Ayuntamiento de Alcorcon

Concejalia de Recursos Humanos y Atencidn Ciudadana

HEY

INSTRUCCIONES PARA EL DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICION
DE LA CONVOCATORIA DE 25 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTATIVO/A
MEDIANTE CONCURSO OPOSICION LIBRE
QUE SE CELEBRARA EL DIA 11 DE SEPTIEMBRE DE 2025

EL LLAMAMIENTO COMENZARA A LAS 9:30 HORAS EN LA PARTE POSTERIOR DEL
POLIDEPORTIVO DE LOS CANTOS (zona peatonal a la que se puede acceder por la Calle Mayor o
por la Avenida del Oeste).

L &
Clde los'Cantos’ ="

En primer lugar, accederan las personas aspirantes que concurren por el cupo de discapacidad y, a
continuacion, las del cupo general.

Se realizara el llamamiento por la letra del primer apellido comenzando por la letra U y, una vez
identificados en las mesas habilitadas al efecto, los/as aspirantes iran pasando al interior del pabell6n,
donde se les asignard su silla.

A partir de ese momento no debe dejar el DNI ni ningn documento identificativo a la vista. Los objetos
personales permaneceran en todo momento en bolso o mochila depositado en el suelo bajo la silla.

MUY IMPORTANTE:
Una vez que acceda a las instalaciones, NO PODRA ABANDONARLAS HASTA LA FINALIZACION
DE TODOS LOS EJERCICIOS (hora de finalizacién estimada: 14:30 horas).
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En esta sesidn se realizaran todos los ejercicios de la fase de oposicidén de la convocatoria:

- Primer ejercicio (prueba tedrica tipo test)

- Segundo ejercicio (prueba practica tipo test), compuesto de dos partes:
a) Resolucion de dos supuestos practicos de entre tres propuestos
b) Cuestionario sobre herramientas informéticas

DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Todos los ejercicios se contestaran s6lo con boligrafo (azul o negro). Cada opositor/a debera
llevar al examen el material necesario para ello. No se suministrard ningun tipo de material por parte
de la organizacion.

En la silla que se le haya asignado encontrara la siguiente documentacion:

- Hoja de Respuestas. Puede familiarizarse con ella, las indicaciones estan al dorso, pero NO
ESCRIBA NADA HASTA QUE LO INDIQUE EL TRIBUNAL.

- Cuadernillo del primer ejercicio. Puede leer la portada con las indicaciones para su realizacion,
pero NO PUEDE ABRIRLO HASTA QUE SE INDIQUE, ya que implicaria su EXPULSION del
recinto y de la convocatoria.

Una vez dadas todas las indicaciones para la realizacién del ejercicio, comenzara la prueba.

Finalizado el tiempo, los miembros del Tribunal pasaran recogiendo los originales de las hojas de
respuestas (hoja blanca). NO SEPARE LAS DOS PARTES DE LA HOJA BLANCA. Los/as aspirantes
se quedaran con el cuadernillo y la copia de la hoja de respuestas (hoja rosa).

Recogida la documentacién, se permitira el acceso de forma ordenada a los bafios de la instalacion
segun las indicaciones del Tribunal, pero NO SE PODRA ABANDONAR EL PABELLON.

Cuando todas las personas se encuentren de nuevo en sus sitios, se hara entrega de la documentacion
para realizar el segundo ejercicio:

- Hoja de Respuestas

- Cuadernillo del sequndo ejercicio. Como en el ejercicio anterior, podra leer la portada con las
indicaciones, pero NO PODRA ABRIRLO HASTA QUE SE INDIQUE, ya que implicaria su
EXPULSION.

El segundo ejercicio estd compuesto de dos partes, que se responderan en una unica hoja de
respuestas de la siguiente manera:

a) Supuestos préacticos: debera contestar dos de los tres supuestos propuestos, cada uno de ellos
con 10 preguntas con 3 respuesta alternativas, mas 2 preguntas de reserva.

El supuesto 1 se contestara en las casillas 001 a 012, el supuesto 2 se contestara en las casillas
018 a 029 y el supuesto 3 se contestara en las casillas 035 a 046.

IMPORTANTE: No conteste ninguna pregunta del supuesto descartado. Si figuran respuestas
en los tres supuestos, esta parte del ejercicio quedara invalidada, lo que le impediria superar el
segundo ejercicio y, por tanto, la fase de oposicion.

b) Cuestionario sobre herramientas informéticas: 20 preguntas con 3 respuestas alternativas,
mas 5 preguntas de reserva. Este ejercicio se contestara en las casillas 086 a 110 de la hoja de
respuestas.
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Una vez dadas todas las indicaciones para la realizacién del segundo ejercicio, dara comienzo la
prueba.

Finalizado el tiempo, y como en el ejercicio anterior, los miembros del Tribunal pasaran recogiendo los
originales de las hojas de respuestas (hoja blanca). NO SEPARE LAS DOS PARTES DE LA HOJA
BLANCA. Los/as aspirantes podran llevarse el cuadernillo y la copia de la hoja de respuestas (hoja
rosa).

Tras la recogida de la documentacion, y mientras el Tribunal realiza las comprobaciones oportunas, se
hara entrega de los justificantes de asistencia a aquellas personas que lo soliciten.

A continuacion, los/as aspirantes saldran del pabellon de forma ordenada, por filas, siguiendo las
instrucciones que reciban del Tribunal.

Las plantillas de respuestas seran publicadas en la web municipal, otorgando un plazo de 3 dias para
realizar alegaciones.

Se incluye a continuacién el modelo de Hoja de Respuestas para su consulta.
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INSTRUCCIONES PARA SELECCIONAR LAS RESPUESTAS

Siga atentamente las siguientes instrucciones para evitar errores en la correccion del examen:

INSTRUCCIONES GENERALES

- No doble, arrugue o maltrate esta hoja.

- Use boligrafo negro o azul. NUNCA use tinta roja, lapiz o goma de borrar.

- Presione adecuadamente y asegurese de que el boligrafo marca continuamente
y no mancha. En caso de que esta hoja tenga una o mas copias, asegurese
de que la marca se ve bien en ellas.

INSTRUCCIONES PARA ELEGIR Y ANULAR OPCIONES EJEMPLOS
SELECCIONAR UNA OPCION [A] (8] [¥][D]
Haga una equis (X) en el recuadro correspondiente @ Seleccionar la opeién C: ree

uniendo las esquinas opuestas sin salirse del recuadro.

Ejemplo: [a] &I [c] D] : EEND
Seleccionar la opcién B: REC Anular opciones By C
P . y elegir opcion A: ree >< |
ANULAR UNA OPCION
Rellene totalmente el recuadro correspondiente a la opcion que 1B 13

Anular opciones Ay C y dejar

desea anular sin salirse del recuadro. Si desea elegir otra respuesta, la respuesta en blanco: ReC [ ]
marque una equis (X) en la nueva opcion.

Ejemplo: (A] Il X D] Respuesta nula d 1 I8

Anular la opcién B y elegir la opcion C: REC Se anula la opcién B

z pero se eligen al mismo REC X
RECUPERAR UNA OPCION PREVIAMENTE ANULADA tiempo las opciones Ay C

Marque una equis (X) en la opcion correspondiente de la linea .
inferior de opciones titulada "RECUPERAR".

Ejemplo: AW WD

Anular la opcién C y volver a elegir la opcién B: REC X

ANULAR NUEVAMENTE IMPORTANTE

que habia sido recuperada. Si desea elegir otra respuesta, marque Antes de cambiar la opcién elegida, debera anularla, y luego

Rellene totalmente el recuadro (sin salirse del mismo) de la opcion .
una equis (X) en la nueva opcion. .

seleccionar otra opcion siguiendo las instrucciones antes

Ejemplo: X HH[D detalladas. De no seguir estos pasos, podria quedar méas de una
[ |

Anular las opciones By Cy elegir la opcion A: Rec opcion seleccionada y la respuesta seria NULA.
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