
PROGRAMA CORRESPONDIENTE A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA 
EL INGRESO, POR PROMOCIÓN INTERNA, EN EL CUERPO DE 
AUXILIARES, DE ADMINISTRACIÓN GENERAL, GRUPO C, SUBGRUPO C2, 
DE LA COMUNIDAD DE MADRID 
 
 
1. La Ley del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 

Públicas. Fases del procedimiento: Iniciación, ordenación, instrucción y 
terminación. Los interesados en el procedimiento. Términos y plazos. 
Actos administrativos: requisitos y eficacia. Notificación de los actos 
administrativos. Los recursos administrativos: concepto y clases. 

 
2. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la 

información pública y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen 
Gobierno. Especial referencia a la Ley 10/2019, de 10 de abril, de 
Transparencia y de Participación de la Comunidad de Madrid y a su Portal 
de Transparencia. 

 
3. El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la 

discriminación. El marco normativo 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 identidad 
sexual. Especial referencia a la Comunidad de Madrid. 

 
4. La Administración electrónica. La identificación y autenticación de las 

personas físicas y jurídicas para las diferentes actuaciones en la gestión 
electrónica. El documento electrónico. El expediente electrónico. Especial 
referencia a la Administración electrónica en la Comunidad de Madrid. El 
Decreto 21/2002, de 24 enero, por el que se regula la atención al 
ciudadano en la Comunidad de Madrid.  

 
5. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificación y 

características. 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. 

 
6. Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y utilidades. 

Creación y estructuración del documento. Gestión, grabación, 
recuperación e impresión de ficheros. Personalización del entorno de 
trabajo. 

 
7. Hojas de cálculo: Excel 2016. 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. 

 
8. Bases de datos: Access 2016. Principales funciones y utilidades. Tablas. 

Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importación, vinculación y 
exportación de datos. 

 
 


