No haber sido condenado por sentencia firme por algin delito contra la libertad e indemnidad
sexual en los términos establecidos en la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion
Juridica del Menor, de modificacion parcial del Codigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil y
de acuerdo con lo que dispone el real Decreto 1110/2015, de 11 de diciembre, por el que se regula el
Registro Central de Delincuentes Sexuales.

g) Abonar la tasa de inscripcion en cuantia de 6,97 euros, dentro del plazo de presentacion de
solicitudes establecido.

Requisitos especificos.
a) Requisitos especificos de titulacion:

Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitud, del titulo de Graduado en Ensefianza Secundaria Obligatoria, se
estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de
Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, modificada
mediante la orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

A estos efectos se entendera que se esta en condiciones de obtener la titulacién cuando,
en el plazo de presentaciéon de solicitudes se hayan superado los correspondientes plazas
de estudio o pruebas que permitan acceder a dicha titulacién o ensenanza.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesién de la
credencial que acredite su homologacion y/o reconocimiento por el departamento
ministerial competente, dentro del plazo de presentacion de instancias.



REQUISITOS

b) Requisitos especificos para los aspirantes que no posean la nacionalidad espafola

Ademas de reunir los requisitos relacionados en el apartado 2.1.1y 2.1.2. de esta
Resolucion, en el caso de nacionales de otros Estados miembros mencionados en el
parrafo 2.1.1. apartado b), debera acreditar no encontrarse inhabilitado o en situacion
equivalente, por sancién o pena, para el ejercicio profesional o para el acceso a funciones
o servicios publicos en un Estado miembro, ni haber sido separado, por sancion
disciplinaria o equivalente de alguna de sus Administraciones o servicios publicos en los
seis afnos anteriores a la convocatoria.

c) Requisitos especificos para los aspirantes que concurran por el turno de promocién
interna:

Ademas de reunir los requisitos relacionados en el apartado 2.1.1y 2.1.2. de esta
Resolucion, deberan cumplir ademas los siguientes requisitos:

— Estar en servicio activo y tener la condicion de personal estatutario fijo de las
Instituciones Sanitarias dependientes del Servicio de Salud del Principado de Asturias
(SESPA).

— Poseer el nombramiento como personal estatutario fijo durante al menos dos afios en la
categoria de procedencia.

d) Requisitos especificos para los aspirantes que concurran por el turno de acceso libre
reservado a personas con discapacidad:

Podran participar por este turno de acceso quienes, ademas de reunir los requisitos
generales y especificos establecidos en los apartados anteriores de esta Resolucion,
tengan reconocida por la administracion competente la condicion de persona con
discapacidad.



PROGRAMA O CONTENIDO

PARTE GENERAL

Tema 1: La Constitucion Espanola de 1978: El derecho a la proteccion de la salud en la
Constitucion.

Tema 2: Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad. Sistema Nacional de Salud: El
derecho a la proteccion de la salud (Titulo Preliminar). Estructura del sistema sanitario
publico (Titulo III).

Tema 3: Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevenciéon de Riesgos Laborales: Derechos y
obligaciones (Capitulo IIl). Consulta y participacion de los trabajadores (Capitulo V).

Tema 4: Ley 16/2003 de 28 de mayo, de Cohesion y Calidad del Sistema Nacional de Salud:
de las prestaciones (Capitulo I). de los profesionales (Capitulo IIl). Cartera de servicios
comunes de Sistema Nacional de Salud (Articulo 2 del Real Decreto 1030/2006, de 15 de
septiembre, por el que se establece la cartera de servicios comunes del Sistema Nacional de
Salud y el procedimiento para su actualizacion).

Tema 5: Ley 55/2003, de 16 de diciembre, del Estatuto Marco del personal estatutario de los
servicios de salud: objeto y ambito de aplicacion; clasificacion de personal estatutario;
derechos y deberes; situaciones; incompatibilidades; régimen disciplinario. Decreto 72/2013,
de 11 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de jornada, horario, vacaciones y
permisos de los funcionarios de la Administracion del Principado de Asturias, sus
organismos y entes publicos (Capitulos | a VI).

Tema 6: Ley 1/1992, de 2 de julio, del Servicio de Salud del Principado de Asturias:
Estructura y Organos Centrales (Capitulo Primero del Titulo 1V). Organizacion Territorial del
Servicio de Salud del Principado de Asturias (Capitulo Il del Decreto 167/2015, de 16 de
septiembre).

Tema 7: Ley Organica 7/1981, de 30 de diciembre, de Estatuto de Autonomia del Principado
de Asturias: Titulo Preliminar; de los 6rganos institucionales del Principado de Asturias
(Titulo I1).

PARTE ESPECIFICA

Tema 8: Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidon de datos de caracter
personal: objeto, ambito de aplicacion y definiciones (Titulo I); Principios de la proteccion de
datos (Titulo Il).

Tema 9: Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter
personal: Derechos de las personas (Titulo Ill). Ficheros de titularidad publica (Capitulo | del
Titulo 1V). Movimiento internacional de datos (Titulo V).

Tema 10: Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter
personal: Agencia de Proteccion de Datos (Titulo VI). Real Decreto 5/2018, de 27 de junio,
de medidas urgentes para la adaptacion del derecho espafiol a la normativa europea en
materia de proteccién de datos.

Tema 11: La Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente y derechos y obligaciones en materia de informacién y documentacion clinica.
Principios generales (Capitulo 1). El derecho de informacién sanitaria (Capitulo I1).



PROGRAMA O CONTENIDO

Tema 12: La Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente y derechos y obligaciones en materia de informacion y documentacion clinica. El
derecho a la intimidad (Capitulo IIl); el respeto de la autonomia del paciente (Capitulo 1V); la
historia clinica (Capitulo V); Informe de alta y otra documentacion clinica (Capitulo VI).

Tema 13: La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: de la actividad de las Administraciones Publicas (Titulo II).

Tema 14: La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: de los actos administrativos (Titulo IlI).

Tema 15: La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones Generales (Capitulo I, Titulo Preliminar).

Tema 16: La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: de los
organos de las Administraciones Publicas (Capitulo II, Titulo Preliminar). Funcionamiento
electrénico del Sector Publico (Capitulo V, Titulo Preliminar).

Tema 17: Ley 9/2017, de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico: La contrataciéon
administrativa en el Sector Publico, delimitacién de tipos contractuales.

Tema 18: Los derechos de los ciudadanos. La atencion al publico: acogida e informacion al
ciudadano. La informacién administrativa.

Tema 19: Los sistemas de informacion: conceptos generales de las tecnologias de
informacion. La informacion administrativa. Las sugerencias y reclamaciones. La
presentacion de escrito y comunicaciones.

Tema 20: Las funciones de informacién administrativa y atencion al ciudadano: regulacion.
Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones, expedicion de copias de
documentos y devolucion de originales. Régimen de Oficinas de Registro. El Registro de
entrada y salida de documentos.

Tema 21: Concepto y clases de documentos administrativos: Andlisis de los documentos
administrativos mas habituales: instancia, certificado, anuncio, informe, resolucion,
comunicacion y notificacion. Formacion del expediente. Documentos originales, copias y
archivos.

Tema 22: El registro de documentos. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida
de documentos.

Tema 23: Archivos: Clases de archivos, especial referencia al archivo de gestion. Criterios
de ordenacion de archivo. El archivo de los documentos administrativos. El derecho de
acceso a los documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso.

Tema 24: Los sistemas ofimaticos. Procesadores de texto: Open Writer, concepto,
funcionalidades principales, plantillas, combinacion de correspondencia. Bases de datos:
Open Office Base, concepto, funcionalidades, tablas, formularios, consultas, informes,
relaciones. Hojas de calculo: Open Office Calc., concepto, funcionalidades, tablas dinamicas,
funciones, graficos. Presentaciones: concepto y funcionalidades principales. Internet, intranet
y correo electronico: conceptos basicos, navegadores. Busquedas de informacion.



PROGRAMA O CONTENIDO:

Tema 25: Conceptos informaticos: El ordenador, dispositivos centrales y periféricos. El mi-
croprocesador. Soportes informaticos. Los sistemas operativos mas frecuentes. Sus elemen-
tos comunes. Comandos basicos. Administrador de archivos. Administrador de impresion.
Impresoras.

Tema 26: La comunicacion humana. El lenguaje como medio de comunicacion. Diferencia
entre informacion y comunicacién. Tipos de comunicacion. Atencion al publico: acogida e
informacion al usuario. Uso no sexista del lenguaje administrativo.

PROCESO SELECTIVO

La valoracion total de la fase de oposicion podra alcanzar un maximo de 100 puntos y
consistira en la contestacion por escrito, en el tiempo maximo de 120 minutos, a un
cuestionario de 64 preguntas tipo test con cuatro respuestas alternativas, siendo solamente
una de ellas correcta. 14 preguntas del cuestionario estaran relacionadas con los temas que
componen la parte general y las 50 preguntas restantes estaran relacionadas con la parte
especifica del temario que se adjunta como anexo |ll de esta convocatoria. El cuestionario
contara con 15 preguntas de reserva para posibles anulaciones, 5 de la parte general y 10
de la parte especifica.

La prueba sera puntuada de 0 a 100. El valor de cada respuesta correcta se valorara en
positivo, las no contestadas no tendran valoracion y las contestadas erroneamente seran
penalizadas con el quinto del valor asignado a la contestacion correcta.

El Tribunal Calificador determinara la puntuacién minima necesaria para superar el gjercicio,
que en todo caso no podra ser inferior al 50% de la puntuacion total y podra ser fijada de
forma independiente para cada turno. Este acuerdo se tomara con anterioridad a la
identificaciéon de los aspirantes.

El Tribunal calificador podra elevar, si el nUmero de aspirantes asi lo aconseja, la puntuacion
minima necesaria para superar el ejercicio de la fase de oposicion, o bien el nUmero maximo
de aspirantes que seran considerados aptos, siempre y cuando obtengan la puntuacién
minima fijada en el parrafo anterior. Esta decisién se tomara antes de la realizacion del
ejercicio y se informara de ella a los opositores a través de la hoja de instrucciones que se
les entregara el dia del examen, la cual sera leida antes del inicio del mismo.

DATOS DE INTERES

Seminarios complementarios:
. Nutriciéon

. Inglés

. Entrenador Personal

. Manipulador de Alimentos
. Primeros Auxilios

Seminarios especificos:
. Legislacion, Constitucion espafiola
. Informatica
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C/ Uria 32, Entlo.
Oviedo

C/ Marqueés de Casa Valdés 83, Bajo.
Gijon

C/ Fernandez Balsera 1, Entlo.
Avilés

C/ Belarmino Tomas 6, Bajo.
Langreo

Avda. Padre Isla 42, Entlo.
Ledn



