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A C A D E M

DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICION PARA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AYUNTAMIENTO DE MADRID, COMUNIDAD DE MADRID Y
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

e PRUEBAS PSICOTECNICAS
e PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

e SUPUESTO PRACTICO

LAS PRUEBAS A SUPERAR, EN LA FASE DE OPOSICION, SERAN TODAS Y CADA UNA DE
ELLAS ELIMINATORIAS.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COMUNIDAD DE MADRID
- EXTRACTO DE LAS BASES -

ORDEN 2411/2017, de 26 de julio, de la Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno, por la que se convocan
pruebas selectivas para el ingreso en el Cuerpo de Auxiliares, de Administracién General, Grupo C, Subgrupo C2, de la
Comunidad de Madrid.

Ejercicios de la Oposicidn:
7.1.- El programa de la oposicidn es el que figura como Anexo | de la presente convocatoria.
7.2.- La oposicidn estard integrada por los ejercicios que a continuacién se indican, todos y cada uno de ellos eliminatorios.

7.2.1.- Primer ejercicio: consistira en contestar un cuestionario de 90 preguntas tipo test, 45 de ellas versardn sobre aspectos
psicotécnicos y conocimientos ortograficos, excluidos conocimientos de caracter general, y las 45 restantes sobre el contenido
del programa.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Cada pregunta contestada
correctamente se valorard en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco o con mas de
una opcién de respuesta, no tendra valoracidn, y la pregunta con contestacidén errénea se penalizard con la tercera parte del
valor asignado a la contestacidn correcta.

El tiempo mdximo para la realizacidn de este ejercicio no podra exceder de sesenta minutos.

7.2.2.- Segundo ejercicio: constara de dos fases a realizar en una misma sesién:

- Primera fase: consistira en la realizacién de un supuesto practico de caracter ofimdtico, realizado sobre ordenador utilizando el
programa de tratamiento de textos “Microsoft Word XP Service Pack 1”. En esta fase se valorara la capacidad del aspirante para
la composicién de documentos escritos.

El tiempo mdaximo para la realizacidn de esta fase serd de treinta minutos.

- Segunda fase: consistira en transcribir en el Ordenador durante diez minutos utilizando el mismo programa ofimatico, un texto
que se facilitard a los aspirantes, exigiéndose una velocidad minima de 280 pulsaciones por minuto.

ANEXO I: PROGRAMA

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

2. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: Estructura y contenido. Las competencias de la Comunidad de Madrid:
Potestad legislativa, potestad reglamentaria y funcidn ejecutiva. La Asamblea de Madrid: Composicidn, eleccién y funciones.

3. La Ley de Gobierno y Administracidon de la Comunidad de Madrid: Estructura y contenido. El Gobierno de la Comunidad de
Madrid. Organizacion y estructura basica de las Consejerias. La Administracion Institucional de la Comunidad de Madrid.

4. Las fuentes del ordenamiento juridico. La Constitucion. Las Leyes: Concepto y clases. Las disposiciones del ejecutivo con fuerza
de Ley: Decretos-leyes y Decretos legislativos. Los reglamentos: Concepto y clases. Otras fuentes.

5. El acto administrativo: Caracteristicas generales. Requisitos. Eficacia. Actos nulos y anulables. La revision de los actos
administrativos. Los recursos administrativos: Concepto y clases. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

6. La Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Objeto y ambito de aplicacidn. Fases del
procedimiento: Iniciacidn, ordenacion, instruccion y finalizacién.

7. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa: Su organizacidon. Las partes. Actos impugnables. Las fases principales del
procedimiento contencioso-administrativo.

8. 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. Especial referencia a la Comunidad de Madrid y a su Portal de Transparencia.

9. Los contratos en el Sector Publico: Elementos comunes a todos los contratos. Tipos de contratos: Caracteristicas principales.
Procedimientos de contratacién y formas de adjudicacion: Aspectos principales.

10. El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico. Personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Derechos, deberes e incompatibilidades. Situaciones administrativas.
Sistema de retribuciones. Régimen disciplinario. Especial referencia a la Ley de la Funcion Publica de la Comunidad de Madrid.
11. La Seguridad Social: Caracteristicas generales y principales Entidades gestoras. Afiliacion, cotizacion y recaudacién. Accion
protectora: Contingencias y prestaciones.

12. Hacienda Publica: Normativa basica. La Ley Reguladora de la Hacienda de la Comunidad de Madrid: Estructura y principios
generales. Los Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid. El ciclo presupuestario.

13. Igualdad de género: Las politicas de igualdad y no discriminacion. Especial referencia a la Comunidad de Madrid.

14. Informacién administrativa y atencién al ciudadano en la Comunidad de Madrid en los canales presencial, electrénico y
telefénico. La Administracion electrdnica. La identificacion y autenticacidon de las personas fisicas y juridicas para las diferentes
actuaciones en la gestion electrdnica. Especial referencia a la Administracidn electrénica en la Comunidad de Madrid.

15. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificacion y caracteristicas. Especial referencia al documento
electrdnico. El registro de documentos: Concepto y funciones. Presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos. El
archivo de documentos: Concepto y funciones. Clases de archivo y criterios de ordenacién. El acceso a los documentos
administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID
- EXTRACTO DE LAS BASES -

REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

a) Tener la nacionalidad espafiola. También podran acceder, como personal funcionario, las personas incluidas en el
ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales ratificados por Espafia.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad.

c) Estar en posesidn, o en condiciones de obtener, el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion, o en condiciones de
obtener, la credencial que acredite su homologacion.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso a la escala,
subescala, clase y categoria de funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En caso de ser nacional de
otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situaciéon equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

SISTEMA SELECTIVO

El sistema selectivo sera el de oposicion.

Las pruebas para el acceso a esta categoria estaran integradas por un solo ejercicio que consistird en un cuestionario
tipo test tedrico-practico que versara sobre el contenido del programa que figura como Anexo a estas bases.

El cuestionario tipo test tedrico-practico estara compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo
una de ellas la correcta, distribuyéndose las preguntas de la siguiente forma:

- La parte tedrica constara de 70 preguntas de los temas 1 a 20 del programa que figura como Anexo. El tiempo para
su realizacidn sera de 70 minutos.

- La parte practica constara de 20 preguntas de los temas 21 y 22 del programa que figura como Anexo. El tiempo
para su realizacidn serd de 40 minutos.

Se procedera en primer lugar a la realizacion de la parte tedrica y una vez finalizado el tiempo para la realizacion de
ésta se recogerd toda la documentacidn, tras lo cual se procederd a la entrega de la parte practica para su
realizacion.

Calificacion del ejercicio.

En la calificacién del cuestionario cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo; la pregunta no
contestada, es decir, que figuren las tres letras en blanco o con mas de una opcidén de respuesta, no tendrd
valoracion, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta
correcta.

Para superar este ejercicio se tendra que obtener un minimo de cinco puntos en la parte tedrica y un minimo de
cinco puntos en la parte practica. La calificaciéon final del ejercicio vendra determinada por el resultado de dividir
entre dos la suma de las calificaciones parciales de la parte tedrica y de la parte practica.




ANEXO

PROGRAMA PARA TURNO LIBRE

1. La Constitucidon: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales. Sus
garantias.

2. Organizacion territorial del Estado en la Constitucién: las Entidades locales. El principio de autonomia local.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l):
Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracion Publica. Actos
administrativos.

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l1):
Iniciacion, ordenacién, instruccion, finalizaciéon y ejecucién 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 organizacidn de los municipios de gran poblacién.

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 (l): 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 (l1): Tasas. Contribuciones especiales. Precios publicos.

8. La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid: Las competencias del Ayuntamiento de Madrid.

9. La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (l): el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de
Alcalde y la Junta de Gobierno.

10. La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (ll): la Administracion Publica. La
Intervencion General. La Tesoreria. El Tribunal Econdmico-Administrativo Municipal. El Ente auténomo de gestidn
tributaria. La Asesoria Juridica.

11. La Organizacion central en el Reglamento Orgdnico del Gobierno y de la Administraciéon del Ayuntamiento de
Madrid: las Areas de Gobierno y su estructura interna. Organos superiores y directivos de las Areas de Gobierno.
Numero y denominacién de las actuales Areas de Gobierno.

12. La Organizacion territorial en el Reglamento Orgdnico de los Distritos: érganos de los Distritos y estructura
administrativa del Distrito.

13. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracién y aprobacion. Especial
referencia al Ayuntamiento de Madrid.

14. Contratos del Sector Publico: Objeto y dmbito de aplicacién. Organos de contratacién en las Entidades Locales.
15.- El Personal al servicio de la Administracion Publica conforme al Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Clases de
personal. Adquisicion y pérdida de la relacidn de servicio. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados
publicos. Régimen disciplinario.

16. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ambito de la ley.
El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. El Plan de Igualdad entre mujeres y hombres del
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos en vigor: ambito municipal; estructura; objetivo general;
lineas de intervencidn y objetivos especificos.

17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencidn de Riesgos Laborales: Delegados/as de prevencion. Comités de
seguridad y salud. Especial referencia a la prevencion 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
Autdonomos. Representacion de los empleados publicos.

18. Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracidn Electrénica: Titulo V. Registrd electrénico general. Titulo
IX. El archivo electrénico.

19. Ordenanza de Atencion a la Ciudadania y Administracion Electrdnica: Titulo Il. Atencién a la ciudadania. El Codigo
de Buenas Practicas Administrativas del Ayuntamiento de Madrid: Principios generales. Ordenanza de Transparencia
de la Ciudad de Madrid: Ambito de aplicacién y principios generales.

20. Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracion Electrdnica: Titulo Ill. Sugerencias, reclamaciones y
felicitaciones.

21. Ofimaética (l): Programa de tratamiento de textos "Microsoft Office 365: Word”.

22. Ofimatica (l1): Programa de hoja de calculo "Microsoft Office 365: Excel”.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
- EXTRACTO DE LAS BASES -

Requisitos de los aspirantes

- Ser espafiol o nacional de los Estados Miembros de la Unién Europea.

- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa..

- Estar en posesion, o en condiciones de obtener, el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes funciones, no estableciéndose
exclusiones por limitaciones fisicas o psiquicas, salvo en los casos ya mencionados en que sean incompatibles con el desempefio
de las correspondientes tareas y funciones.

- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

Ejercicios y Programa

- Proceso de seleccidn. El proceso de seleccidon estara formado por un ejercicio Unico, que constara de las dos partes
que a continuacion se indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizardn conjuntamente.

- Primera parte: Consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 60 preguntas.

30 PREGUNTAS BLOQUE 1
30 PREGUNTAS PSICOTECNICO

- De éstas, 30 versaran sobre las materias previstas en el bloque | del programa recogido en el punto 5 del presente
anexo, y 30 seran de caracter psicotécnico dirigidas a evaluar aptitudes administrativas, numéricas o verbales
propias de las tareas desempefadas por el Cuerpo General Auxiliar de la Administracion del Estado; podran preverse
5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 60 anteriores.

- Segunda parte:

50 PREGUNTAS BLOQUE 2

- Consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 50 preguntas sobre las materias previstas en
el bloque Il del programa recogido en el punto 5 del presente anexo; podran preverse 5 preguntas adicionales de
reserva que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 50 anteriores.

- Las preguntas sobre el bloque Il relacionadas con Windows y/o Office estaran referidas, en concreto, a las
siguientes versiones: Windows 10 y Office 2019.

- El tiempo mdximo para la realizacién de este ejercicio sera de noventa minutos.

- El cuestionario de ambas partes estara compuesto por preguntas con respuestas alternativas, de las cuales sélo una
de ellas sera correcta. Para su realizacion, los aspirantes deberan sefalar en la hoja de examen las opciones de
respuesta que estimen validas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendran el
mismo valor y cada contestacidn errénea se penalizard descontando un tercio del valor de una respuesta correcta.
Las respuestas en blanco no penalizan.

- Calificacion del ejercicio unico.
- El ejercicio Unico se calificara de 0 a 100 puntos de acuerdo con lo siguiente:

- Primera parte: Se calificara de 0 a 50 puntos, y sera necesario obtener una calificacion minima de 25 puntos para
superarla. La Comisién Permanente de Seleccidn fijard la puntuacidn directa minima necesaria que se debe alcanzar
en esta primera parte para que pueda evaluarse la segunda.

- Segunda parte: Se calificara de 0 a 50 puntos, y sera necesario obtener una calificacién minima de 25 puntos para
superarla. La Comisién Permanente de Seleccidn fijard la puntuacidn directa minima necesaria que se debe alcanzar
en esta segunda parte para superar el ejercicio.

- La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la calificacién obtenida en el ejercicio Unico.

- En el supuesto de que dos o mas aspirantes obtuvieran la misma calificacion total, se deshard el empate
atendiendo a la calificacién obtenida en la segunda parte del ejercicio Unico. Por ultimo, se aplicara el orden de
actuacioén de los aspirantes publicado mediante Resolucién de 21 de julio de 2020, de la Secretaria de Estado de
Funcion Publica.




PROGRAMA

- 1. Organizacion publica (30 PREGUNTAS 12 PARTE)

1. La Constitucidon 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. Sucesidn 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 espafnola.

5. El Gobierno y la Administracién. El Presidente del Gobierno. EI Consejo de Ministros. Designacidén, causas de cese y
responsabilidad del Gobierno.

6. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible. La Agenda
Digital para Espafia.

7. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno. El Consejo de
Transparencia y Buen Gobierno: funciones.

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

9. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Autonomas: Constitucion y distribucion de competencias entre el
Estado y las Comunidades Auténomas. La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.

10. La organizacién de la Unidn Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Comisién Europea y el
Tribunal de Justicia de la Unidon Europea.

11. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del Sector
Publico y su normativa de desarrollo. El procedimiento administrativo comun y sus fases. Medios de impugnacién de la actuacion
administrativa. La revision de oficio. Los recursos administrativos. La jurisdiccion contencioso-administrativa.

12. La proteccién de datos personales. Régimen Juridico. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, relativo a la proteccién de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos. Principios y
derechos. Obligaciones.

13. 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 administrativas de los funcionarios.
14. Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion interna. El sistema de retribuciones e
indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.

15. El presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, elaboracion y estructura. Fases del ciclo presupuestario.

16. 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 Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccidn integral contra la
violencia de género. Discapacidad y dependencia.

- Il. Actividad administrativa y ofimatica (50 PREGUNTAS SEGUNDA PARTE)

1. Atencidn al publico: acogida e informacion al ciudadano. Atencién de personas con discapacidad.

2. Los servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas.
Peticiones.

3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion.

4. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informacién administrativa. Analisis de principales paginas web de
caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atenciéon al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de
Acceso General de la Administracidon General del Estado.

5. Informdtica bdsica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos.
Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

6. 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. Cortana.

7. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso
rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

8. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracién del documento. Gestion, grabacidn,
recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

9. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y edicién de
datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

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

11. Correo electrdnico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

12. La Red Internet: origen, evolucidon y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet.
Funcionalidades basicas de los navegadores web.
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