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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este libro, el temario completo solicitado para el estudio de las oposiciones convocadas por 

el Ayuntamiento de Madrid, de 232 plazas de Auxiliar Administrativo, publicadas en el BOAM 9.128 el 29-04-2022 

sus bases. 

El temario aquí desarrollado es el siguiente: 

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

garantías. 

2. Organización territorial del Estado en la Constitución: las Entidades locales. El principio de autonomía local. 

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (I): 

Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administración Pública. Actos 

administrativos. 

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (II): 

Iniciación, ordenación, instrucción, finalización y ejecución 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 organización de los municipios de gran población. 

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 (II): Tasas. Contribuciones especiales. Precios públicos. 

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

9. La organización política y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (I): el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de 

Alcalde y la Junta de Gobierno. 

10. La organización política y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (II): la Administración Pública. La 

Intervención General. La Tesorería. El Tribunal Económico-Administrativo Municipal. El Ente autónomo de gestión 

tributaria. La Asesoría Jurídica. 

11. La Organización central en el Reglamento Orgánico del Gobierno y de la Administración del Ayuntamiento de 

Madrid: las Áreas de Gobierno y su estructura interna. Órganos superiores y directivos de las Áreas de Gobierno. 

Número y denominación de las actuales Áreas de Gobierno. 

12. La Organización territorial en el Reglamento Orgánico de los Distritos: órganos de los Distritos y estructura 

administrativa del Distrito. 

13. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboración y aprobación. Especial 

referencia al Ayuntamiento de Madrid. 

14. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público: Objeto y ámbito de aplicación. Contratos del 

sector público. Órganos de contratación en las Entidades Locales. 

15.- El Personal al servicio de la Administración Pública según el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del 

Empleado Público, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases. Adquisición y pérdida 
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de la condición de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados públicos. Régimen 

disciplinario. 

16. Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ámbito de la ley. 

El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. El Plan de Igualdad entre mujeres y hombres del 

Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autónomos en vigor: ámbito municipal; estructura; objetivo general; 

líneas de intervención y objetivos específicos. 

17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevención de Riesgos Laborales: Delegados de prevención. Comités de 

seguridad y salud. Especial referencia a la prevención 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 

Autónomos. Representación de los empleados públicos. 

18. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título V. Registro electrónico general. Título 

IX. El archivo electrónico. 

19. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título II. Atención a la ciudadanía. El Código 

de Buenas Prácticas Administrativas del Ayuntamiento de Madrid: Principios generales. Ordenanza de Transparencia 

de la Ciudad de Madrid: ámbito de aplicación y principios generales. 

20. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título III. Sugerencias, reclamaciones y 

felicitaciones. 

21. Ofimática (I): Programa de tratamiento de textos “Microsoft Office 365: Word”. 

22. Ofimática (II): Programa de hoja de calculo “Microsoft Office 365: Excel”. 
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1. La Constitución: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes 

fundamentales. Sus garantías. 
 

Comenzamos el estudio de este temario con la principal normativa española: La Constitución Española de 1978. 

Vamos a clasificar este tema en tres apartados: 

1.1.- ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA CONSTITUCIÓN. 

1.2.- PRINCIPIOS GENERALES CONSTITUCIONALES. 

1.3.- DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES Y SUS GARANTÍAS. 

1.1.- ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA CONSTITUCIÓN. 

La Constitución se puede dividir en dos partes: 

 

La parte dogmática: es la que abarca el Título Preliminar y el Título I, y reconoce los principios constitucionales del 

ordenamiento político del Estado. Esta parte designa todos aquellos artículos que enuncian los principios básicos y 

los valores reconocidos en la Constitución. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios básicos, 

derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia jurídica directa, vinculan a los poderes públicos 

y son directamente tutelables por los Tribunales. 

 

La parte orgánica: del Título II al X, la organización de los poderes y del territorio. Establece el número, composición y 

funcionamiento de los principales órganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos. 

 

 

La constitución española está compuesta por 1 preámbulo, 1 Título Preliminar y 10 títulos, 169 artículos que se 

estructuran de la siguiente forma: 

 Título Preliminar (artículos 1 al 9). 

 Título 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).  

o Capítulo 1: De los españoles y extranjeros (11 al 13). 

o Capítulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).  

 Sección 1: De los derechos fundamentales y las libertades públicas (15 al 29). 

 Sección 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38). 

o Capítulo 3: De los principios rectores de la política social y económica (39 al 52). 

o Capítulo 4: De las garantías de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54). 

o Capítulo 5: De la suspensión de los derechos y libertades (55). 

 Título 2: De la Corona (56 al 65). 

 Título 3: De las Cortes generales (66 al 96).  

o Capítulo 1: De las Cámaras (66 al 80). 

o Capítulo 2: De la elaboración de leyes (81 al 92). 

o Capítulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96). 

 Título 4: Del Gobierno y la administración (97 al 107). 
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2. Organización territorial del Estado en la Constitución: las Entidades locales. El principio de 

autonomía local. 
 

Primero y para estudiar este tema 2, vamos a comenzar con el título VIII de la Constitución, denominado 

“Organización territorial del Estado”. Después veremos una explicación sobre el Principio de Autonomía Local. 

TÍTULO VIII: De la Organización Territorial del Estado 

 

CAPÍTULO PRIMERO: Principios generales 

Artículo 137 

El Estado se organiza territorialmente en municipios, en provincias y en las Comunidades Autónomas que se 

constituyan. Todas estas entidades gozan de autonomía para la gestión de sus respectivos intereses. 

Artículo 138 

1. El Estado garantiza la realización efectiva del principio de solidaridad consagrado en el artículo 2 de la 

Constitución, velando por el establecimiento de un equilibrio económico, adecuado y justo entre las diversas partes 

del territorio español, y atendiendo en particular a las circunstancias del hecho insular. 

2. Las diferencias entre los Estatutos de las distintas Comunidades Autónomas no podrán implicar, en ningún caso, 

privilegios económicos o sociales. 

Artículo 139 

1. Todos los españoles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado. 

2. Ninguna autoridad podrá adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de circulación y 

establecimiento de las personas y la libre circulación de bienes en todo el territorio español. 

 

CAPÍTULO SEGUNDO: De la Administración Local 

Artículo 140 

La Constitución garantiza la autonomía de los municipios. Estos gozarán de personalidad jurídica plena. Su gobierno y 

administración corresponde a sus respectivos Ayuntamientos, integrados por los Alcaldes y los Concejales. Los 

Concejales serán elegidos por los vecinos del municipio mediante sufragio universal, igual, libre, directo y secreto, en 

la forma establecida por la ley. Los Alcaldes serán elegidos por los Concejales o por los vecinos. La ley regulará las 

condiciones en las que proceda el régimen del concejo abierto. 

Artículo 141 

1. La provincia es una entidad local con personalidad jurídica propia, determinada por la agrupación de municipios y 

división territorial para el cumplimiento de las actividades del Estado. Cualquier alteración de los límites provinciales 

habrá de ser aprobada por las Cortes Generales mediante ley orgánica. 

2. El Gobierno y la administración autónoma de las provincias estarán encomendados a Diputaciones u otras 

Corporaciones de carácter representativo. 

3. Se podrán crear agrupaciones de municipios diferentes de la provincia. 

4. En los archipiélagos, las islas tendrán además su administración propia en forma de Cabildos o Consejos. 
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3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas (I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. 

Actividad en la Administración Pública. Actos administrativos. 

4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas (II): Iniciación, ordenación, instrucción, finalización y ejecución del 

procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases. 
 

Dejamos a un lado ya la Constitución y comenzamos con otra ley, de entre las más importantes de estudio en todas 

las oposiciones: Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común. Si hacemos una lectura 

sobre los puntos solicitados en estos dos temas, vemos que se va a estudiar la ley 39/2015 casi que completa, 

descartando solamente el último título, por lo que hemos procedido a juntar estos dos temas en uno y estudiarlo 

todo junto. 

Primero veremos una estructura completa para entender y conocer el contenido de esta normativa: 

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
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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 

organización de los municipios de gran población. 
 

Para poder estudiar los entes locales veremos la Ley 7/1985 del 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local 

modificada por la Ley 27/2013 de 27 de diciembre, de racionalización y sostenibilidad de la Administración Local 

(siendo su última actualización el 04/08/2018). Esta ley se complementa con el Reglamento 2568/1986 de 28 de 

noviembre, en el cual se aprueba el reglamento de Organización, Funcionamiento y Régimen Jurídico de las 

Entidades Locales 

La Administración Local en España es el conjunto de Administraciones Públicas que gestionan las provincias y 

municipios principalmente, los dos con carácter territorial. Existen otros entes de administraciones locales, como 

pueden ser las mancomunidades, las comunidades de villa o las comarcas, de los cuales unas pueden ser territoriales 

y otras no. 

En el Título VIII de la Constitución se establece un estado organizado territorialmente en Comunidades Autónomas, 

provincias y municipios. Cada una de estas entidades goza de autonomía para la gestión de sus respectivos intereses. 

Los principales entes son; 

El municipio: según el artículo 140 de la C.E. la Constitución garantiza la autonomía de los municipios, con plena 

personalidad jurídica. El Ayuntamiento realizara el gobierno y la administración a través de su Alcalde y Concejales. 

La provincia: según el artículo 141.1 de la C.E.; indica que es una entidad local determinada por la agrupación de 

municipios, con personalidad jurídica propia, con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, el Gobierno y la 

Administración le corresponde a la Diputación, formada por el Presidente, el Vicepresidente, el Pleno y la Comisión 

de Gobierno. 

En el caso de las ISLAS: las diputaciones provinciales están disueltas, en su lugar el Gobierno y la Administración se 

circunscribe a la isla en torno a los Consejos Insulares y los Cabildos Insulares. 

LEY 7/1985, DE 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL. 
 

[Preámbulo] 

TÍTULO I. Disposiciones generales 

Artículos del 1 al 10: Clases de entidades locales, 

potestades, competencias y capacidades.  

TÍTULO II. El municipio 

Artículo 11. 

CAPÍTULO I. Territorio y población 

Artículos del 12 al18: Creación, organización, 

delimitación territorial, el padrón municipal, derechos y 

deberes de los vecinos. 

CAPÍTULO II. Organización 

Artículos del 19 al 24 bis: Organización administrativa, 

órganos que lo componen, el Alcalde, El Pleno, La Junta 

de Gobierno 

CAPÍTULO III. Competencias 

Artículos del 25 al 27: Competencias y servicios de los 

municipios. 

Artículo 85 ter. 

Artículo 86. 

Artículo 87.Consorcios (Derogado por la ley 40/2015, 

Título II, Capítulo VI) 

CAPÍTULO III. Contratación 

Artículo 88. 

TÍTULO VII. Personal al servicio de las Entidades 

locales 

CAPÍTULO I. Disposiciones generales 

Artículo 89. 

Artículo 90. 

Artículo 91. 

CAPÍTULO II. Disposiciones comunes a los funcionarios 

de carrera 

Artículo 92. Funcionarios al servicio de la 

Administración local. 



 

  

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE MADRID ED. 2022 158 

 

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 (II): Tasas. Contribuciones especiales. Precios 

públicos. 
 

Hemos juntado estos dos temas en uno, ya que siguiendo el orden de la propia normativa solicitada en este tema, 

primero se estudian las tasas y después de los Impuestos. Así seguimos una línea de estudio correcta: 

Vamos a ver una estructura completa de esta normativa junto con las disposiciones adicionales que no son para su 

estudio, pero pueden consultarse en el BOE como refuerzo en cualquier momento. 

ESTRUCTURA: 

Preámbulo 
Artículos 
Artículo único. Aprobación del texto refundido de 
la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. 
Disposiciones adicionales: 
Disposición adicional primera. Remisiones 
normativas. 
Disposición adicional segunda. Régimen especial 
de los municipios de gran población. 
Disposiciones transitorias: 
Disposición transitoria primera. Regulación 
anterior a 1 de enero de 2004. 
Disposición transitoria segunda. Ley 58/2003, de 
17 de diciembre, General Tributaria. 
Disposición transitoria tercera. Ley 47/2003, de 26 
de noviembre, General Presupuestaria. 
Disposiciones derogatorias: 
Disposición derogatoria única. Derogación 
normativa. 
Disposiciones finales 
Disposición final única. Entrada en vigor. 
[Firma] 
 
TÍTULO PRELIMINAR. Ámbito de aplicación 
Artículo 1. Ámbito de aplicación. 
TÍTULO I. Recursos de las haciendas locales 
CAPÍTULO I. Enumeración 
Artículo 2. Enumeración de los recursos de las 
entidades locales. 
CAPÍTULO II. Ingresos de derecho privado 
Artículo 3. Definición. 
Artículo 4. Régimen jurídico. 
Artículo 5. Limitación de destino. 
CAPÍTULO III. Tributos 
Sección 1.ª Normas generales 

CAPÍTULO IV. Participación de los Municipios en los 
tributos del Estado 
Sección 1.ª Fondo Complementario de Financiación 
Artículo 118. Ámbito subjetivo. 
Artículo 119. Regla general para determinar la 
participación en el Fondo Complementario de 
Financiación. 
Artículo 120. Regla para determinar la participación en 
el Fondo Complementario de Financiación del año 
base. 
Artículo 121. Índice de evolución. 
Sección 2.ª Participación del resto de municipios 
Artículo 122. Ámbito subjetivo. 
Artículo 123. Determinación del importe total de la 
participación. 
Artículo 124. Distribución del importe total de la 
participación. 
Artículo 125. Municipios turísticos. 
Sección 3.ª Revisión del modelo descrito en este 
capítulo 
Artículo 126. Revisión. 
CAPÍTULO V. Precios públicos 
Artículo 127. Precios públicos. 
CAPÍTULO VI. Prestación personal y de transporte 
Sección 1.ª Normas comunes 
Artículo 128. Normas comunes. 
Sección 2.ª Prestación personal 
Artículo 129. Prestación personal. 
Sección 3.ª Prestaciones de transporte 
Artículo 130. Prestaciones de transporte. 
TÍTULO III. Recursos de las provincias 
CAPÍTULO I. Enumeración 
Artículo 131. Recursos de las Provincias. 
CAPÍTULO II. Recursos tributarios 
Sección 1.ª Tasas 
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8. La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid: Las competencias del 

Ayuntamiento de Madrid. 
 

Madrid es la capital del Estado según el artículo 5 de la Constitución. Y es, en términos demográficos, la ciudad más 

poblada de España, centro de una extensa área metropolitana: en ella residen algo más de tres millones de 

personas, sin contar los otros cientos de miles que transitan diariamente por la ciudad. Estas singularidades, tanto 

institucionales como sociales, se encuentran estrechamente entrelazadas: la realidad de Madrid como gran ciudad es 

indisociable de su condición de capital del Estado. 

Las singularidades de Madrid reclaman un tratamiento legal especial que haga posible un gobierno municipal eficaz. 

Ese es el objeto de la presente Ley. Con ese fin se aborda un tratamiento integrado de los distintos factores que 

singularizan a Madrid, tanto de los que derivan de su condición capitalina como de los que provienen de su condición 

de gran ciudad. De esta manera, la presente Ley desarrolla las previsiones establecidas al respecto tanto por el texto 

constitucional, como por el propio Estatuto de Autonomía de la Comunidad de Madrid. 

En efecto, el artículo 6 del Estatuto de la Comunidad de Madrid prevé que, por su doble condición de capital del 

Estado y sede de las instituciones generales, la villa de Madrid tendrá un régimen especial, regulado por Ley votada 

en Cortes, que determinará las relaciones entre las instituciones estatales, autonómicas y municipales en el ejercicio 

de sus respectivas competencias. Pero más allá, la Ley incluye otras normas especiales encaminadas a hacer posible 

el gobierno eficaz de una urbe de las dimensiones y problemas propios de Madrid, sin par en el resto de España. 

La regulación especial de la ciudad de Madrid no es, con todo, una novedad jurídica. En 1963 se aprobó, por primera 

vez, un régimen especial para Madrid con el que se trató de dar respuesta, como señala la exposición de motivos del 

Decreto 1674/1963, de 11 de julio, a los delicados aspectos que ofrece la administración municipal madrileña, como 

consecuencia de ser, además del Municipio más populoso de la nación, la capital del Estado y sede del Gobierno 

nacional. 

La singularidad de Madrid tampoco pasó inadvertida a la Ley 7/1985, reguladora de las Bases del Régimen Local. En 

la disposición adicional sexta de esta Ley ya se prevé la sustitución del régimen especial aprobado en 1963 por otro 

actualizado. A través de esta Ley se da cumplimiento a las previsiones legales anteriormente mencionadas. 

Obvio es que la presente Ley no recoge todo el régimen jurídico de la ciudad de Madrid. Contiene únicamente 

normas especiales que se aplicarán preferentemente respecto de las previstas en la legislación general. De otro lado, 

las normas especiales de la presente Ley no cuestionan el ejercicio de las competencias legislativas sobre régimen 

local de la Comunidad de Madrid. 

La presente Ley se estructura en cuatro títulos, precedidos de un título preliminar, en los que se regulan el régimen 

de capitalidad, la organización política y administrativa del Ayuntamiento de Madrid, las competencias de titularidad 

del Estado que se transfieren y las especialidades del régimen jurídico aplicable a la ciudad. 

Ley 22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid. 

 

ESTRUCTURA: 

Preámbulo 

TÍTULO PRELIMINAR. Disposiciones generales 

Artículo 1. Objeto de la Ley. 

Artículo 2. Autonomía municipal. 
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9. La organización política y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (I): el Pleno, el 

Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno. 
 

En el Título II de la Ley de Capitalidad de Madrid que hemos estudiado en el tema anterior, ya hemos visto estos 

temas en un modo generalizado. Ahora vamos a otra normativa propia del Ayuntamiento de Madrid donde podemos 

profundizar un poco más en lo que nos piden en este tema: el Reglamento Orgánico del Pleno del Ayuntamiento de 

Madrid: 

Reglamento Orgánico del Pleno del Ayuntamiento de Madrid 

Marginal: ANM 2004\35 

Tipo de Disposición: Reglamentos Orgánicos 

Fecha de Disposición: 31/05/2004 

Publicaciones: 

- BO. Ayuntamiento de Madrid 29/07/2004 núm.. 5610 pág. 2602-2619 

- BO. Comunidad de Madrid 29/06/2004 núm.. 153 pág. 61-74 

Notas: Publicación de erratas, BOCM núm. 268 (supl.) de 10 noviembre 2004, pág. 1. 

Afectada por: 

- Modificado artículos 5 y 60 y se añaden los artículos 22 bis y 98 bis por Acuerdo de 28 de febrero de 2017 del Pleno. 

BOAM núm. 7866 de 14 de marzo de 2017. pág.: 10 

- Modificado por Acuerdo Pleno de 23 de diciembre de 2016 que introduce apartado 5 en el art. 70. BOAM núm. 

7822 de 11 de enero de 2017 

- Actualizado por Resolución de 28 de marzo de 2016 del Tercer Teniente de Alcalde . ANM 2016\92 

- Actualizado por Resolución del Tercer Teniente de Alcalde de 28 de marzo de 2016 ANM 2016\91 

- Modificado el apartado 6 del artículo 85, por Acuerdo Pleno de 26 mayo 2005, BAM núm. 5671 de 29 septiembre 

2005, págs. 3610-3611 ; BOCM núm. 239 de 7 octubre 2005, págs. 84-85. 

Afecta a: 

- Deroga a Acuerdo Pleno de 24 junio 2003, BAM núm. 5554 de 3 julio 2003, pág. 2849. ANM 2003\21 

- Deroga las Normas de composición y funcionamiento de la Comisión Antidroga, Acuerdo Pleno de 31 julio 1987. 

- Deroga las Normas de constitución y funcionamiento de la Comisión de Vigilancia de la Contratación, Acuerdo 

Pleno de 15 julio 1987, BAM núm. 4761 de 28 abril 1988, págs. 383-385. 

TÍTULO I . Disposiciones generales  

Artículo 1 . Objeto y naturaleza. 

1. El presente reglamento tiene por objeto establecer la organización y funcionamiento del Pleno del Ayuntamiento 

de Madrid. 

2. El reglamento tiene naturaleza orgánica y se dicta al amparo de lo previsto en los artículos 122.3 y 123.1.c) de la 

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, introducidos por la Ley 57/2003, de 16 de 

diciembre, de Medidas para la Modernización del Gobierno Local. 
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10. La organización política y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (II): la 

Administración Pública. La Intervención General. La Tesorería. El Tribunal Económico-

Administrativo Municipal. El Ente autónomo de gestión tributaria. La Asesoría Jurídica. 
 

Como ya hemos explicado a principio del tema 9, todos los apartados aquí solicitados ya los hemos visto en el tema 8 

donde se explicaban en la ley de Capitalidad de Madrid, pero vamos a estudiar algunos reglamentos propios del 

Ayuntamiento de Madrid, sobre los que existe uno como tal. Comenzaremos por el Reglamento Orgánico del 

Tribunal Económico-Administrativo: 

Reglamento Orgánico del Tribunal Económico-Administrativo Municipal del Ayuntamiento de Madrid 

Marginal: ANM 2007\41 

Tipo de Disposición: Reglamentos Orgánicos 

Fecha de Disposición: 20/12/2007 

Publicaciones: 

- BO. Ayuntamiento de Madrid 27/12/2007 núm.. 5788 pág. 9-28 

- BO. Comunidad de Madrid 27/12/2007 núm.. 308 pág. 111-129 (supl.) 

Afecta a: 

- Deroga al Reglamento Orgánico por el que se regula el Tribunal Económico- Administrativo Municipal de Madrid de 

23 de julio de 2004. BAM núm. 5623, de 28 octubre 2004, págs. 3674-3688 ANM 2004\44 

 TÍTULO PRELIMINAR. Principios generales  

Artículo 1.Naturaleza y normativa aplicable. 

1. El Tribunal Económico-Administrativo Municipal de Madrid es el órgano especializado en el conocimiento y 

resolución de las reclamaciones económico-administrativas sobre actos de aplicación de los tributos e imposición de 

sanciones tributarias y sobre actos recaudatorios de ingresos de derecho público no tributarios de competencia del 

Ayuntamiento de Madrid y de las entidades de derecho público vinculadas o dependientes del mismo. 

2. El Tribunal Económico-Administrativo Municipal de Madrid se rige por lo dispuesto en el artículo 25 de la Ley 

22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid y por el presente Reglamento Orgánico. 

En todas aquellas materias no expresamente reguladas por el presente Reglamento Orgánico se estará a lo dispuesto 

en la Ley General Tributaria y la normativa dictada para su desarrollo en relación a las reclamaciones económico-

administrativas. 

TÍTULO I. Organización 

CAPÍTULO I. Competencias, independencia orgánica y funcional y comunicación con otros órganos  

Artículo 2. Competencias. 

1. El Tribunal Económico-Administrativo Municipal de Madrid ostenta la competencia exclusiva para conocer, en 

única instancia, de las reclamaciones que se interpongan en relación con: 

 a) La aplicación de los tributos y la imposición de sanciones tributarias. 

b) Los actos recaudatorios de ingresos de derecho público no tributarios. 
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11. La Organización central en el Reglamento Orgánico del Gobierno y de la Administración 

del Ayuntamiento de Madrid: las Áreas de Gobierno y su estructura interna. Órganos 

superiores y directivos de las Áreas de Gobierno. Número y denominación de las actuales 

Áreas de Gobierno. 
 

Pasamos ahora a otro Reglamento Orgánico del Ayuntamiento de Madrid: el del Gobierno y Administración. Tal y 

como nos ocurría con la Ley de Capitalidad del Ayuntamiento de Madrid, este reglamento en sus primeros títulos,  

también nos informa de las figuras que se nos han solicitado en los temas anteriores para el estudio, como el 

Alcalde, el Pleno, etc. y en su Título V: LAS ÁREAS DE GOBIERNO: 

Vamos a estudiar el Reglamento Orgánico del Gobierno y Administración hasta el Título V completo, al finalizar, 

estudiaremos otra normativa propia del Ayuntamiento de Madrid: 

Reglamento Orgánico del Gobierno y de la Administración del Ayuntamiento de Madrid 

Marginal: ANM 2004\23 

Tipo de Disposición: Reglamentos Orgánicos 

Fecha de Disposición: 31/05/2004 

Publicaciones: 

- BO. Ayuntamiento de Madrid 29/07/2004 núm.. 5610 pág. 2629-2653 

- BO. Comunidad de Madrid 23/06/2004 núm.. 148 (fascículo I) pág. 18-35 

Afectada por: 

- Modificado artículos 7, 11 (apartado 1), 19 (apartado 1), 65 (letra e) del apartado 1), Sección 3ª del capítulo II, 

Título V (denominación), 69 (apartado 2), 70, 71por Reglamento Orgánico de modificación de distintos reglamentos 

municipales sobre la función directiva de los Distritos de 24 de febrero de 2016 ANM 2016\87 

- Modificado artículos 8, 42.2, 46 y 47 y disposiciones finales por Acuerdo Pleno del Ayuntamiento de Madrid de 30 

septiembre 2015, BOAM Núm. 7515 de 9 de octubre de 2015. Págs. 2 - 6 

- Modificado artículos 30, 87 y Disposición Adicional Sexta por Acuerdo Pleno del Ayuntamiento de Madrid de 29 

septiembre 2008, BOCM de 7 octubre 2008, núm. 239, págs. 82-87 

- Modificado por Acuerdo Pleno de 22 diciembre 2005, BOCM de 28 febrero 2006, núm. 50, págs. 89-93 ANM 

2006\16 

TÍTULO PRELIMINAR . Disposiciones generales 

Artículo 1. Objeto. 

1 . En el marco de lo dispuesto en la legislación del régimen local, el presente Reglamento Orgánico regula el 

gobierno y la administración del Ayuntamiento de Madrid. 

2. El Pleno del Ayuntamiento de Madrid se regirá por su propio Reglamento y por las demás disposiciones que le 

resulten de aplicación. 

3 . Los distritos se regirán por su propio Reglamento y por las demás disposiciones que les resulten de aplicación, sin 

perjuicio de las normas contenidas en el presente Reglamento respecto de su organización administrativa. 
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12. La Organización territorial en el Reglamento Orgánico de los Distritos: órganos de los 

Distritos y estructura administrativa del Distrito. 
 

Otro de los Reglamentos Orgánicos importantes de estudio en las oposiciones del Ayuntamiento de Madrid, es el de 

sus Distritos, vamos a ver que nos indica este reglamento:  

Acuerdo de 1 de junio de 2021 del Pleno del Ayuntamiento de Madrid por el que se aprueba el Reglamento Orgánico 

6/2021, de 1 de junio, de los Distritos del Ayuntamiento de Madrid. 

El Pleno del Ayuntamiento en la sesión celebrada el día 1 de junio de 2021, adoptó el siguiente acuerdo: 

 "PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Orgánico de los Distritos del Ayuntamiento de Madrid cuyo texto se adjunta 

como anexo al presente acuerdo. 

 SEGUNDO.- Publicar el presente acuerdo en el Boletín Oficial de la Comunidad de Madrid, sin perjuicio de su 

publicación en el Boletín Oficial del Ayuntamiento de Madrid. 

 TERCERO.- Facultar a la Presidencia del Pleno, tan ampliamente como en derecho proceda, y siguiendo criterios de 

eficacia, eficiencia, economía procesal y seguridad jurídica, para corregir de oficio los errores materiales o de hecho 

que pudieran detectarse, de lo que, en su caso, se dará cuenta en la próxima sesión ordinaria del Pleno que se 

celebre". 

 En cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 48.3 e) de la Ley 22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y de Régimen 

Especial de Madrid, se procede a la publicación del texto aprobado. 

 Lo que se hace público para general conocimiento, indicándose que contra el presente acuerdo, que pone fin a la vía 

administrativa, podrá interponerse directamente recurso contencioso- administrativo ante la Sala de lo Contencioso-

Administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, en el plazo de dos meses contados desde el día siguiente 

al de la publicación de este anuncio en el Boletín Oficial de la Comunidad de Madrid, de conformidad con lo 

dispuesto en los artículos 8.1, 10.1 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicción 

Contencioso-Administrativa, todo ello sin perjuicio de que los interesados puedan ejercitar, en su caso, cualquier 

otro recurso que estimen procedente en derecho (artículo 40.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas). 

 Madrid, a 1 de junio de 2021.- El Secretario General del Pleno, Federico Andrés López de la Riva Carrasco. 

REGLAMENTO ORGÁNICO 6/2021, DE 1 DE JUNIO, DE LOS DISTRITOS DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID 

TÍTULO PRELIMINAR: Disposiciones generales 

Artículo 1. Ámbito y objeto. 

El presente reglamento orgánico tiene por objeto establecer la organización y funcionamiento de los distritos y las 

juntas municipales de distrito. 

Artículo 2. Los distritos. 

1. Los distritos constituyen divisiones territoriales del municipio de Madrid, y están dotados de órganos de gestión 

desconcentrada para el impulso y desarrollo de la participación ciudadana en la gestión de los asuntos municipales y 

su mejora, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestión del municipio. 

2. Asimismo, los distritos son instrumento esencial para la aplicación de una política municipal orientada a la 

corrección de los desequilibrios y a la representación de los intereses de los diversos barrios del municipio. La 

actuación de los distritos ha de ajustarse a los principios de unidad de gobierno, eficacia, coordinación y solidaridad; 

y se tenderá a la homogeneización de sus estándares de equipamientos. 
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13. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboración y 

aprobación. Especial referencia al Ayuntamiento de Madrid. 
 

La potestad reglamentaria de las entidades locales, es la expresión escrita de las facultades que el ordenamiento 

atribuye a las administraciones públicas para cumplir con sus intereses generales. Como ya hemos visto en el tema 

que hemos estudiado la Constitución, en su artículo 137, las entidades locales, como administradores territoriales 

sobre las que se organiza el Estado, necesitan de la atribución de unas facultades para poder cumplir con sus 

competencias, las cuales vienen atribuidas en la ley 7/1985 Reguladora de las Bases del régimen Local. 

Para poder entender la regulación en cuanto a las administraciones publicas locales, de su potestad reglamentaria, 

tenemos que explicar que para ello tendríamos que hacer una referencia a cuatro normativas básicas, pero no se trata 

de estudiar estas cuatro normativas en toda su extensión, sino que hay que ir obteniendo de cada una de ellas, los 

artículos relacionados con las potestades de los ayuntamientos. Estas cuatro normativas son: 

LEY 7/1985 DE 2 DE ABRIL REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN LOCAL 

LEY 39/2015 DE 1 DE OCTUBRE, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. 

REAL DECRETO 781/1986 DE 18 DE ABRIL POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO REFUNDIDO DE LAS DISPOSICIONES 

LEGALES VIGENTES EN MATERIA DE REGIMEN LOCAL 

REAL DECRETO 2568/1986 DE 28 DE NOVIEMBRE POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN, 

FUNCIONAMIENTO  Y REGIMEN JURIDICO DE LAS ENTIDADES LOCALES. 

VEAMOS QUE SE DICE EN CADA LEY SOBRE LA POTESTAD REGLAMENTARIA Y LOS DOCUMENTOS QUE REFLEJAN ESTA 

POTESTAD QUE SON: ORDENANZAS, REGLAMENTOS Y BANDOS. 

La Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local atribuye a los Municipios diferentes 

potestades. Entre ellas se encuentra la potestad reglamentaria. Esta Ley en su artículo 4 indica: 

Artículo 4. 

1. En su calidad de Administraciones públicas de carácter territorial, y dentro de la esfera de sus competencias, 

corresponden en todo caso a los municipios, las provincias y las islas: 

a) Las potestades reglamentaria y de autoorganización. 

b) Las potestades tributaria y financiera. 

c) La potestad de programación o planificación. 

d) Las potestades expropiatoria y de investigación, deslinde y recuperación de oficio de sus bienes. 

e) La presunción de legitimidad y la ejecutividad de sus actos. 

f) Las potestades de ejecución forzosa y sancionadora. 

g) La potestad de revisión de oficio de sus actos y acuerdos. 

h) Las prelaciones y preferencias y demás prerrogativas reconocidas a la Hacienda Pública para los créditos de la 

misma, sin perjuicio de las que correspondan a las Haciendas del Estado y de las comunidades autónomas ; así como 

la inembargabilidad de sus bienes y derechos en los términos previstos en las leyes. 
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14.-Contratos del Sector Público: Objeto y ámbito de aplicación. Órganos de contratación en 

las Entidades Locales. 
 

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, por la que se transponen al ordenamiento 

jurídico español las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero 

de 2014. 

Es una ley muy extensa, por lo que vamos directamente a los artículos que debemos estudiar según lo que nos 

solicitan para el estudio: 

TÍTULO PRELIMINAR: Disposiciones generales 

CAPÍTULO I: Objeto y ámbito de aplicación de la Ley 

Sección 1.ª Objeto y ámbito de aplicación 

Artículo 1. Objeto y finalidad. 

1. La presente Ley tiene por objeto regular la contratación del sector público, a fin de garantizar que la misma se 

ajusta a los principios de libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no 

discriminación e igualdad de trato entre los licitadores; y de asegurar, en conexión con el objetivo de estabilidad 

presupuestaria y control del gasto, y el principio de integridad, una eficiente utilización de los fondos destinados a la 

realización de obras, la adquisición de bienes y la contratación de servicios mediante la exigencia de la definición 

previa de las necesidades a satisfacer, la salvaguarda de la libre competencia y la selección de la oferta 

económicamente más ventajosa. 

2. Es igualmente objeto de esta Ley la regulación del régimen jurídico aplicable a los efectos, cumplimiento y 

extinción de los contratos administrativos, en atención a los fines institucionales de carácter público que a través de 

los mismos se tratan de realizar. 

3. En toda contratación pública se incorporarán de manera transversal y preceptiva criterios sociales y 

medioambientales siempre que guarde relación con el objeto del contrato, en la convicción de que su inclusión 

proporciona una mejor relación calidad-precio en la prestación contractual, así como una mayor y mejor eficiencia 

en la utilización de los fondos públicos. Igualmente se facilitará el acceso a la contratación pública de las pequeñas y 

medianas empresas, así como de las empresas de economía social. 

Artículo 2. Ámbito de aplicación. 

1. Son contratos del sector público y, en consecuencia, están sometidos a la presente Ley en la forma y términos 

previstos en la misma, los contratos onerosos, cualquiera que sea su naturaleza jurídica, que celebren las entidades 

enumeradas en el artículo 3. 

Se entenderá que un contrato tiene carácter oneroso en los casos en que el contratista obtenga algún tipo de 

beneficio económico, ya sea de forma directa o indirecta. 

2. Están también sujetos a la presente Ley, en los términos que en ella se señalan, los contratos subvencionados por 

entidades que tengan la consideración de poderes adjudicadores que celebren otras personas físicas o jurídicas en 

los supuestos previstos en el artículo 23 relativo a los contratos subvencionados sujetos a una regulación 

armonizada. 

3. La aplicación de esta Ley a los contratos que celebren las Comunidades Autónomas y las entidades que integran la 

Administración Local, o los organismos dependientes de las mismas, así como a los contratos subvencionados por 

cualquiera de estas entidades, se efectuará en los términos previstos en la Disposición final primera de la presente 

Ley relativa a los títulos competenciales. 
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15.- El Personal al servicio de la Administración Pública según el Texto Refundido de la Ley 

del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, 

de 30 de octubre: Clases de personal. Adquisición y pérdida de la relación de servicio. 

Situaciones administrativas. Derechos de los empleados públicos. Régimen disciplinario. 
 

Vamos a ver primero la estructura completa del Estatuto Básico del Empleado Público, y después explicaremos título 

por título lo que vamos a estudiar: 

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BÁSICO DEL EMPLEADO PÚBLICO 

TÍTULO I. Objeto y ámbito de aplicación 

 Artículo 1. Objeto. 

 Artículo 2. Ámbito de aplicación. 

 Artículo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales. 

 Artículo 4. Personal con legislación específica propia. 

 Artículo 5. Personal de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos. 

 Artículo 6. Leyes de Función Pública. 

 Artículo 7. Normativa aplicable al personal laboral. 

 

TÍTULO II. Personal al servicio de las Administraciones Públicas 

CAPÍTULO I. Clases de personal 

 Artículo 8. Concepto y clases de empleados públicos. 

 Artículo 9. Funcionarios de carrera. 

 Artículo 10. Funcionarios interinos. 

 Artículo 11. Personal laboral. 

 Artículo 12. Personal eventual. 

 Artículo 13. Personal directivo profesional. 

TÍTULO III. Derechos y deberes. Código de conducta de los empleados públicos 

CAPÍTULO I. Derechos de los empleados públicos 

 Artículo 14. Derechos individuales. 

 Artículo 15. Derechos individuales ejercidos colectivamente. 

CAPÍTULO II. Derecho a la carrera profesional y a la promoción interna. La evaluación del desempeño 

 Artículo 16. Concepto, principios y modalidades de la carrera profesional de los funcionarios de carrera. 
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16. Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: 

objeto y ámbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. El Plan 

de Igualdad entre mujeres y hombres del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos 

Autónomos: ámbito municipal; principios rectores; estructura del Plan de Igualdad. 
 

Según entramos a la ley 3/2007 en su estructura, su título preliminar y título I son los siguientes: 

TÍTULO PRELIMINAR. Objeto y ámbito de la Ley 

Artículo 1. Objeto de la Ley. 

Artículo 2. Ámbito de aplicación. 

TÍTULO I. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación 

Artículo 3. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres. 

Artículo 4. Integración del principio de igualdad en la interpretación y aplicación de las normas. 

Artículo 5. Igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al empleo, en la formación y en la promoción 
profesionales, y en las condiciones de trabajo. 

Artículo 6. Discriminación directa e indirecta. 

Artículo 7. Acoso sexual y acoso por razón de sexo. 

Artículo 8. Discriminación por embarazo o maternidad. 

Artículo 9. Indemnidad frente a represalias. 

Artículo 10. Consecuencias jurídicas de las conductas discriminatorias. 

Artículo 11. Acciones positivas. 

Artículo 12. Tutela judicial efectiva. 

Artículo 13. Prueba. 

 Vamos a estudiar estos artículos. Después iremos al Plan de Igualdad del Ayuntamiento de Madrid: 

TÍTULO PRELIMINAR: Objeto y ámbito de la Ley 

Artículo 1. Objeto de la Ley. 

1. Las mujeres y los hombres son iguales en dignidad humana, e iguales en derechos y deberes. Esta Ley tiene por 
objeto hacer efectivo el derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres, en particular 
mediante la eliminación de la discriminación de la mujer, sea cual fuere su circunstancia o condición, en cualesquiera 
de los ámbitos de la vida y, singularmente, en las esferas política, civil, laboral, económica, social y cultural para, en el 
desarrollo de los artículos 9.2 y 14 de la Constitución, alcanzar una sociedad más democrática, más justa y más 
solidaria. 

2. A estos efectos, la Ley establece principios de actuación de los Poderes Públicos, regula derechos y deberes de 
las personas físicas y jurídicas, tanto públicas como privadas, y prevé medidas destinadas a eliminar y corregir en los  
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17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevención de Riesgos Laborales: Delegados de 

prevención. Comités de seguridad y salud. Especial referencia a la prevención 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 Autónomos. 

Representación de los empleados públicos. 
 

Empezaremos este tema con la normativa estatal sobre la Prevención de Riesgos Laborales, en la cual su capítulo V 

es el siguiente: 

CAPÍTULO V. Consulta y participación de los trabajadores 

Artículo 33. Consulta de los trabajadores. 

Artículo 34. Derechos de participación y representación. 

Artículo 35. Delegados de Prevención. 

Artículo 36. Competencias y facultades de los Delegados de Prevención. 

Artículo 37. Garantías y sigilo profesional de los Delegados de Prevención. 

Artículo 38. Comité de Seguridad y Salud. 

Artículo 39. Competencias y facultades del Comité de Seguridad y Salud. 

Artículo 40. Colaboración con la Inspección de Trabajo y Seguridad Social. 

 

CAPÍTULO V: Consulta y participación de los trabajadores 

Artículo 33. Consulta de los trabajadores. 

1. El empresario deberá consultar a los trabajadores, con la debida antelación, la adopción de las decisiones relativas 

a: 

a) La planificación y la organización del trabajo en la empresa y la introducción de nuevas tecnologías, en todo lo 

relacionado con las consecuencias que éstas pudieran tener para la seguridad y la salud de los trabajadores, 

derivadas de la elección de los equipos, la determinación y la adecuación de las condiciones de trabajo y el impacto 

de los factores ambientales en el trabajo. 

b) La organización y desarrollo de las actividades de protección de la salud y prevención de los riesgos profesionales 

en la empresa, incluida la designación de los trabajadores encargados de dichas actividades o el recurso a un servicio 

de prevención externo. 

c) La designación de los trabajadores encargados de las medidas de emergencia. 

d) Los procedimientos de información y documentación a que se refieren los artículos 18, apartado 1, y 23, apartado 

1, de la presente Ley. 

e) El proyecto y la organización de la formación en materia preventiva. 

f) Cualquier otra acción que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad y la salud de los trabajadores. 

2. En las empresas que cuenten con representantes de los trabajadores, las consultas a que se refiere el apartado 

anterior se llevarán a cabo con dichos representantes. 
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18. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título V. Registro 

electrónico general. Título X: El archivo electrónico. 
 

Vamos a la Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica del Ayuntamiento de Madrid, la cual 

se nos solicita en este tema y los siguientes: 

Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica 

Marginal: ANM 2019\19 

Tipo de Disposición: Ordenanzas municipales 

Fecha de Disposición: 26/02/2019 

Publicaciones: 

- BO. Ayuntamiento de Madrid 11/03/2019 núm.. 8354 pág. 9-41 

- BO. Comunidad de Madrid 11/03/2019 núm.. 59 pág. 180 - 208 

Afecta a: 

- Deroga Desarrollo del Decreto de Alcalde de 17 enero 2005 ANM 2006\75 

- Deroga Decreto de Atención al Ciudadano en el Ayuntamiento de Madrid ANM 2005\10 

TÍTULO V. Registro Electrónico General  

Artículo 36. Registro Electrónico General del Ayuntamiento de Madrid. 

1. El Ayuntamiento de Madrid dispone de un Registro Electrónico General. Los organismos públicos vinculados o 

dependientes podrán disponer de su propio registro electrónico plenamente interoperable e interconectado con el 

Registro Electrónico General del Ayuntamiento de Madrid. 

2. El acceso al Registro Electrónico General se realizará a través de la Sede Electrónica del Ayuntamiento de Madrid 

"sede.madrid.es" y, será necesario identificarse previamente mediante algunos de los medios aceptados por el 

Ayuntamiento de Madrid y previstos en el Título VI. 

3. El Registro Electrónico General funcionará como un portal que facilitará el acceso a los registros electrónicos de 

cada organismo e indicará la fecha y hora oficial, que será la misma que figure en la Sede Electrónica del 

Ayuntamiento de Madrid, así como la relación de los días declarados como inhábiles para el Ayuntamiento de 

Madrid y sus organismos públicos vinculados o dependientes. En este Registro se podrán presentar documentos 

todos los días del año durante las 24 horas. 

4. Las disposiciones de creación de los registros electrónicos se publicarán en el Boletín Oficial del Ayuntamiento de 

Madrid y su texto íntegro deberá estar disponible para consulta en la Sede Electrónica de acceso al registro. En todo 

caso, las disposiciones de creación de registros electrónicos especificarán el órgano o unidad responsable de su 

gestión. En la Sede Electrónica de acceso a cada registro figurará la relación actualizada de trámites que pueden 

iniciarse en el mismo. 

5. El Registro Electrónico General del Ayuntamiento de Madrid y los registros electrónicos de sus entidades y 

organismos vinculados o dependientes permitirán la interoperabilidad con los registros de todas y cada una de las 

Administraciones públicas, de modo que se garantice la transmisión telemática de los asientos registrales y de los 

documentos que se presenten en cualquiera de los registros, cumpliendo las medidas de seguridad previstas en la 

legislación en materia de protección de datos de carácter personal. 
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19. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título II. Atención a 

la Ciudadanía. El Código de Buenas Prácticas Administrativas del Ayuntamiento de Madrid: 

Principios generales. Ordenanza de Transparencia de la Ciudad de Madrid: Ámbito de 

aplicación y principios generales. 
 

Para abordar el estudio de este tema, vamos a ver diversas normativas, unas estatales y otras autonómicas o de la 

Ciudad de Madrid. 

Podemos clasificar este tema en varios apartados: 

19.1.- ORDENANZA ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA Y ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA: TÍTULO II. 

19.2.- EL CÓDIGO DE BUENAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID 

19.4.- ORDENANZA DE TRANSPARENCIA DE LA CIUDAD DE MADRID 

19.1.- Continuamos con la normativa vista en el anterior tema, pero esta vez vamos a su título II solicitado: 

TÍTULO II. Atención a la ciudadanía 

CAPÍTULO I. Atención a la ciudadanía en el Ayuntamiento de Madrid 

Artículo 10. Fines de la atención a la ciudadanía. 

La atención a la ciudadanía tiene como fines principales los siguientes: 

a) Acercar el Ayuntamiento a la ciudadanía, con una relación fácil y cercana, así como, prestar una atención 

integral, independientemente del canal que se utilice. 

b) Facilitar el acceso a la información administrativa, los trámites y los procedimientos administrativos. 

c) Garantizar la veracidad de la información mediante el mantenimiento, actualización y validación por los 

órganos administrativos competentes. 

d) Ofrecer una atención personalizada a la ciudadanía, para que puedan obtener información, datos y realizar 

gestiones y trámites administrativos. 

Artículo 11. Canales de atención a la ciudadanía. 

1. La atención a la ciudadanía se prestará a través de los siguientes canales: 

a) Las Oficinas de Atención a la Ciudadanía Línea Madrid. 

b) El servicio telefónico 010. 

c) El portal institucional del Ayuntamiento de Madrid "madrid.es". 

d) La Sede Electrónica del Ayuntamiento de Madrid. 

e) Los canales telemáticos de redes sociales, aplicaciones móviles y mensajería instantánea institucionales. 
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20. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título III: 

Sugerencias, reclamaciones y felicitaciones. 
 

Y ya con este tema, terminaremos con el estudio de la Ordenanza del Ayuntamiento de Madrid, sobre la atención a 

la ciudadanía y administración electrónica: 

TÍTULO III. Sugerencias, Reclamaciones y Felicitaciones  

Artículo 22. Derecho a presentar sugerencias, reclamaciones y felicitaciones. 

1. Todas las personas físicas y jurídicas tienen derecho a presentar sugerencias, reclamaciones y felicitaciones sobre 

los servicios prestados por el Ayuntamiento de Madrid. 

2. Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones no estarán sujetas al procedimiento administrativo común. 

3. El Ayuntamiento de Madrid habilitará otros sistemas de gestión diferentes a las sugerencias y reclamaciones para 

la resolución de incidencias, avisos puntuales o demandas de servicio concretas. 

Artículo 23. Modalidades. 

Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones pueden ser: 

a) De carácter general: relativas a cualquier servicio municipal, excluidos aquellas que tengan carácter 

tributario. 

b) De carácter tributario: las relacionadas directa o indirectamente con procedimientos administrativos de 

naturaleza tributaria. 

Artículo 24. Presentación. 

1. Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones a que hace referencia esta ordenanza podrán ser presentadas, a 

través de los distintos canales que el Ayuntamiento de Madrid ponga a disposición de la ciudadanía, 

preferentemente a través de su portal institucional "madrid.es". 

2. Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones contendrán los datos que permitan la comunicación con las 

personas que las han presentado, así como el objeto de la sugerencia, reclamación o felicitación. 

3. Se podrá solicitar aclaración de aquellas sugerencias, reclamaciones y felicitaciones cuyo objeto no sea 

comprensible o bien carezcan de los requisitos necesarios para su tramitación. 

4. Las personas podrán acompañar a las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones la documentación que consideren 

oportuna, dentro de los límites de formato y capacidad que admita el Sistema de Sugerencias y Reclamaciones. 

5. Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones que se presenten serán remitidas al órgano competente por razón 

de la materia para su tramitación y respuesta. 

6. Si la sugerencia, reclamación o felicitación tuviera por objeto algún servicio prestado por otra Administración 

Pública o por empresas u organismos públicos municipales que cuenten con sistemas propios de sugerencias y 

reclamaciones, se comunicará por el órgano encargado tal circunstancia a la persona que presentó el escrito, y se 

deberá indicar la entidad que, a su juicio, es competente para conocer de ellas. 

El Ayuntamiento de Madrid habilitará mecanismos que permitan la remisión de los escritos recibidos a la 

administración competente. 

Artículo 25. Efectos. 



 

  

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE MADRID ED. 2022 538 

 

21.- Ofimática (I): Programa de tratamiento de textos “Microsoft Office 365: Word”. 
 

MICROSOFT OFFICE 365: 

Se trata de una herramienta que nos permite crear, acceder y compartir documentos de Word, Excel, OneNote y 

PowerPoint, pero a modo online, es decir, el programa realmente no está instalado en nuestro PC, si no que nos dan 

unas claves de acceso para poder usarlos. 

Microsoft Office 365, no presenta cambios con un paquete Office normal, pero la diferencia está en que puedes 

acceder a todos los programas en tiempo real. Además, podemos acceder desde cualquier dispositivo que tenga 

acceso a Internet y OneDrive. 

Ofrece también una serie de herramientas adicionales. Podemos tener acceso al correo electrónico, mensajería 

instantánea, videoconferencias, pantallas compartidas, almacenamiento en la nube, calendarios… Por lo que 

tenemos una gran cantidad de herramientas que nos permiten trabajar con total comodidad. 

Office 365 es algo que se usa en empresas, ya que nos permite poder trabajar en documentos de forma compartida. 

Varias personas al mismo tiempo pueden editar documentos. Ideal si hay personas trabajando en distintos lugares 

del mundo. 

Por lo general, las aplicaciones de escritorio se pueden usar hasta en cinco dispositivos (en su versión para hogar). Ya 

sea ordenador, tablet o un smartphone. De esta manera, estés donde estés, vas a tener acceso a tus documentos o a 

los archivos que se hayan almacenado en la nube de una manera muy cómoda. Además, en cuanto a correo tenemos 

la posibilidad de adjuntar archivos de hasta 25 MB y tenemos protección ante correos spam o maliciosos. 

VERSIONES: 

 Office 365 Hogar: para uso personal de cualquier casa, pudiendo acceder varios usuarios a la vez. 

 Office 365 Personal: para uso personal de un acceso solo. 

 Office Hogar y Estudiantes 2016 PC: es el más completo y el más caro. 

Versiones para empresas e instituciones: 

 Office 365 Empresa 

 Office 365 Empresa Premium. 

 Office 365 Empresa Essentials. 

Cualquiera de las dos opciones permite tener acceso durante 1 año a estas aplicaciones: 

 Microsoft Word 

 Microsoft Excel 

 Microsoft PowerPoint 

 Microsoft OneNote 

 Microsoft Outlook 

 Microsoft Publisher (sólo para PC) 

 Microsoft Access 
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22.- Ofimática (II): Programa de hoja de cálculo “Microsoft Office 365: Excel”. 
 

Excel es un programa del tipo Hoja de Cálculo que permite realizar operaciones con números organizados en una 

cuadrícula. Es útil para realizar desde simples sumas hasta cálculos de préstamos hipotecarios. 

La hoja de cálculo Excel de Microsoft es una aplicación cuya función principal es la realización y la actualización de 

cálculos, sobre datos introducidos en la misma, así como representar estos valores de forma gráfica. Un cálculo es 

una operación matemática aplicada a unos datos. Los recálculos son posibles en tanto en cuanto los factores de 

una operación no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de cálculo, de tal modo que, al modificar el 

contenido de esa posición, también sea modificado el cálculo al que afecta. Los recálculos no serán posibles, por 

tanto, cuando los factores de una operación sean datos y no referencias posiciónales. 

Un documento de la hoja de cálculo Excel es una cuadrícula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384 columnas. 

Las filas están numeradas desde uno y las columnas están rotuladas, de izquierda a derecha, de la A la Z, y con 

combinaciones de letras a continuación.  

Todos los documentos de Excel se llaman “libros de Excel”. Y en cada libro de Excel, podemos ver en la barra 

inferior a la parte izquierda que tenemos varias pestañas, las cuales se denominan “HOJAS”. De modo 

predeterminado el Excel nos ofrece siempre 3 hojas de cálculo por cada libro de Excel que abramos. 

Haciendo clic sobre cualquiera de las fichas de la barra de selección se puede pasar a cada hoja de cálculo, e incluso 

insertar más hojas, copiarlas o moverlas a otro libro de Excel.  

Para ello solamente tenemos que hacer clic en el botón derecho del ratón encima del nombre de la hoja y se nos 

despliegan las opciones que tenemos sobre esta hoja: cambiar su nombre, su color, moverla (arrastrándola), 

duplicarla, moverla a otro libro de Excel, insertar una nueva. 

Insertar hoja de cálculo Clic en esta ficha para insertar una nueva hoja de cálculo. 

 

En el interior de la ventana del documento hay una cuadrícula, y esa cuadrícula está formada por filas y columnas 

que se entrecruzan. También se puede observar que encima de cada columna hay una letra (A, B, C, etc.), y que a la 

izquierda un número (1,2,3, etc.). Pues bien, esas letras y esos números le dan nombre, respectivamente a las 

columnas y a las filas. Así, por ejemplo, se habla de la columna A, o de la fila 5. 

Lo más importante de todo es que la intersección de cada fila con cada columna hay una celda. Así, por ejemplo, en 

la intersección de la columna A con la fila 5 hay una celda, a la cual se la llama A5, en la intersección de la columna Z 

con la fila 25 hay otra celda, a la cual se la llama Z25. 

La celda en la que se introducirá la información que se teclee se denomina celda activa o celta actual, y hay tres 

formas de determinar cuál es: 

En la zona izquierda de la barra de fórmulas, siempre aparece la celda activa. 

La celda activa se identifica porque tiene alrededor un reborde más grueso, que el resto. 


