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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 551 plazas convocadas por ORDEN1081/2025,de
24 de abril, 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. Organizacidn 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 funcidn 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. Organizacién 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 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 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 informacidon 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 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 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 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.

11. La Seguridad Social: Caracteristicas generales y principales Entidades gestoras. Afiliacidn, cotizaciony
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: 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 discriminacién. El marco normativo para la
promocién de la igualdad de género y para la proteccidn integral contra la violencia de género, la LGTBI-fobia y la
discriminacion 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 Administracidn electrénica
en la Comunidad de Madrid.

15. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificacion y caracteristicas. Especial referencia al
documento electrdnico. El registro de documentos: Concepto y funciones. Presentacion, 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.

1. Ofimatica

16. El explorador de Windows. Gestidn 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. Creacién y estructuracién del documento.
Gestidn, grabacion, recuperacion e impresiéon de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

18. Hojas de cdlculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y
edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion 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. 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.
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L. Organizacion politica

1. La Constitucion Espanola 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 Espafiola de 1978 indica que “Espaina 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 Espaiola 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 Preliminary 9 Titulos.
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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.

TEST SOBRE EL ACTO ADMINISTRATIVO:

372. ¢Cudl de las siguientes afirmaciones describe un acto administrativo unilateral?

a) Es el resultado de la interaccién 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 aceptacion expresa del destinatario para ser valido.

373. ¢éQué distingue a un acto administrativo de caracter no normativo?
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.

374. ¢Qué caracteriza a los actos discrecionales mencionados en el texto?

a) Su emisién depende exclusivamente de la voluntad del administrado.

b) La Administracidn actda con libertad, pero siempre subordinada al interés general y motivando el acto.
¢) Son dictados siguiendo estrictamente normas preestablecidas sin margen de eleccion.

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

375. ¢éQué ejemplo corresponde a un acto de tramite?

a) La concesion de una licencia de obras.

b) La aprobacion de un plan urbanistico.

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

d) La resolucién de un recurso administrativo.
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6. La Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

Objeto y ambito de aplicacion. Fases del procedimiento: Iniciacion, ordenacion,

instruccion y finalizacion.

917. A tenor de lo establecido en el articulo 1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comuin de las Administraciones Publicas, sefale cual de los siguientes aspectos es objeto de
regulacion por la dicha Ley:

a) Las bases del régimen juridico de las Administraciones Publicas.
b) Los principios a los que se ha de ajustar la iniciativa legislativa.
c) Los principios del sistema de responsabilidad de las Administraciones Publicas.

d) La organizacién y funcionamiento de la Administracién General del Estado y de su sector publico institucional para
el desarrollo de sus actividades.

918. Conforme al articulo 1 de la Ley 39/2015 de procedimiento administrativo comun, ¢ pueden incluirse tramites
adicionales o distintos a los establecidos en dicha ley en los procedimientos administrativos?

a) No, no son admisibles tramites adicionales a los de la ley citada.
b) Si, pero solo mediante ley.
c) Si, pero s6lo mediante reglamento.

d) Si, pero Unicamente el trdmite de audiencia.

919. Segun el articulo 1: Cuando resulte eficaz, proporcionado y necesario para la consecucion de los fines propios
del procedimiento, y de manera motivada, podran incluirse tramites adicionales o distintos a los contemplados en
esta Ley:

a) Solo mediante ley.
b) Por normativas.
c) Mediante ley o por normativas.

d) Mediante 6rdenes ministeriales.

920. Articulo 2: La Ley 39/2015 se aplica al sector publico éen qué caso no se aplicara?
a) Al sector publico institucional.

b) El sector privado corporativo.

c) Las Entidades que integran la Administracién local.

d) La Administracién General del Estado y las Administraciones de las Comunidades Auténomas.
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8. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién 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, y al

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

TEST LEY 19/2013:

TITULO PRELIMINAR Y TITULO I:

1184. ¢Cuantos Titulos componen la Ley 19/2013 de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno?

a) Titulo Preliminary Titulos I, II, [l y IV.
b) Titulos I, Iy Il1.
c) Titulo Preliminar y dos titulos.

d) Titulo Preliminar, Titulos I, Il y ll1.

1185. ¢Cuantos articulos en total componen la Ley 19/2013 de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno?

a) 40
b) 42
c) 46

d) 44

1186. La cualidad que permite y facilita el acceso de los ciudadanos a la informacion publica en poder de la
Administracidn dentro de los limites establecidos por la legislacion vigente, se conoce como:

a) Accesibilidad.
b) Transparencia.
c) Objetividad.

d) Buen gobierno.
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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 Funcion Publica
de la Comunidad de Madrid.

TEST RD5/2015

TITULO Il (ARTICULOS DEL 8 AL 13)

1570. Segun el articulo 8, los empleados publicos se clasifican en:

a) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos, personal laboral: indefinido o temporal, y personal eventual.
b) Funcionarios de carrera, funcionarios interinos: indefinido o temporal, personal laboral y personal eventual.
c) Funcionario de carrera, funcionario interino, personal laboral y personal eventual: indefinido o temporal.

d) Funcionario de carrera: indefinido o temporal, funcionario interino, personal laboral: indefinido o temporal y
personal eventual.

1571. Cuando el Estatuto, hable sobre el personal funcionario de carrera, se entendera comprendido:
a) El personal laboral con nacionalidad espaiola y residencia en el extranjero.

b) El personal estatutario de los Servicios de Salud.

c) El personal eventual agricola.

d) Todas son correctas.

1572. ¢Qué clase de personal es quienes, en virtud de nombramiento legal, estan vinculados a una Administracion
Publica por una relacion estatutaria regulada por el Derecho Administrativo para el desempeiio de servicios
profesionales retribuidos de caracter permanente? (articulo 9)

a) Funcionarios interinos.
b) Funcionarios de carrera.
c) Personal laboral indefinido.

d) Personal laboral temporal.

C________________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMUNIDAD DE MADRID ED. 2025 12 PARTE 427



SOLUCIONARIO

C________________________________________________________________________________________________________|
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMUNIDAD DE MADRID ED. 2025 12 PARTE 522



