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DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICION PARA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AYUNTAMIENTO DE MADRID, COMUNIDAD
DE MADRID Y ADMINISTRACION GENERAL

DEL ESTADO

« PRUEBAS PSICOTECNICAS
« PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

« SUPUESTO PRACTICO (VELOCIDAD/INFORMATICA)

LAS PRUEBAS A SUPERAR, EN LA FASE DE

OPOSICION, SERAN TODAS Y CADA UNA DE ELLAS
ELIMINATORIAS.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA COMUNIDAD DE MADRID
- EXTRACTO DE LASBASES-

ORDEN 16/2003, de 17 de Septiembre, de la Consejgei Justicia y Administraciones Publicas, por la
que se convocan pruebas selectivas para ingreselébuerpo de Auxiliares de Administraciéon General,
Grupo D, de la Comunidad de Madrid. (B.O.C.M.: 25/03)

Ejercicios de la Oposicion:

7.1.- El programa de la oposicion es el que figura cémexo | de la presente convocatoria.

7.2.- La oposicion estara integrada por los ejercicjos a continuacién se indican, todos y cada unelids
eliminatorios.

7.2.1.- Primer_ejercicioconsistira en contestar un cuestionario de 90 ptagttipo test, 45 de ellas versaran
sobre aspectos psicotécnicos y conocimientos @fiogs, excluidos conocimientos de caracter gengrdhs 45
restantes sobre el contenido del programa.

Para cada pregunta se propondran cuatro respwdtsastivas, siendo sélo una de ellas la corrésala pregunta
contestada correctamente se valorara en positivprdgunta no contestada, es decir, que figureouaso letras en
blanco o con mas de una opcién de respuesta, mvateraloracion, y la pregunta con contestacion ne@ose
penalizara con la tercera parte del valor asigraldocontestacion correcta.

El tiempo maximo para la realizacion de este gj@raio podra exceder de sesenta minutos.

7.2.2.- Sequndo ejercicioonstara de dos fases a realizar en una mismasesio

- Primera fase: consistira en la realizacion de un supuesto maate caracter ofimatico, realizado sobre ordenador
utilizando el programa de tratamiento de textdécrosoft Word XP Service Pack 1"En esta fase se valorara la
capacidad del aspirante para la composicion derdetos escritos.

El tiempo maximo para la realizacion de esta fas@ de treinta minutos.

- Segunda fase: consistira en transcribir en el Ordenador duratigez minutos utilizando el mismo programa
ofimético, un texto que se facilitara a los asgianexigiéndose una velocidad minima de 280 piglsas por minuto.

ANEXO I: PROGRAMA

1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura yemudo. Derechos y libertades: Sus garantias.

2.- La funcion Legislativa y la funcién judicial: Lasrtes Generales y el Poder Judicial en la Cousiitu

3.- Principios constitucionales reguladores del Golngrda Administracion. La Administracion General @stado:
Organos superiores de la misma. La Administraciénfética del Estado: Delegados del Gobierno y 8ldmghdos del
Gobierno.

4.- La organizacion territorial del Estado. Las Comadies Auténomas: Organizacion y competencias. LtsuEss
de Autonomia.

5.- El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madkid Asamblea, el Presidente y el Gobierno. La
Administracion Autonémica: Organizacion y estruatbésica de las Consejerias.

6.- La Ley del Régimen Juridico de las Administraciof&mblicas y del Procedimiento Administrativo Comun:
Estructura y contenido esencial. Derechos de lodacianos. Términos y plazos. Idea general del giodento
administrativo.

7.- Los recursos administrativos: Concepto y clasesedtlrso ordinario. El recurso contencioso-admiaiisto.

8.- El personal al servicio de la Comunidad de MadFigologia de regimenes juridicos. Derechos y debleésicos
de los funcionarios publicos. Régimen de incomplatiuies.

9.- Concepto de documento, registro y archivo. Funcialed registro y del archivo. Clases de archivoiterios de
ordenacion.

10.- El proceso de informatizacion de oficinas. Sistefigicos. Ofimatica: Procesadores de texto, bdsekatos, hojas
de calculo, paquetes informaticos integrados yecoetectronico.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID
- EXTRACTO DE LASBASES -

REQUISITOSDE LOSASPIRANTES

a) Tener la nacionalidad espafiola.

También podran acceder, como personal funcionamniggualdad de condiciones que los espafiolesenipteos
publicos, con excepcién de aquellos que directalivéctamente impliquen una participaciéon

en el ejercicio del poder publico o en la salvadizade los intereses del Estado o de las Admigisinas Publicas:
a.l) Los nacionales de los Estados Miembros deian Europea.

a.2) El conyuge de los espafioles y de los nacis@etros Estados miembros de la Unién Europedquigra que
sea su nacionalidad siempre que no estén sepatadiesecho. Asimismo, con las mismas condicionegn
participar los descendientes menores de veintios afimayores de dicha edad que sean dependientes.

a.3) Las personas incluidas en el ambito de apfinade los Tratados Internacionales celebrado$apdnion Europea
y ratificados por Espafia en los que sea de apdicdailibre circulacion de trabajadores.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad.

¢) Estar en posesion, o en condiciones de obtehgétylo de Graduado en Educacion Secundaria @toliga o
equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extramjebera estarse en posesion, o en condicionasteieer, la
credencial que acredite su homologacion.

d) Poseer la capacidad funcional para el desengheifes tareas.

e) No haber sido separado mediante expedientgliiiseio del servicio de cualquiera de las Admirgisiones
Publicas o de los Organos Constitucionales o Batats de las Comunidades Autbnomas, ni hallarsetebilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos pulgmossolucion judicial, para el acceso a la escalbescala, clase y
categoria de funcionario en el que hubiese sidaradp o inhabilitado.

En caso de ser nacional de otro Estado, no hallanabilitado o en situacion equivalente ni habéo sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impidaserftstado, en los mismos términos el acceso deerpgblico.

EJERCICIOSY PROGRAMA

El procedimiento de seleccion de los aspirantes deoposicion libre constara de los siguientesiejes:

Primer gercicio:

Consistira en contestar por escrito a un cuestiomarnpuesto por 70 preguntas que versaran soboatnido de los
temas incluidos en el Programa que se incluye cAnexo a estas Bases. Las primeras 10 preguntasiegianario
corresponderan a los temas 1,2 y 3 del Programéigpra como anexo a estas Bases.

Este cuestionario estara compuesto por preguntegse®respuestas alternativas, siendo una delzkasrecta.

El tiempo maximo para la realizacion de este gj@@era de 70 minutos.

Segundo gjercicio:
Consistira en la realizacion de dos supuestos podctie caracter ofimatico, realizados con ordenador
— Primer supuesto:Programa de tratamiento de textos “Microsoft Wa@d3”. El tiempo maximo para la
realizacion de esta prueba sera de 30 minutos.
— Segundo supuestdPrograma de hoja de célculo “Microsoft Excel 20@ tiempo para la realizacion de
esta prueba sera de 30 minutos.
En estos supuestos, se valoraran los conocimigrtiabilidades en las funciones y utilidades detgsador de textos
y de la hoja de calculo, asi como la deteccionrgecoion de las faltas de ortografia en la real@adel ejercicio.

ANEXO
PROGRAMA PARA TURNO LIBRE

1. La Constitucion: estructura y contenido. Prirespjienerales. Los derechos y deberes fundamergales.
garantias.

2. Organizacion territorial del Estado en la Coasttn (1): Comunidades autonomas y Estatutos denfaurtda.
Especial referencia a la Comunidad de Madrid: ingitines de Gobierno y competencias en el Estatuto.

3. Organizacion territorial del Estado en la Coustdn (11): las Entidades locales. El principioal&onomia local.

4. La Ley de Régimen Juridico de las AdministracsaRéblicas y del Procedimiento Administrativo Con(ijin
Estructura y contenido esencial. Derechos de latacianos.

5. La Ley de Régimen Juridico de las AdministracgoRéblicas y del Procedimiento Administrativo Con(itin El
acto administrativo: concepto, clases y elemer8asnotivacion y notificacion. Eficacia y validez lds actos
administrativos.

6. La Ley de Régimen Juridico de las AdministracsoRéblicas y del Procedimiento Administrativo Corgidi.
El procedimiento administrativo: principios geneglFases del procedimiento. La obligacién de vesaél silencio
administrativo.




7. La Ley de Régimen Juridico de las AdministracsoRéblicas y del Procedimiento Administrativo Con(it).
Los recursos administrativos: concepto y clases.

8. Las Entidades locales: tipologia. Régimen losphé&ol: contenido y principios generales de ladeBases de
Régimen Local y de la Ley de Haciendas Locales.

9. La Ley de Capitalidad y de Régimen Especial deridallas competencias del Ayuntamiento de Madrid.

10. La organizacion politica y administrativa dgiuitamiento de Madrid (1): el Pleno, el Alcaldes [Benientes de
Alcalde y la Junta de Gobierno.

11. La organizacion politica y administrativa dgiuitamiento de Madrid (I1): la Administracion Pidai La
Intervencion General. La Tesoreria. El Tribunal fifooico-Administrativo Municipal. El Ente autdbnome destion
tributaria. La Asesoria Juridica.

12. La Organizacion central en el Reglamento Orgadé Gobierno y de la Administracion del Ayuntamiaede
Madrid: las Areas de Gobierno y su estructura imteOrganos superiores y directivos de las Areasadgerno.
Numero y denominacion de las actuales Areas decBuhi

13. La Organizacion territorial en el Reglamentoddigo de los Distritos: los érganos de los Dissrito
Competencias de los Distritos.

14. Ordenanzas y reglamentos de las Entidadeskdatocedimiento de elaboracion y aprobacion. dpe
referencia al Ayuntamiento de Madrid.

15. Los contratos administrativos. Delimitacionlaetipos contractuales. Disposiciones generalbseda
contratacién del sector publico. Expedientes dératation: tramitacion ordinaria y abreviada. Regsgenerales.

16. Presupuesto municipal: concepto y estructurdei@cion de gastos y ordenacion de pagos. Organos
competentes.

17. El personal al servicio de las Entidades lacalases de personal al servicio de las Entidadeates.
Adquisicién y pérdida de la condicion de funcionakl sistema de derechos y deberes en el EsBésioo del
Empleado Publico.

18. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, paraualitad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y tnda la
ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

19. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Preverd#Riesgos Laborales: objeto y ambito de aplicacion
Especial referencia a la Prevencion de Riesgos h#soen el Acuerdo-Convenio 2008-2011 del Ayuntatoide
Madrid.

20. El Registro de entrada y salida de documentaguiBios en la presentacion de documentos. Ehaschi
concepto, clases y principales criterios de ordénac

21. Atencion al publico: los servicios de inforn@aciadministrativa. Informacion general y particidaciudadano.
Atencién a personas con discapacidad sensorialegitial y enfermedad mental. El Cédigo de Buenastieas
Administrativas del Ayuntamiento de Madrid.

22. Administracion electronica y servicios al ciddao. Servicios telematicos. El sistema de "Lineafid" del
Ayuntamiento de Madrid. Sugerencias. Reclamacidesjas. Peticiones.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
- EXTRACTO DE LASBASES-

Requisitos de los aspirantes

- Ser espafiol.

- Tener cumplidos dieciocho afios.

- Estar en posesion, o en condiciones de obtenetitudd de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria o equivalente.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que implideesempefio de las correspondientes funciones, no
estableciéndose exclusiones por limitaciones Bs@asiquicas, salvo en los casos ya mencionados en
gue sean incompatibles con el desemperio de lasspomdientes tareas y funciones.

- No haber sido separado, mediante expediente dismij, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitadwma el ejercicio de funciones publicas.

Ejerciciosy Programa
El procedimiento de seleccion de los aspirantesdeioposicion libre constara de los siguientagiejes:

Primer gercicio:

Estara formado por dos partes, que a continuagoimdican, siendo ambas obligatorias y eliminatori
.La Comision Permanente de Seleccidn realizara supdd@es conjuntamente.

a) Primera partel a primera prueba consistird en contestar porntesaen cuestionario de un maximo de
sesenta preguntas. De estas, treinta versaran lssbreaterias previstas en programa recogido pt&ei
seran de caracter psicotécnico dirigidas a evalp@iudes administrativas, numeéricas o verbalepipsade

las tareas a desempefiar por el Cuerpo Generalidukd la Administracion del Estado.

b) Sequnda partd a segunda prueba consistira en contestar poiteeso cuestionario de un maximo de
treinta preguntas sobre las materias previstaselipo maximo para la realizacion de este ejer@eid de
setenta minutos. El cuestionario de ambas pruebtade compuesto por preguntas con respuestas
alternativas, siendo sélo una de ellas correctala3olas preguntas tendran el mismo valor y las
contestaciones erréneas se penalizaran con uo tlkvalor de una contestacion.

Segundo gercicio:

Constaréa de dos partes de caracter practico,iaaeah una misma sesion:

a) Primera parteConsistira en la transcripcion de un texto prepuepor la Comision Permanente de
Seleccion utilizando el procesador de textos W@@D2 En esta parte se valorard el nUmero de patsesi

Y Su correcta ejecucion, asi como la deteccidnrgecoidn de las faltas de ortografia que pudierdester

el texto facilitado. El tiempo maximo para la reatiion de esta parte sera de diez minutos.

b) Segundo ejercicidConsistira en un ejercicio de caracter pracécalizar en una sola sesion, siguiendo
las instrucciones facilitadas por la Comision Peremie de Seleccion, en el que se utilizara el pemtm
de textos Word 2003 y la hoja de calculo Excel 2003

Se valorara en este ejercicio los conocimientoahjlidades en las funciones y utilidades del pradesde
textos y de la hoja de céalculo, asi como la detecgicorreccion de las faltas de ortografia emédizacion
del ejercicio.

El tiempo maximo para la realizacion de este gj@rdera de treinta minutos. Se facilitara a Igsraates
los medios técnicos necesarios para su realizasidrnen se desactivaran las funciones correspotediea

la correccién automatica de textos.

Programa.

I. Organizacién Publica.

1. La Constitucién Espafiola de 1978: Caractertstidas principios constitucionales y los valores
superiores. Derechos y deberes fundamentales.r8otgay suspension.

2. El Tribunal Constitucional. Reforma de la Cansiion. La Corona. Funciones constitucionales dsf.R
Sucesion y Regencia.

3. Las Cortes Generales: Composicion, atribucigrfesicionamiento del Congreso y Senado. El Defensor
del Pueblo.

4. El Poder Judicial. El Consejo General del Pddelicial. El Tribunal Supremo. La organizacion guali
espafiola.

5. El Gobierno y la Administracién. El Consejo dénidtros. El Presidente del Gobierno. Designacion,
duracion y responsabilidades del Gobierno.

6. La Administracion General del Estado. Los Mitist Los Secretarios de Estado. Los Subsecret&dos.
Administracion Periférica del Estado. Organos y petancias. Otros 6rganos administrativos.

7. La Organizacion territorial del Estado: Las Comades Auténomas: Constitucion, distribucion de
competencias entre el Estado y las ComunidadesnAmtéas. La Administracién Local: La Provincia, el
Municipio y otras entidades.



8. La organizacion de la Union Europea. InstituemnEl Consejo, el Parlamento, la Comisién y el
Tribunal de Justicia.

9. El procedimiento administrativo: Concepto, nakeza y principios generales. Fases del procedtmien
Los recursos administrativos. La jurisdiccion conteso-administrativa.

10. El personal funcionario al servicio de las Adistraciones publicas. El Registro Central de Reiso
Programacion de efectivos y Oferta de Empleo PdblBeleccion. Provision de puestos de trabajo.
Situaciones de los funcionarios.

11. Derechos y deberes de los funcionarios. Pramogrofesional. Sistema de retribuciones e
indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régirderla Seguridad Social de los funcionarios.

12. El presupuesto del Estado en Espafia. Concegstsuctura. Fases del ciclo presupuestario.

13. Politicas de Igualdad de Género. Normativantge

1. Actividad administrativa y ofimatica.

14. Atencion al publico: Acogida e informacion aldadano. Atencion de personas con discapacidad.

15. Los servicios de informacidn administrativdofmacion general y particular al ciudadano. Irtigis.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

16. Concepto de documento, registro y archivo. leumes del registro y del archivo. Clases de arckivo
criterios de ordenacion.

17. Informatica bésica: Conceptos fundamentalesresad hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nexisasicas de seguridad informatica.

18. Introduccion al sistema operativo: El entornmféws. Fundamentos. Trabajo en el entorno gréfeco
Windows: Ventanas, iconos, menls contextuales,rosade didlogo. El escritorio y sus elementos. El
mend inicio.

19. El explorador de Windows. Gestion de carpetaarghivos. Operaciones de blisqueda. Mi Pc.
Accesorios. Herramientas del sistema.

20. Procesadores de texto: Word. Principales furesioy utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e isiqomede ficheros. Personalizacion del entorno de
trabajo.

21. Hojas de calculo: Excel. Principales funciopestilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion
Introduccion y edicion de datos. Formulas y funemnGréaficos. Gestion de datos. Personalizacion del
entorno de trabajo.

22. Bases de datos: Access. Principales funciondfligades. Tablas. Consultas. Formularios. Infesm
Relaciones. Importacion, vinculacién y exportaai@datos.

23. Correo electrénico: Conceptos elementales gidmamiento. El entorno de trabajo. Enviar, regibir
responder y reenviar mensajes. Creacién de men&gghkas de mensaje. Libreta de direcciones.

24. La Red Internet: Origen, evolucion y estadoi@ctConceptos elementales sobre protocolos ycesvi
en Internet. Navegacion, favoritos, historial, hiestp. Los menus de Internet Explorer y sus funsione

25. Administracion electronica y servicios al ciddmo. La informacion administrativa. Analisis de
principales paginas web de caracter publico. Sewitelematicos. Oficinas integradas de Atencién al
Ciudadano. Ventanilla Gnica




