
DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICIÓN PARA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
AYUNTAMIENTO DE MADRID, COMUNIDAD DE MADRID Y 

ADMINISTRACIÓN GENERAL DEL ESTADO 

• PRUEBAS PSICOTÉCNICAS

• PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

• SUPUESTO PRÁCTICO

LAS PRUEBAS A SUPERAR, EN LA FASE DE OPOSICIÓN, SERÁN TODAS Y CADA UNA DE 
ELLAS ELIMINATORIAS.



ORDEN 1628/2026, de 25 de junio, 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.

Ejercicios de la Oposición: 
2. El desarrollo de la fase de oposición se regirá por lo dispuesto en la base decimosegunda de la Orden 290/2018, de 27 de junio, y por el programa 
que figura como anexo III de la presente convocatoria, y estará integrada por los ejercicios que a continuación se indican, todos y cada uno de ellos de 
carácter obligatorio y eliminatorio:
2.1. Primer ejercicio : consistirá en contestar por escrito un cuestionario tipo test propuesto por el órgano de selección, compuesto por cuarenta 
preguntas, más cinco adicionales de reserva en caso de que anulen alguna de las anteriores, que versarán sobre el bloque I del programa de la 
oposición, distribuidas de forma equilibrada entre los distintos temas que integran el mismo. 

Para cada pregunta se propondrán cuatro (4) respuestas alternativas, siendo solo una (1) de ellas la correcta. Cada pregunta contestada 
correctamente se valorará en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro (4) letras en blanco o con más de 
una opción de respuesta, no tendrá valoración, y la pregunta con contestación errónea se penalizará con la tercera parte del valor 
asignado a la contestación correcta.

El tiempo máximo para la realización de este ejercicio será de cuarenta y cinco (45) minutos.

2.2. Segundo ejercicio : consistirá en contestar por escrito un cuestionario tipo test propuesto por el órgano de selección, compuesto por treinta (30) 
preguntas de los temas incluidos en el bloque II del programa de la oposición, más cinco (5) adicionales de reserva que serán valoradas en el caso de 
que se anule alguna de las anteriores. Las preguntas sobre temas relacionados con Windows y Microsoft Office estarán referidas, en concreto, a las 
siguientes versiones: Windows 11 y Microsoft 365 versión escritorio..  
Para cada pregunta se propondrán cuatro (4) respuestas alternativas, siendo solo una (1) de ellas la correcta. Cada pregunta contestada 
correctamente se valorará en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro (4) letras en blanco o con más de 
una opción de respuesta, no tendrá valoración, y la pregunta con contestación errónea se penalizará con la tercera parte del valor 
asignado a la contestación correcta.
El tiempo máximo para la realización de este ejercicio será de treinta y cinco (35) minutos.

ANEXO I: PROGRAMA 
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.  La Ley de Hacienda de la Comunidad de Madrid: Disposiciones Generales. Régimen Presupuestario.
13.  El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discriminación. El marco normativo de la igualdad de género, la protección 
integral contra la violencia de género y no discriminación de las personas LGTBI. 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
16. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rápido». Accesorios. 
Herramientas del sistema. 
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. 
Tablas dinámicas. 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. Power BI. 
20. Correo electrónico: Outlook. Conceptos elementales y funcionamiento. 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: Teams, Sharepoint, OneDrive y Outlook. Videoconferencias.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COMUNIDAD DE MADRID 
- EXTRACTO DE LAS BASES -



REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES 

a) Tener la nacionalidad española. También podrán acceder, como personal funcionario, las personas incluidas en el
ámbito de aplicación de los Tratados Internacionales ratificados por España.
b) Tener cumplidos dieciséis años de edad.
c) Estar en posesión, o en condiciones de obtener, el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria o
equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberá estarse en posesión, o en condiciones de
obtener, la credencial que acredite su homologación.
d) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.
e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Públicas o de los Órganos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación
absoluta o especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso a la escala, subescala, clase
y categoría de funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo público.

SISTEMA SELECTIVO 

El sistema selectivo será el de oposición. 

Las pruebas para el acceso a esta categoría estarán integradas por un solo ejercicio que consistirá en un cuestionario 
tipo test teórico-práctico que versará sobre el contenido del programa que figura como Anexo a estas bases. 

El cuestionario tipo test teórico-práctico estará compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo una 
de ellas la correcta, distribuyéndose las preguntas de la siguiente forma:
- La parte teórica constará de 70 preguntas de los temas 1 a 20 del programa que figura como Anexo. El tiempo para
su realización será de 70 minutos.
- La parte práctica constará de 20 preguntas de los temas 21 y 22 del programa que figura como Anexo. El tiempo para
su realización será de 40 minutos.

Se procederá en primer lugar a la realización de la parte teórica y una vez finalizado el tiempo para la realización de 
ésta se recogerá toda la documentación, tras lo cual se procederá a la entrega de la parte práctica para su realización. 

Calificación del ejercicio. 

En la calificación del cuestionario cada pregunta contestada correctamente se valorará en positivo; la pregunta no
contestada, es decir, que figuren las tres letras en blanco o con más de una opción de respuesta, no tendrá valoración,
y la pregunta con contestación errónea se penalizará con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta correcta. 

Para superar este ejercicio se tendrá que obtener un mínimo de cinco puntos en la parte teórica y un mínimo de cinco 
puntos en la parte práctica. La calificación final del ejercicio vendrá determinada por el resultado de dividir entre dos 
la suma de las calificaciones parciales de la parte teórica y de la parte práctica. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID 
- EXTRACTO DE LAS BASES -



ANEXO 

PROGRAMA PARA TURNO LIBRE 

1. La Constitución: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales. Sus garantías.
2. Organización territorial del Estado en la Constitución: las Entidades locales. El principio de autonomía local. 
3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (I): 
Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administración Pública. Actos 
administrativos. 
4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (II):
Iniciación, ordenación, instrucción, finalización y ejecución del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto 
y clases.
5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: Disposiciones Generales. El municipio. 
Disposiciones comunes a las entidades locales. Régimen de organización de los municipios de granpoblación.
6. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley Reguladora de
las Haciendas Locales (I): Impuestos. 
7. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley Reguladora de 
las Haciendas Locales (II): Tasas. Contribuciones especiales. Precios públicos.
8. La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial de Madrid: Las competencias del Ayuntamiento de Madrid. 
9. La organización política y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (I): el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de 
Alcalde y la Junta de Gobierno. 
10. La organización política y administrativa del Ayuntamiento de Madrid (II): la Administración Pública. La 
Intervención General. La Tesorería. El Tribunal Económico-Administrativo Municipal. El Ente autónomo de gestión 
tributaria. La Asesoría Jurídica.
11. La Organización central en el Reglamento Orgánico del Gobierno y de la Administración del Ayuntamiento de
Madrid: las Áreas de Gobierno y su estructura interna. Órganos superiores y directivos de las Áreas de Gobierno. 
Número y denominación de las actuales Áreas de Gobierno. 
12. La Organización territorial en el Reglamento Orgánico de los Distritos: órganos de los Distritos y estructura 
administrativa del Distrito. 
13. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboración y aprobación. Especial 
referencia al Ayuntamiento de Madrid. 
14. Contratos del Sector Público: Objeto y ámbito de aplicación. Órganos de contratación en las Entidades Locales. 
15.- El Personal al servicio de la Administración Pública conforme al Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de 
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público: Clases de 
personal. Adquisición y pérdida de la relación de servicio. Situaciones administrativas. Derechos de los empleados 
públicos. Régimen disciplinario. 
16. Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y ámbito de la ley.
El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. El Plan de Igualdad entre mujeres y hombres del
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autónomos en vigor: ámbito municipal; estructura; objetivo general; líneas 
de intervención y objetivos específicos. 
17. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevención de Riesgos Laborales: Delegados/as de prevención. Comités de
seguridad y salud. Especial referencia a la prevención de riesgos laborales del Acuerdo Convenio en vigor sobre
condiciones de trabajo comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus Organismos 
Autónomos. Representación de los empleados públicos.
18. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título V. Registró electrónico general.Título 
IX. El archivo electrónico.
19. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título II. Atención a la ciudadanía. El Código 
de Buenas Prácticas Administrativas del Ayuntamiento de Madrid: Principios generales. Ordenanza de Transparencia 
de la Ciudad de Madrid: Ámbito de aplicación y principios generales. 
20. Ordenanza de Atención a la Ciudadanía y Administración Electrónica: Título III. Sugerencias, reclamaciones y 
felicitaciones.
21. Ofimática (I): Programa de tratamiento de textos "Microsoft Office 365: Word”. 
22. Ofimática (II): Programa de hoja de cálculo "Microsoft Office 365: Excel”.



Requisitos de los aspirantes 

- Ser español o nacional de los Estados Miembros de la Unión Europea . 
- Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa..  
- Estar en posesión, o en condiciones de obtener, el título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria o equivalente.
- No padecer enfermedad o defecto físico que impida el desempeño de las correspondientes funciones, no estableciéndose 
exclusiones por limitaciones físicas o psíquicas, salvo en los casos ya mencionados en que sean incompatibles con el desempeño 
de las correspondientes tareas y funciones. 
- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas, ni 
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas.  

Ejercicios y Programa 

- Proceso de selección. El proceso de selección estará formado por un ejercicio único, que constará de las dos partes 
que a continuación se indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y que se realizarán conjuntamente.

- Primera parte: Consistirá en contestar por escrito un cuestionario de un máximo de 60 preguntas.

30 PREGUNTAS BLOQUE 1 
30 PREGUNTAS PSICOTÉCNICO 

- Segunda parte: 

50 PREGUNTAS BLOQUE 2 

- consistirá en contestar por escrito un cuestionario de un máximo de 50 preguntas sobre las materias previstas 
en el bloque II del programa recogido en el punto 5 del presente anexo; podrán preverse 5 preguntas
adicionales de reserva que serán valoradas, por su orden, en el caso de que se anule alguna de las 50 anteriores. 
- Las preguntas sobre el bloque II relacionadas con Windows y Office estarán referidas, en concreto, a las
siguientes versiones: Windows 11 y Microsoft 365 versión de escritorio.
- El tiempo máximo para la realización de este ejercicio será de noventa minutos.
- El cuestionario de ambas partes estará compuesto por preguntas con respuestas alternativas, de las cuales 
sólo una de ellas será correcta. Para su  realización,  los aspirantes  deberán señalar en  la  hoja de examen  
las opciones de respuesta que estimen válidas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten. Todas las 
preguntas tendrán el mismo valor y cada contestación errónea se penalizará descontando  un  tercio  del
valor de una respuesta correcta. Las respuestas en blanco no penalizan. 

- Calificación del ejercicio único.

- El ejercicio único se calificará de 0 a 100 puntos de acuerdo con lo siguiente:

- Primera parte: Primera parte: se calificará de 0 a 50 puntos, y será necesario obtener una calificación
mínima de 25 puntos para superarla. La Comisión Permanente de Selección fijará la puntuación directa
mínima necesaria que se debe alcanzar en esta primera parte para que pueda evaluarse la segunda. 
- Segunda parte: Se calificará de 0 a 50 puntos, y será necesario obtener una calificación mínima de 25 puntos 
para superarla. La Comisión Permanente de Selección fijará la puntuación directa mínima necesaria que se  
debe alcanzar en esta segunda parte para superar el ejercicio. 
- La calificación final de los aspirantes vendrá determinada por la calificación obtenida en el ejercicioúnico. 
- En el supuesto de que dos o más aspirantes obtuvieran la misma calificación total, se deshará el empate
atendiendo a la calificación obtenida en la segunda parte del ejercicio único. Por último, se aplicará el orden de 
actuación de los aspirantes publicado mediante Resolución de 27 de julio de 2023, de la Secretaría de Estado de 
Función Pública.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO 
- EXTRACTO DE LAS BASES -



PROGRAMA 

- I. Organización pública (30 PREGUNTAS 1º PARTE)

1. La Constitución Española de 1978. Características. Los principios constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes 
fundamentales. Su garantía y suspensión. 
2. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitución. La Corona: funciones constitucionales del Rey. Sucesión y regencia. 
3. Las Cortes Generales: composición, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y Senado. El Defensor del 
Pueblo. 
4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La organización judicial española.
5. El Gobierno y la Administración. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Designación, causas de cese y 
responsabilidad del Gobierno. 
6. El Gobierno Abierto: concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible.
7. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. 
8. La Administración General del Estado. Órganos centrales. Órganos superiores y órganos directivos. Órganos territoriales. Otros 
órganos administrativos. La Administración del Estado en el exterior.
9. La Organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas: Constitución y distribución de competencias entre el
Estado y las Comunidades Autónomas. La Administración local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.
10. La organización de la Unión Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Comisión Europea y el 
Tribunal de Justicia de la Unión Europea.
11. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas y del Régimen Jurídico del Sector Público. 
El procedimiento administrativo común y sus fases. La revisión de los actos en vía administrativa: revisión de oficio y recursos 
administrativos. El recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa impugnable. Las partes: capacidad, legitimación, 
representación y defensa. 
12. La protección de datos personales y su régimen Jurídico: principios, derechos y obligaciones. 
13. El personal funcionario al servicio de las Administraciones públicas: concepto y clases. Régimen jurídico. El Registro Central de 
Personal. Programación de efectivos y Oferta de Empleo Público. Selección. Provisión de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los funcionarios. 
14. Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Promoción interna. El sistema de retribuciones e
indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.
15. El presupuesto del Estado en España. Contenido, elaboración y estructura. Fases del ciclo presupuestario. 
16. Políticas de igualdad y contra la violencia de género. Políticas de igualdad de trato y no discriminación de las personas LGTBI. 
Discapacidad y dependencia: régimen jurídico. 

- II. Actividad administrativa y ofimática (50 PREGUNTAS SEGUNDA PARTE)

1. Atención al público: acogida e información al ciudadano. Atención de personas con discapacidad. 
2. Los servicios de información administrativa. Información general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. 
Peticiones. 
3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenación.
4. Administración electrónica y servicios al ciudadano. La información administrativa. Análisis de principales páginas web de 
carácter público. Servicios telemáticos. Oficinas integradas de atención al ciudadano. Ventanilla única empresarial. El Punto de 
Acceso General de la Administración General del Estado. 
5. Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas
operativos. Nociones básicas de seguridad informática 
6. Introducción al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno gráfico de Windows: ventanas, 
iconos, menús contextuales, cuadros de diálogo. El escritorio y sus elementos. El menú inicio. Copilot. 
7. El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso 
rápido». Accesorios. Herramientas del sistema. 
8. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creación y estructuración del documento. Gestión, 
grabación, recuperación e impresión de ficheros. Personalización del entorno de trabajo. 
9. Hojas de cálculo: Excel 365. 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. 
10. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. 
Importación, vinculación y exportación de datos. 
11. Correo electrónico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones. 
12. La Red Internet: origen, evolución y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet.
Funcionalidades básicas de los navegadores web.
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