IIIA02-TEC. ADMINISTRATIVO/A
Programa de Seleccion
2026

deéna

OCUPACION: lIA02 TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

Consistira en la realizacién de una unica prueba selectiva que constara de 2 partes
eliminatorias entre si, mas una parte opcional (no eliminatoria) de inglés escrito:

PARTE TEORICA 80 prequntas (40 Puntos)

1) Contestar un cuestionario de 60 preguntas basadas en los contenidos
detallados en el Anexo A que se adjunta.

2) Contestar un cuestionario de 20 preguntas basadas en los contenidos
detallados en el Anexo B que se adjunta.

Para superar esta parte de la prueba selectiva los aspirantes deberan obtener
una NOTA MINIMA de 20 puntos.

PARTE PRACTICA OFIMATICA. 60 preguntas (30 Puntos)

Realizar un supuesto tedrico-practico de 60 preguntas dirigido a determinar la
capacidad de los aspirantes en el manejo de los programas ofimaticos
Procesador de Textos (MsWord), Hoja de Calculo (MsExcel), Presentaciones
(Power Point) y Correo electronico (Outlook), todos ellos para la version
Microsoft Office 2016.

Para superar esta parte de la prueba selectiva los aspirantes deberan obtener
una NOTA MINIMA de 15 puntos.

Bibliografia de referencia: Mostramos algunos libros que pueden ser de
utilidad, pero en la actualidad se dispone de gran cantidad de oferta de
bibliografia al respecto en el mercado.

o Office 2016. Guia completa paso a paso. ALTARIA.
ISBN: 978-84-94476-2-1

e Aplicaciones Ofimaticas. MC GRAW HILL.
ISBN: 978-84-481-8551-0

¢ Microsoft Office 2016. EDICIONES ENI.
ISBN: 978-2-409-00501-5

Para estas dos partes, cada pregunta tendra 3 respuestas alternativas, siendo valida
s6lo una de ellas. Cada pregunta se valorara con 0,5 puntos. Las preguntas no
contestadas no se valoraran y las falladas penalizaran a razén de 0,2 puntos cada una.

Los aspirantes dispondran de 1 hora y 50 minutos para la realizacién de la
prueba.
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PRUEBA INGLES ESCRITO (hasta 10 Puntos)

Se valorara el conocimiento del idioma inglés a partir de los niveles A2,
B1, B2, C1 y C2, que se evaluara a través de la realizacion de una unica
prueba escrita. En ningun caso esta prueba tendra caracter eliminatorio.

Esta prueba constarad de un test de nivelacién de 60 preguntas y cuatro
opciones de respuesta. Las preguntas no contestadas y las falladas
no penalizaran. En base al resultado obtenido en la prueba se puntuara
de la siguiente manera:

Nivel A2 (1-2 puntos)
Nivel B1 (3-4 puntos)
Nivel B2 (5-6 puntos)
Nivel C1 (7-8 puntos)
* Nivel C2 (10 puntos)

Los aspirantes dispondran de 75 minutos para la realizacion de la prueba.

Seleccién Externa: En caso de empate en la puntacién final, para que se proponga
la lista definitiva de candidatos seleccionados, éste se dirimira atendiendo a los
resultados obtenidos por los aspirantes en los distintos ejercicios de la prueba,
conforme al siguiente orden de preferencia: supuesto tedrico-practico, cuestionario
Anexo Ay cuestionario Anexo B.

Provisién Interna: Se atendera a lo previsto en el Convenio Colectivo en vigor.

ANEXO A. TEXTOS DE FORMACION PROFESIONAL DEL GRADO SUPERIOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

e GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL.
o La contratacion administrativa.
o Documentacion, certificados y firma digital.
o Proteccion de Datos y otras normativas.

Bibliografia de referencia: Gestion de la documentacion juridica y
empresarial. EDITEX. ISBN: 978-84-132-1224-1

e CONTABILIDAD Y TESORERIA.
o EIPGC-pymes. El proceso contable por operaciones comerciales.

Bibliografia de referencia: Contabilidad y fiscalidad. MC GRAW HILL.
ISBN: 978-84-481-8567-1

o La actividad econémica de la empresa y la contabilidad.
o Metodologia y ciclo contable
o Gestion y control de la tesoreria
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Bibliografia de referencia: Proceso integral de la actividad comercial.
EDITEX. ISBN: 978-84-132-1589-1

e COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE.
o Lacomunicacion presencial en la empresa.
o Comunicacion telefonica y telematica: las redes sociales.
o Documentos escritos al servicio de la comunicacion empresarial.
o Gestion de conflictos y reclamaciones.

Bibliografia de referencia: Comunicacion y atencion al cliente. MC
GRAW HILL. ISBN: 978-84-486-0973-3

e GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
o Larelacion laboral.
o El contrato de trabajo
o La organizacion del trabajo
o Lanodémina

Bibliografia de referencia: Formacién y Orientacion Laboral. EDITEX.
ISBN: 978-84-132-1234-0

e SEGURIDAD Y SALUD Y TRABAJO EN EQUIPO.
o Seguridad y salud en el trabajo.
o Losriesgos laborales.
o Medidas de prevencién y proteccion.
o Trabajo en equipo.

Bibliografia de referencia: Formacién y Orientacion Laboral. EDITEX.
ISBN: 978-84-132-1234-0

NOTA: La bibliografia es una referencia donde poder encontrar los temas de cada area, pero
existe en el mercado oferta bibliografica variada donde poder elegir.

ANEXO B

o Estatuto de los Trabajadores. Titulo |. De la relacion individual de trabajo.
Capitulo | y Capitulo 1l.

¢ |l Convenio Colectivo del grupo Aena. Capitulo V. Provisién de puestos
de trabajo, contratacion e ingreso y promocion.

e Legislacion relativa a los principios, politicas y medidas de Igualdad
de género y contra la violencia de género:
e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva
de mujeres y hombres. (texto consolidado).
e Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccion Integral contra la Violencia de Género. (texto
consolidado).
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