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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 21 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion de las 551
plazas convocadas por ORDEN1081/2025,de 24 de abril, de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo, por la
gue se convocan pruebas selectivas para el ingreso, por el sistema general de acceso libre y de promocion interna,
en el Cuerpo de Auxiliares, de Administracién General, Grupo C, Subgrupo C2, de la Comunidad de Madrid.

El temario aqui desarrollado es el siguiente:

I. Organizacion politica

1. La Constitucién 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 funcién ejecutiva. La Asamblea de Madrid: Composicién,
eleccién y funciones.

3. La Ley de Gobierno y Administracién de la Comunidad de Madrid: Estructura y contenido. El Gobierno de la
Comunidad de Madrid. Organizacidén 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 revisiéon 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 aplicacién.
Fases del procedimiento: Iniciacion, ordenacidn, instruccion y finalizacion.

7. La Jurisdiccidn Contencioso-Administrativa: Su organizacion. 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 informacion publica y buen gobierno: ambito de
actuacién, publicidad activa y derecho de acceso a la informacidn publica. Especial referencia a la Comunidad de
Madrid. Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales: principios y derechos de las personas. Referencia al Delegado de Proteccidén de Datos, y al responsable y
encargado del tratamiento. Especialidades en el Sector Publico.

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

10. El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Adquisicion y pérdida de la condicidn de funcionario. Derechos, deberes e
incompatibilidades. Situaciones administrativas. Sistema de retribuciones. Régimen disciplinario. Especial referencia
a la Ley de la Funcidn Publica de la Comunidad de Madrid.
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11. La Seguridad Social: Caracteristicas generales y principales Entidades gestoras. Afiliacidn, cotizaciony
recaudacion. Accién protectora: Contingencias y prestaciones.

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

13. El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discriminacién. El marco normativo para la
promocioén de la igualdad de género y para la proteccidén integral contra la violencia de género, la LGTBI-fobia y la
discriminacién por razén de orientacion e identidad sexual. Especial referencia a la Comunidad de Madrid.

14. Informacién administrativa y atencion al ciudadano en la Comunidad de Madrid en los canales presencial,
electrénico y telefénico. La Administracidn electrdnica. La identificacidn y autenticacion de las personas fisicas y
juridicas para las diferentes actuaciones en la gestidn electrénica. Especial referencia a la Administracién 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, recepcién, entrada y salida
de documentos. El archivo de documentos: Concepto y funciones. Clases de archivo y criterios de ordenacion. El
acceso a los documentos administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso.

Il. Ofimatica

16. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de blisqueda. Herramientas “Este
equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

17. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracién del documento.
Gestidn, grabacidn, recuperacion e impresiéon de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

18. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccion y
edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

19. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones.
Importacién, vinculacidn y exportacion de datos.

20. Correo electrénico: Outlook. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. Agenda.
Convocatorias y citas.

21. Trabajo colaborativo: herramientas y funcionalidades. Microsoft 365: Temas, Sharepoint, OneDrive y Outlook.
Videoconferencias.
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1. La Constitucion Espainola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los

valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

Estructura y contenido esencial de la Constitucion Espaiola

La Constitucion se puede dividir en dos partes:

La parte dogmdtica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo I, y reconoce los principios constitucionales del
ordenamiento politico del Estado. Esta parte designa todos aquellos articulos que enuncian los principios bdsicos y
los valores reconocidos en la Constitucién. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios bdsicos,
derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia juridica directa, vinculan a los poderes publicos
y son directamente tutelables por los Tribunales.

La parte organica: del Titulo Il al X, la organizacién de los poderes y del territorio. Establece el niUmero, composicién y
funcionamiento de los principales érganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucidn espaiola esta compuesta por 1 preambulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:

#+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).
4+ Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).
o Capitulo 1: De los espanfioles y extranjeros (11 al 13).
o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccidn 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).
o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econdmica (39 al 52).
o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensién de los derechos y libertades (55).
Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
+ Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Camaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracidn de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).
Titulo 4: Del Gobierno y la administracion (97 al 107).
Titulo 5: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes generales (108 al 116).

Titulo 6: Del Poder judicial (117 al 127).

- F +

Titulo 7: De Economia y Hacienda (128 al 136).
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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

funcion ejecutiva. La Asamblea de Madrid: Composicion, eleccion y funciones.

El Estatuto de Autonomia de Madrid se divide en 6 Titulos y 64 articulos. Esta regulado en la Ley Organica 3/1983, de

25 de febrero, de Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid.

Preambulo

Titulo Preliminar:

sArticulos del 1 al 7: En ellos se habla de la denominacién de la Comunidad Autonoma, el territorio,
la organizacién territorial, la bandera, la sede y los derechos y deberes de los ciudadanos.

Titulo I: De la Organizacion Institucional de la Comunidad de Madrid:

sArticulo 8:Los poderes de la Comunidad de Madrid se ejercen a través de sus instituciones de
autogobierno: la Asamblea, el Gobierno y el Presidente de la Comunidad.

*CAPITULO I: DE LA ASAMBLEA DE MADRID:

sArticulos del 9 al 16: Todas las funciones y caracteristicas de la Asamblea de Madrid, composiciéon
y miembros.

*CAPITULO Ii: DEL PRESIDENTE:
sArticulos del 17 al 21.
*CAPITULO Iil: DEL GOBIERNO:
sArticulos del 22 al 25.

Titulo Il: De las competencias de la Comunidad:

eArticulos del 26 al 33: En los cuales se nos describen todas las competencias que entran dentro del
ambito de la Comunidad de Madrid.

Titulo Ill: Del Régimen juridico:

¢CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES:

sArticulos del 34 al 36.

*CAPITULO Il: DE LA ADMINISTRACION:

sARticulos del 37 al 41.

«CAPITULO III: DEL CONTROL DE LA COMUNIDAD DE MADRID
sArticulos del 42 al 44.

Titulo IV: De la Organizacién judicial:

¢Articulos del 45 al 50.
Titulo V: Economia y Hacienda:

sArticulos del 51 al 63.
Titulo VI: Reforma del Estatuto:

eArticulo 64

2 DISPOSICIONES ADICIONALES, 7 DISPOSICIONES TRANSITORIAS, 1 DISPOSICION FINAL.
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3. La Ley de Gobierno y Administracion 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.

El Gobierno y la Administracion de la Comunidad de Madrid se regula en la Ley 1/1983 de 13 de diciembre.
Estructura y contenido:

Después de la aprobacién del Estatuto de Autonomia que hemos visto en el tema anterior, y una vez constituida la
Asamblea de Madrid, que es el drgano legislativo y representativo del pueblo de Madrid, se empieza un proceso de
institucionalizar su autogobierno, siendo una de ellas la Ley de Gobierno y Administracidn, siendo la Ley que sienta las
bases del ejecutivo de la Madrid siguiendo la normativa constitucional y el Estatuto de Autonomia.

Por ello, la Ley comienza afirmando que el Presidente, el Consejo de Gobierno y los Consejeros son los Organos
Superiores de Gobierno y la Administraciéon de la Comunidad de Madrid, desarrollandose a través de los mismos las
funciones ejecutivas y administrativas, para regular posteriormente tanto los aspectos orgdnicos y funcionales del
ejecutivo como sus relaciones con la Asamblea, asi como la Administracion Autondmica por medio de la que actua.

Esta ley realza la figura del Presidente de la Comunidad Auténoma, tanto como supremo representante de la
Comunidad de Madrid como su papel de Presidente del Consejo de Gobierno.

La Ley desarrolla la estructura de la Administracion Publica de la Comunidad de Madrid, de acuerdo con los principios
gue recoge la Constitucién Espaiola y, en particular, el articulo 149.1.18 del referido texto fundamental. Se toma, en
consecuencia, la legislacidn estatal como bdsica, adecuandola para conseguir que la Administracién Autonémica sirva
con su actuacion del mejor modo posible a los intereses generales de la Comunidad de Madrid.

Tras establecer que son érganos superiores de la Administracion, el Presidente, el Vicepresidente o Vicepresidentes, el
Consejo de Gobierno y los Consejeros, la Ley determina una estructura que responde al modelo departamental y, en
consecuencia, con drganos jerarquicamente ordenados, regulandose los niveles organicos en que se plasma aquella
estructura.

Segln nos indica la web de la Comunidad de Madrid:

e Lospoderes de la Comunidad de Madrid se ejercen a través de sus instituciones de autogobierno: la Asamblea,
el Gobierno y el Presidente de la Comunidad.

La Asamblea:

La Asamblea representa a los ciudadanos de la Comunidad de Madrid, aprueba sus leyes y su presupuesto y controla
la accién del Gobierno, entre sus atribuciones mas importantes.

Es elegida cada cuatro afios y estara compuesta por un Diputado por cada 50.000 habitantes o fraccidon superior a
25.000, de acuerdo con los datos actualizados del censo de poblacién. En la actualidad se compone de132 diputados.

El Presidente:

El Presidente de la Comunidad de Madrid ostenta la suprema representacion de la Comunidad Auténoma y la ordinaria
del Estado en la misma, preside y dirige la actividad del Gobierno, designa y separa a los Vicepresidentes y Consejeros
y coordina la Administracion.
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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.

EL ORDENAMIENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO: El Derecho administrativo es el ordenamiento comun y general de
las Administraciones Publicas , de suerte que, en principio, es presumible que éstas actian con sumisién a lo previsto

en aquél.

El Ordenamiento juridico es mds que un simple conjunto de normas. Lo juridico no se encierra y circunscribe a las
disposiciones escritas, sino que se extiende a los principios y a la normatividad inmanente en la naturaleza de las
instituciones.

El ordenamiento juridico al que se refieren los arts. 1.1y 9.1 de la Constitucidn Espafiola, el art. 34 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y el art. 70 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccién contencioso-administrativa , lo hacen en el mismo sentido
que el art. 1 del Cédigo Civil cuando establece que las fuentes del ordenamiento juridico espaiol son la Ley, la
costumbre y los principios generales del derecho.

La Administracion Publica: Concepto

Definicion

La Administracidn Publica es el conjunto de érganos, estructuras y personas que, bajo el marco del derecho publico,
llevan a cabo actividades destinadas al cumplimiento de las multas del Estado y al servicio de los intereses generales
de la ciudadania. Se caracteriza por su sujecidon al principio de legalidad y por la busqueda de eficacia, eficiencia y
equidad en la gestidn de los recursos publicos.

Principales caracteristicas de la Administracion Publica

1. Sujecidn al principio de legalidad: Todas las actuaciones de la Administracién Publica deben estar
fundamentadas y limitadas por la ley.

2. Finalidad de interés general: Su actividad estd orientada al bienestar colectivo y no a intereses particulares.

3. Organizacidn jerarquica: Funciona a través de estructuras jerarquizadas que permiten la delegacién y
coordinacion de funciones.

4. Caracter instrumental: Actia como un medio para lograr los objetivos establecidos en el ordenamiento
juridico.

5. Imparcialidad y neutralidad: Se rige por principios éticos y objetivos, garantizando igualdad en el trato a los
ciudadanos.
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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 aplicacion. Fases del procedimiento: Iniciacion, ordenacion,

instruccion y finalizacion.

1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

En un concepto amplio se podria entender por acto administrativo todo acto juridico dictado por la Administraciony
sometido a derecho a Derecho Administrativo. De esta forma quedarian excluidos del concepto de acto
administrativo la actuacion no juridica (actos materiales), los actos de los administrados y los actos juridicos de la
Administracién que no estan sujetos al derecho administrativo.

Sin embargo este concepto amplio ha sido desestimado por la doctrina y la legislacion a favor de un concepto mas
estricto. En este concepto el acto administrativo se define como cualquier declaracién de voluntad, deseo,
conocimiento o juicio, realizada por una Administracién Publica en virtud de una potestad administrativa, distinta de
la potestad reglamentaria y controlable por Juzgados y Tribunales.

Por tanto, podemos decir que un acto administrativo es: "Aquella declaracién unilateral, no normativa de la
Administracién, sometida al Derecho Administrativo". En esta definicidn mas estricta quedan excluidos del concepto
los reglamentos, los contratos administrativos y la actividad coactiva de la administracion.

Analizando la definicion, podemos decir:

- En contra de la teoria clasica, se entiende que el acto administrativo es algo mas que una declaracién de voluntad,
siendo también la manifestacion de un deseo o la emisién de un juicio.

- Solo la Administracion puede dictar actos administrativos. Sera necesario, ademas, que tenga competencia el
drgano administrativo que crea el acto.

- Reglamentos y actos administrativos son diferentes, aunque provengan del mismo érgano. La Administracién dicta
el acto administrativo en el ejercicio de una potestad propia distinta de la reglamentaria. Ello implica diferencias
entre ambos. Asi, mientras el acto se agota en el momento que se ejecuta, el reglamento es norma juridica y, por
ello, susceptible de varias aplicaciones.

- Por ultimo, el articulo 1 de la Ley de Jurisdiccién Contencioso- Administrativo dice: “Los Juzgados y Tribunales del
orden contencioso- administrativo conocerdn de las pretensiones que se deduzcan en relacién con la actuacién de las
Administraciones Publicas sujetas al Derecho Administrativo..”. De este enunciado podemos deducir que los actos
administrativos son actos de la Administracidn Publica sujetos al Derecho Administrativo.
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7. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa: Su organizacion. Las partes. Actos

impugnables. Las fases principales del procedimiento contencioso-administrativo.

LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA

La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa esta regulada por la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa. Su finalidad principal se encuentra establecida en el articulo 106.1 de la Constitucion
Espainola, que dispone:

e El control de la potestad reglamentaria y la legalidad de la actuacién administrativa.
e Lagarantia de que la Administracion actie conforme a los fines que justifican su actuacién.

Esta jurisdiccion se configura como el mecanismo esencial para fiscalizar la legalidad de la actividad administrativa,
protegiendo los derechos e intereses legitimos de los ciudadanos frente a posibles excesos o desviaciones del poder
publico.

Cuando un ciudadano ha agotado la via administrativa, es decir, ha interpuesto los recursos pertinentes sin obtener
una resolucién favorable, atn dispone de una via de reclamacién: el recurso ante la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa. A través de este orden jurisdiccional, sera el Poder Judicial quien resuelva el conflicto entre el
ciudadano y la Administracion.

El orden contencioso-administrativo es uno de los cuatro érdenes jurisdiccionales que conforman el Poder Judicial,
junto con el civil, penal y social (laboral).

1. AMBITO Y EXTENSION DE LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA

Para comprender el alcance de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, es fundamental delimitar el concepto de
Administracion Publica a efectos de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
Segun el articulo 1.2, se consideran Administraciones Publicas:

¢ La Administracion General del Estado.
e Las Administraciones de las Comunidades Auténomas.
e Las Entidades que integran la Administracion Local.

¢ Las Entidades de Derecho Publico dependientes o vinculadas al Estado, a las Comunidades Auténomas o a
las Entidades Locales.

El articulo 1.1 de la LJCA define el ambito de actuacion de la jurisdiccion contencioso-administrativa, estableciendo
que los Juzgados y Tribunales de este orden conoceran de las pretensiones que se formulen en relacién con:

e La actuacién de las Administraciones Publicas sujeta al Derecho Administrativo.
e Las disposiciones generales de rango inferior a la ley.

e Los Decretos Legislativos que excedan los limites de la delegacion.
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8. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publicay

buen gobierno: ambito de actuacion, publicidad activa y derecho de acceso a la
informacién publica. Especial referencia a la Comunidad de Madrid. Ley Organica 3/2018,

de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales:
principios y derechos de las personas. Referencia al Delegado de Proteccion de Datos, vy al

responsable y encargado del tratamiento. Especialidades en el Sector Publico.

En este tema 8 se distinguen 3 apartados en los que vamos a dividir este tema:

8.1.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno:
dmbito de actuacion, publicidad activa y derecho de acceso a la informacion publica.

8.2.- Especial referencia a la Comunidad de Madrid.

8.3.- Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales: principios y derechos de las personas. Referencia al Delegado de Proteccion de Datos, y al
responsable y encargado del tratamiento. Especialidades en el Sector Publico.

8.1.- LA LEY 19/2013, DE 9 DE DICIEMBRE, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN
GOBIERNO: AMBITO DE ACTUACION, PUBLICIDAD ACTIVA Y DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacién publica y Buen
Gobierno, es la siguiente:

Preambulo

v" Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad publica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacién.

v" Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.

v" Articulo 3. Otros sujetos obligados.

v" Articulo 4. Obligacién de suministrar informacion.
Capitulo Il. Publicidad activa.

v" Articulo 5. Principios generales.
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