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ORDEN 1942/2023, de 17 de julio, de la Consejería de Economía, Hacienda y 
Empleo, por la que se convocan pruebas selec�vas 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. 

 
ANEXO III 

PROGRAMA CORRESPONDIENTE A LAS PRUEBAS SELECTIVAS 
PARA EL INGRESO, POR EL SISTEMA GENERAL DE ACCESO LIBRE, 
EN EL CUERPO DE AUXILIARES, DE ADMINISTRACIÓN GENERAL, 

GRUPO C, SUBGRUPO C2, DE LA COMUNIDAD DE MADRID 
 
I. Organización política 
 
1. La Cons�tución Española de 1978: Caracterís�cas. Los principios cons�tucionales 
y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garan�a y suspensión. 
 
2. El Estatuto de Autonomía de la Comunidad de Madrid: Estructura y contenido. 
Las competencias de la Comunidad de Madrid: Potestad legisla�va, potestad reglamentaria 
y función ejecu�va. 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 Ins�tucional de la Comunidad de Madrid. 
 
4. Las fuentes del ordenamiento jurídico. La Cons�tución. Las Leyes: Concepto y clases. 
Las disposiciones del ejecu�vo con fuerza de Ley: Decretos-Leyes y Decretos Legisla�vos. 
Los reglamentos: Concepto y clases. Otras fuentes. 
 
5. El acto administra�vo: Caracterís�cas generales. Requisitos. Eficacia. Actos nulos y anulables. 
La revisión de los actos administra�vos. Los recursos administra�vos: Concepto y clases. 
Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Públicas. 
 
6. La Ley del Procedimiento Administra�vo Común de las Administraciones Públicas: 
Objeto y ámbito de aplicación. Fases del procedimiento: Iniciación, ordenación, instrucción 
y finalización. 
 
7. La Jurisdicción Contencioso-Administra�va: Su organización. Las partes. Actos impugnables. 
Las fases principales del procedimiento contencioso-administra�vo. 
 



8. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública 
y buen gobierno: ámbito de actuación, publicidad ac�va 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 garan�a 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: Caracterís�cas 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 incompa�bilidades. Situaciones administra�vas. Sistema de retribuciones. 
Régimen disciplinario. Especial referencia a la Ley de la Función Pública de la Comunidad de 
Madrid. 
 
11. La Seguridad Social: Caracterís�cas generales y principales En�dades gestoras. 
Afiliación, co�zación y recaudación. Acción protectora: Con�ngencias y prestaciones. 
 
12. Hacienda Pública: Norma�va 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 norma�vo 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 
iden�dad sexual. Especial referencia a la Comunidad de Madrid. 
 
14. Información administra�va y atención al ciudadano en la Comunidad de Madrid en los 
canales presencial, electrónico y telefónico. La Administración electrónica. La iden�ficación y 
auten�cación de las personas �sicas y jurídicas para las diferentes actuaciones en la ges�ón 
electrónica. Especial referencia a la Administración electrónica en la Comunidad de Madrid. 
 
15. Los documentos administra�vos: Concepto, funciones, clasificación y caracterís�cas. 
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 
administra�vos: Sus limitaciones y formas de acceso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



II. Ofimática 
 
16. El explorador de Windows. Ges�ón de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. 
Herramientas “Este equipo” y “Acceso rápido”. Accesorios. Herramientas del sistema. 
 
17. Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y u�lidades. Creación y 
estructuración del documento. Ges�ón, grabación, recuperación e impresión de ficheros. 
Personalización del entorno de trabajo. 
 
18. Hojas de cálculo: Excel 2016. Principales funciones y u�lidades. Libros, hojas y celdas. 
Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. 
Ges�ón de datos. Personalización del entorno de trabajo. 
 
19. Bases de datos: Access 2016. Principales funciones y u�lidades. Tablas. Consultas. 
Formularios. Informes. Relaciones. Importación, vinculación y exportación de datos. 
 
20. Correo electrónico: Outlook 2016. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de 
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas de 
mensaje. Libreta de direcciones. 
 
21. La Red Internet: origen, evolución y estado actual. Conceptos básicos sobre protocolos 
y servicios en Internet. Funcionalidades básicas de los navegadores web. 


