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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro DE TEST, PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS, basadas en los
21 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn de las 645 plazas convocadas por ORDEN 264/2026,de 4
de febrero, de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo, por la que se convocan pruebas selectivas para el
ingreso, por el sistema general de acceso libre y de promocién interna, en el Cuerpo de Auxiliares, de Administracion
General, Grupo C, Subgrupo C2, de la Comunidad de Madrid.

El temario aqui desarrollado es el siguiente:

I. Organizacion politica

1. La Constitucidn 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: Composicion,
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. Organizacidn y estructura basica de las Consejerias. La Administracion Institucional de la
Comunidad de Madrid.

4. Las fuentes del ordenamiento juridico. La Constitucidn. 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 revisién 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: Iniciacidn, ordenacidn, instruccion y finalizacion.

7. La Jurisdiccidon 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 Proteccién 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 adjudicacién: Aspectos principales.

10. El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Adquisicidn 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.

11. La Seguridad Social: Caracteristicas generales y principales Entidades gestoras. Afiliacion, cotizacion y
recaudacion. Accidn protectora: Contingencias y prestaciones.
|
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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
promocién de laigualdad de género y para la proteccidn integral contra la violencia de género, la LGTBI-fobia y la
discriminacion por razén de orientacidn 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 Administracién electrénica. 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. Presentacidn, 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. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. 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 impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

18. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién 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.
Importacion, vinculacidn y exportacién de datos.

20. Correo electrénico: Outlook. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacion 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.

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el organismo oficial de turno (Ayuntamiento,
Diputacion, Etc.) asi como en exdmenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento suficiente para poder realizar el examen con
garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicién en ocasiones, pregunta sobre temas que no estaban en la redaccién de la convocatoria o sobre partes
de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo callejeros y conocimiento del municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para asegurarse una mejor nota en el examen.
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Organizacion politica

1. La Constitucion Espainola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los

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

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. éQué articulo de la Constitucion Espanola de 1978 indica que: “Espafia se constituye en un Estado social y
democratico de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento juridico la libertad, la
justicia, la igualdad y el pluralismo politico”?

a) Articulo 1.
b) Articulo 2.
c) Articulo 11.

d) Articulo 8.

2. éCuantos articulos componen la Constitucion Espainola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.

d) 170.

3. éCuantos Titulos forman la Constitucion Espafiola de 1978?
a) 1 Titulo Preliminar y 10 Titulos.

b) 2 Titulos Preliminares y 10 Titulos.

c) 2 Titulos Preliminares y 9 Titulos.

d) 1 Titulo Preliminar y 9 Titulos.

TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMUNIDAD DE MADRID ED. 2025 12 PARTE 6



(trw

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.

TEST SOBRE EL ACTO ADMINISTRATIVO:

390. ¢Cuadl de las siguientes afirmaciones describe un acto administrativo unilateral? TEST SOBRE EL ACTO
ADMINISTRATIVO:

a) Es el resultado de la interaccidn de varias voluntades.
b) Implica siempre un acuerdo entre la Administracion y los particulares.
c) Es dictado por la Administracién sin necesidad de un consentimiento previo del administrado.

d) Requiere una aceptacidn expresa del destinatario para ser valido.

391. ¢Qué distingue a un acto administrativo de caracter no normativo? TEST SOBRE EL ACTO ADMINISTRATIVO:
a) Es una declaracion unilateral que crea normas juridicas aplicables a todos.

b) Aplicar el derecho objetivo sin innovarlo ni crearlo.

c) Es un acto de voluntad compartida entre varias entidades administrativas.

d) Imponer obligaciones a los particulares sin basarse en normativas previas.

392. ¢Qué caracteriza a los actos discrecionales mencionados en el texto? TEST SOBRE EL ACTO
ADMINISTRATIVO:

a) Su emisién depende exclusivamente de la voluntad del administrado.
b) La Administracion actua con libertad, pero siempre subordinada al interés general y motivando el acto.
c) Son dictados siguiendo estrictamente normas preestablecidas sin margen de eleccion.

d) No son revisables por los tribunales en ningun caso.

393. ¢Qué ejemplo corresponde a un acto de tramite? TEST SOBRE EL ACTO ADMINISTRATIVO:
a) La concesidn de una licencia de obras.

b) La aprobacidn de un plan urbanistico.

c) El anuncio de informacion publica de un instrumento de planeamiento urbanistico.

d) La resolucién de un recurso administrativo.
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7. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa: Su organizacion. Las partes. Actos

impugnables. Las fases principales del procedimiento contencioso-administrativo.

TEST LEY 29/1998 DE 13 DE JULIO, REGULADORA DE LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA:

741.  No cabe interponer recurso contencioso-administrativo contra: (TEST LEY 29/1998 DE 13 DE JULIO,
REGULADORA DE LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA)

a) Un Real Decreto.
b) Un Reglamento.
¢) Una Orden Ministerial.

d) Un Decreto-Ley.

742. Segun el articulo 1 de la Ley 29/1998, Los Juzgados y Tribunales del orden contencioso-administrativo
conoceran de las pretensiones que se deduzcan en relacién con la actuacion de las Administraciones publicas sujeta
al:

a) Derecho Administrativo, con las disposiciones generales de rango inferior a la Ley y con los Decretos legislativos
cuando excedan los limites de la delegacion.

b) Derecho Laboral, con las disposiciones generales de rango inferior a la Ley y con los Decretos legislativos cuando
excedan los limites de la delegacion.

c) Derecho Disciplinario, con las disposiciones generales de rango inferior a la Ley y con los Decretos legislativos cuando
excedan los limites de la delegacion.

d) Ninguna es correcta.

743. Lajurisdiccién contencioso-administrativa no conocera de: (TEST LEY 29/1998 DE 13 DE JULIO,
REGULADORA DE LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA)

a) Los actos en materia de personal sujeto a derecho publico adoptados por los drganos competentes del Senado.
b) Los efectos y extincién de los contratos privados que celebre la Administracion.
c) La responsabilidad patrimonial de la administracién derivada de una relacién sujeta al derecho privado.

d) La proteccion jurisdiccional de los derechos fundamentales.
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9. Los contratos en el Sector Publico: Elementos comunes a todos los contratos. Tipos de

contratos: Caracteristicas principales. Procedimientos de contratacion y formas de

adjudicacion: Aspectos principales.

TEST LEY 9/2017 TITULO PRELIMINAR

924. Segun el articulo 1 la Ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacién del sector publico, a fin de
garantizar que la misma se ajusta a los principios de:

a) Acceso a las licitaciones restringido, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacién y
jerarquia entre los licitadores.

b) Libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacién y
jerarquia entre los licitadores.

c) Acceso a las licitaciones restringido, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacion e
igualdad de trato entre los licitadores.

d) Libertad de acceso a las licitaciones, publicidad y transparencia de los procedimientos, y no discriminacion e
igualdad de trato entre los licitadores.

925. ¢Cuantos articulos componen el Titulo Preliminar de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico?
a) 26
b) 27
c) 28

d) 29

926. El articulo 1 nos indica que la ley 9/2017 tiene por objeto regular la contratacion del sector publico, a fin de
asegurar, en conexion con el objetivo de estabilidad presupuestaria y control del gasto, y el principio de integridad,
una eficiente utilizacidn de los fondos destinados a la realizacion de obras, la adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios mediante: (marca la opcidn incorrecta)

a) La exigencia de la definicién previa de las necesidades a satisfacer.
b) La salvaguarda de la libre competencia.
c) La seleccion de la oferta econémicamente mas ventajosa.

d) La conviccidn de que su inclusion proporciona una mejor relacién calidad-precio.
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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 condicion de

funcionario. Derechos, deberes e incompatibilidades. Situaciones administrativas. Sistema

de retribuciones. Régimen disciplinario. Especial referencia a la Ley de la Funciéon Publica
de la Comunidad de Madrid.

TEST RDL 5/2015 — ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TITULO | (ARTICULOS DEL 1 AL 7)

1199. Senale el enunciado INCORRECTO, de acuerdo con el Texto refundido de la ley del estatuto basico del
empleado publico aprobado por el Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En este estatuto se reflejan
los siguientes fundamentos de actuacion:

a) Objetividad e imparcialidad en el servicio garantizadas con la movilidad en la condicién de funcionario de carrera.
b) Igualdad, mérito y capacidad en el acceso y en la promocidn profesional.
c) Desarrollo y cualificacion profesional permanente de los empleados publicos.

d) Servicio a los ciudadanos y a los intereses generales.

1200. Senale cual de los siguientes fundamentos de actuacion NO FIGURA en el articulo 1.3 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico:

a) Eficacia en la planificacién y gestién de los recursos humanos.

b) Objetividad, profesionalidad e imparcialidad en el servicio garantizadas con la inamovilidad en la condicién de
funcionario de carrera.

c¢) Coordinacién entre las Administraciones Publicas en la regulacidn y gestién del sistema publico.

d) Desarrollo y cualificacion profesional permanente de los empleados publicos.

1201. En relacién con el articulo 1 del Real decreto legislativo 5/2015, sefiale cual no es un fundamento de
actuacion del referido Estatuto:

a) lgualdad de trato entre mujeres y hombres.
b) Transparencia.
c) Sometimiento pleno a la ley y al derecho.

d) Atencidn a los intereses particulares sobre los generales.
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