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INTRODUCCIÓN: 

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

El temario aquí desarrollado es el siguiente: 

I. Organización política 

1. La Constitución Española de 1978: Características. Los principios constitucionales y los valores superiores. 
Derechos y deberes fundamentales. Su garantía y suspensión. 

2. El Estatuto de Autonomía de la Comunidad de Madrid: Estructura y contenido. Las competencias de la Comunidad 
de Madrid: Potestad legislativa, potestad reglamentaria y función ejecutiva. La Asamblea de Madrid: Composición, 
elección y funciones. 

3. La Ley de Gobierno y Administración de la Comunidad de Madrid: Estructura y contenido. El Gobierno de la 
Comunidad de Madrid. Organización y estructura básica de las Consejerías. La Administración Institucional de la 
Comunidad de Madrid. 

4. Las fuentes del ordenamiento jurídico. La Constitución. 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: Características generales. Requisitos. Eficacia. Actos nulos y anulables. La revisión de los 
actos administrativos. Los recursos administrativos: Concepto y clases. Responsabilidad de las autoridades y personal 
al servicio de las Administraciones Públicas. 

6. La Ley del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas: Objeto y ámbito de aplicación. 
Fases del procedimiento: Iniciación, ordenación, instrucción y finalización. 

7. La Jurisdicción Contencioso-Administrativa: Su organización. 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 información pública y buen gobierno: ámbito de 
actuación, publicidad activa y derecho de acceso a la información pública. Especial referencia a la Comunidad de 
Madrid. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos 
digitales: principios y derechos de las personas. Referencia al Delegado de Protección de Datos, y al responsable y 
encargado del tratamiento. Especialidades en el Sector Público. 

9. Los contratos en el Sector Público: Elementos comunes a todos los contratos. Tipos de contratos: Características 
principales. Procedimientos de contratación y formas de adjudicación: Aspectos principales. 

10. El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público. Personal al servicio de las 
Administraciones Públicas. Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. Derechos, deberes e 
incompatibilidades. Situaciones administrativas. Sistema de retribuciones. Régimen disciplinario. Especial referencia 
a la Ley de la Función Pública de la Comunidad de Madrid. 

11. La Seguridad Social: Características generales y principales Entidades gestoras. Afiliación, cotización y 
recaudación. Acción protectora: Contingencias y prestaciones. 



  

12. Hacienda Pública: Normativa básica. 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. El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discriminación. El marco normativo para la 
promoción de la igualdad de género y para la protección integral contra la violencia de género, la LGTBI-fobia y la 
discriminación por razón de orientación e identidad sexual. Especial referencia a la Comunidad de Madrid. 

14. Información administrativa y atención al ciudadano en la Comunidad de Madrid en los canales presencial, 
electrónico y telefónico. La Administración electrónica. La identificación y autenticación de las personas físicas y 
jurídicas para las diferentes actuaciones en la gestión electrónica. Especial referencia a la Administración electrónica 
en la Comunidad de Madrid. 

15. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificación y características. Especial referencia al 
documento electrónico. El registro de documentos: Concepto y funciones. Presentación, recepción, entrada y salida 
de documentos. El archivo de documentos: Concepto y funciones. Clases de archivo y criterios de ordenación. El 
acceso a los documentos administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso. 

II. Ofimática 

 

17. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración del documento. 
Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. Personalización del entorno de trabajo. 

18. Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. Introducción y 
edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de datos. Personalización del entorno de trabajo. 

19. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. 
Importación, vinculación y exportación de datos. 

20. Correo electrónico: Outlook. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, 
responder y reenviar mensajes. Creación 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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Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar información. Las bases de datos pueden almacenar 
información sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan como una lista en 
una hoja de cálculo o en un programa de procesamiento de texto. A medida que la lista aumenta su tamaño, 
empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es más difícil comprender los datos en 
forma de lista y los métodos de búsqueda o extracción de subconjuntos de datos para revisión son limitados. Una vez 
que estos problemas comienzan a aparecer, una buena idea es transferir los datos a una base de datos creada con un 
sistema de administración de bases de datos (DBMS), como Access. 

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener más de una 
tabla. Por ejemplo, un sistema de seguimiento de inventario que usa tres tablas no son tres bases de datos, sino una 
base de datos que contiene tres tablas. Salvo que haya sido específicamente diseñada para usar datos o códigos de 
otro origen, una base de datos de Access almacena sus tablas en un solo archivo, junto con otros objetos como 
formularios, informes, macros y módulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007 (que también usan 
Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extensión de archivo .accdb y las bases de datos creadas en 
formatos anteriores de Access tienen la extensión de archivo .mdb. Puede usar Access 2016, Access 2013, Access 
2010 o Access 2007 para crear archivos en formatos de archivo anteriores (por ejemplo, Access 2000 y Access 2002-
2003). 

En las Administraciones Públicas, el Acces no está tan extendido como el Word y el Excel, ya que con estos también 
podemos hacer tablas y base de datos, siempre que utilicemos solo una base de datos. En Acces podemos usar varias 
bases de datos, ya que es capaz de relacionar dos o más tablas consiguiendo que no tengamos que introducir más de 
una vez cada campo. 

CARACTERÍSTICAS DE MICROSOFT ACCES: 

Ideal para usuarios individuales y equipos pequeños 

Más fácil de entender y utilizar que la base de datos cliente-servidor 

Importación y exportación a otras aplicaciones de Microsoft Office y otras aplicaciones: 

También es más fácil combinar los datos que se crearon en otros programas, transferir datos entre otros dos 
programas, o acumular y almacenar datos a largo plazo, exportando ocasionalmente los datos a otros programas como 
Excel para su análisis. 

Con Microsoft Access hay varias maneras de copiar un objeto, como una tabla o un formulario, de una base de datos 
a otra sin esfuerzo. Además de copiar y pegar un objeto, Microsoft Access también permite exportar un objeto que 
viene con más opciones. 

Con Access es conveniente exportar la definición de la tabla y los datos de la tabla, o exportar sólo la definición de la 
tabla que una copia en blanco de la tabla como se requiere. También puede guardar los detalles de la operación como 
una especificación de exportación para su uso futuro. 



  

 

CORREO ELECTRÓNICO 

Es un servicio web el cual que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes a través de diferentes puertos de red 
y protocolos configurados internamente (también denominados mensajes electrónicos o cartas electrónicas) 
mediante sistemas de comunicación electrónicos. 

El concepto se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este servicio vía Internet mediante el 
protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas similares que 
utilicen distintas tecnologías. Los mensajes de correo electrónico posibilitan el envío, además de texto, de cualquier 
tipo de documento digital como imágenes, videos, audios, archivos comprimidos, etc. 

El funcionamiento del correo electrónico es similar al del correo postal, la diferencia de este es que se realiza en 
modo instantáneo por medio de un medio tan utilizado como el Internet, permitiendo una globalización 
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra. 

La utilización de un correo electrónico es muy versátil, permitiendo usarse como simple propósito personal, hasta 
algo más avanzado como fomentar y desempeñar estrategias de marketing y generación de negocios públicos y 
privados. 

Tanto la función de un correo postal como un correo electrónico, técnicamente se puede decir que ambos 
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una dirección. El correo 
electrónico también tiene sus propios buzones: son los servidores que guardan temporalmente los mensajes hasta 
que el destinatario los revisa. 

Es un método para crear, enviar o recibir mensajes a través de sistemas de comunicación electrónica. En la mayoría 
de los casos se hace necesario Internet. 

Para poder acceder al servicio de un correo electrónico se necesita crear una cuenta, en algunos proveedores es 
totalmente gratuita. 

Un correo electrónico tiene una importancia muy relevante en la vida humana del siglo XXI porque a través de este 
se puede comunicar de una manera prácticamente instantánea, desde y hasta cualquier lugar del mundo con 
cobertura Internet. 

Tanta es la importancia de un e-mail (Electronic mail) que en la actualidad funciona como una identificación, hace 
referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrónico se denomina 
anónimo en la gran red. 

Servidores de correo electrónico gratuitos: 

El correo electrónico es una de las herramientas de comunicación más utilizadas en el mundo. Existen diversos 
servidores de correo electrónico gratuitos que permiten a los usuarios enviar y recibir mensajes sin coste alguno. 
Estos servicios suelen ofrecer almacenamiento en la nube, seguridad, integración con otras aplicaciones y acceso 
multiplataforma. A continuación, se presentan los principales servidores de correo electrónico gratuitos y sus 
características. 



  

 

En la actualidad, la colaboración es un aspecto fundamental en muchos entornos laborales y educativos. La 
capacidad de trabajar juntos en tiempo real y compartir información de manera efectiva es clave para el éxito de 
muchas organizaciones. Afortunadamente, existe una variedad de herramientas tecnológicas que facilitan la 
colaboración, y los programas informáticos de entorno colaborativo son algunos de los más populares. 

OneDrive es una herramienta de almacenamiento en la nube que permite a los usuarios guardar, compartir y 
acceder a archivos desde cualquier lugar y en cualquier dispositivo. Esto hace que sea fácil para las personas 
colaborar en proyectos, ya que los archivos se pueden compartir y editar en tiempo real. Además, OneDrive cuenta 
con una variedad de características de seguridad que protegen los datos de los usuarios, lo que lo convierte en una 
opción segura para el almacenamiento y colaboración de archivos. 

Por su parte, Microsoft Teams es una plataforma de colaboración y comunicación que permite a los usuarios 
trabajar juntos en proyectos de manera efectiva, incluso si están ubicados en diferentes lugares. La herramienta 
cuenta con una variedad de características, como chats en grupo, videoconferencias y colaboración en tiempo real 
en documentos. Además, Teams se integra fácilmente con otros productos de Microsoft, como Office 365, lo que 
hace que sea aún más fácil para los usuarios trabajar juntos en proyectos. 

En resumen, los programas informáticos de entorno colaborativo, como OneDrive y Microsoft Teams, son 
herramientas fundamentales para la colaboración en la actualidad. Estas herramientas permiten a los usuarios 
trabajar juntos de manera efectiva, compartir información y acceder a archivos desde cualquier lugar y en cualquier 
dispositivo, lo que facilita la colaboración en proyectos en tiempo real. 

Microsoft Office 365 es una plataforma de productividad, comunicación y colaboración alojada en la nube que 
agrupa las principales herramientas de mayor valor y en su versión más reciente. Con estos servicios online , tu 
organización, independientemente de su tamaño,  puede reducir tiempo y costes.    

Internet, y al software y bases de datos que se ejecutan en esos servidores. Los servidores de la nube están ubicados 
en centros de datos por todo el mundo. 

El almacenamiento en la nube de Microsoft se llama One Drive. 

Esta nube puede usarse como copia de seguridad, para compartir archivos, fotos y carpetas con otros usuarios. Este 
almacenamiento es privado, hasta que se decide compartir con alguien. 

Como compartir un documento: 

En cada aplicación de Office, hay una opción de compartir. En Word, por ejemplo, está en la parte de opciones 
(como cuando vamos a imprimir o guardar), disponemos de compartir. 


