PROGRAMA CORRESPONDIENTE A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA
EL INGRESO, POR PROMOCION INTERNA, EN EL CUERPO DE
AUXILIARES, DE ADMINISTRACION GENERAL, GRUPO C, SUBGRUPO C2,
DE LA COMUNIDAD DE MADRID

1. La Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pulblicas. Fases del procedimiento: Iniciacion, ordenacion, instruccion y
terminacion. Los interesados en el procedimiento. Términos y plazos.
Actos administrativos: requisitos y eficacia. Notificacion de los actos
administrativos. Los recursos administrativos: concepto y clases.

2. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica 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 Participacion de la Comunidad de Madrid y a su Portal
de Transparencia.

3. El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la
discriminacion. El marco normativo para la promocion de la igualdad de
género y para la proteccion integral contra la violencia de género, la
LGTBI-fobia y la discriminacién por razén de orientacién e identidad
sexual. Especial referencia a la Comunidad de Madrid.

4. La Administracion electronica. La identificacion y autenticacion de las
personas fisicas y juridicas para las diferentes actuaciones en la gestion
electronica. El documento electrénico. El expediente electronico. Especial
referencia a la Administracion electronica en la Comunidad de Madrid. El
Decreto 21/2002, de 24 enero, por el que se regula la atencion al
ciudadano en la Comunidad de Madrid.

5. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificacion y
caracteristicas. El registro de documentos: Concepto y funciones.
Presentacion, recepcion, 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.

6. Procesadores de texto: Word 2016. Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacion,
recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de
trabajo.

7. Hojas de calculo: Excel 2016. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas
y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de
trabajo.

8. Bases de datos: Access 2016. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y
exportacion de datos.



