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I. COMUNIDAD DE MADRID

B) Autoridades y Personal

Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo

3 ORDEN 108172025, de 24 de abril, de la Consejeria de Economia, Hacienda y Em-
pleo, por la que se convocan pruebas selectivas para el ingreso, por el sistema ge-
neral de acceso libre y de promocion interna, en el Cuerpo de Auxiliares, de Admi-
nistracion General, Grupo C, Subgrupo C2, de la Comunidad de Madrid.

De conformidad con lo previsto en el Decreto 30/2022, de 25 de mayo, del Consejo de Go-
bierno, por el que se aprueba la oferta de empleo publico de personal de Administracién y Servi-
cios de la Comunidad de Madrid para el afio 2022 (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID nidmero 127, de 30 de mayo); en el Decreto 53/2023, de 17 de mayo, del Consejo de
Gobierno, por el que se aprueba la Oferta de Empleo Publico de la Comunidad de Madrid para
el ano 2023 (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID ndmero 118, de 19 de mayo),
y en el Decreto 58/2024, de 12 de junio, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba la Ofer-
ta de Empleo Publico de la Comunidad de Madrid para el afio 2024 (BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID ntimero 140, de 13 de junio), y en el ejercicio de las facultades otor-
gadas por el articulo 2.bis.7 del Decreto 74/1988, de 23 de junio, por el que se atribuyen com-
petencias entre los Organos de la Administracién de la Comunidad, de sus Organismos Aut6-
nomos, Organos de Gestién y Empresas Puiblicas en materia de personal, en relacion con el
Decreto 230/2023, de 6 de septiembre, del Consejo de Gobierno, por el que se establece la es-
tructura orgdnica de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo (BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID niimero 213, de 7 de septiembre), esta Consejeria ha resuelto convo-
car dos procesos selectivos para el ingreso, a través del sistema general de acceso libre y de pro-
mocidn interna, en el Cuerpo de Auxiliares, de Administraciéon General, Grupo C, Subgrupo C2,
de la Comunidad de Madrid.

Ambos procesos selectivos son independientes y se regirdn por las siguientes,

BASES DE CONVOCATORIA
BASES COMUNES

Resultard de aplicacidn a los procesos selectivos objeto de la presente convocatoria lo
dispuesto en la Orden 290/2018, de 27 de junio, de la entonces Vicepresidencia, Consejeria
de Presidencia y Portavocia del Gobierno, por la que se aprueban las bases generales por las
que se regirdn las convocatorias de procesos selectivos de personal funcionario de adminis-
tracion y servicios de la Comunidad de Madrid (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID nimero 163, de 10 de julio), los criterios generales que para las pruebas selectivas de
promocion interna del personal funcionario de administracidn y servicios de la Comunidad
de Madrid han sido acordados en el seno de la Comisién de Seguimiento del Acuerdo Sec-
torial para el personal funcionario de la Comunidad de Madrid, en su reunién de 11 de fe-
brero de 2021, que quedan incorporados a esta Orden, asi como la Orden 1285/1999, de 11 de
mayo, de la entonces Consejeria de Hacienda, por la que se aprueban instrucciones relati-
vas al funcionamiento y actuacion de los tribunales de seleccion en el ambito de la Admi-
nistraciéon de la Comunidad de Madrid (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID
nimero 113, de 14 de mayo), en la Orden de 1 de julio de 2022, de la Consejeria de Eco-
nomia, Hacienda y Empleo, por la que se dictan instrucciones para la agilizacién de los pro-
cesos selectivos de acceso a la Administracion de la Comunidad de Madrid (BOLETIN OFI-
CIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID ntimero 167, de 15 de julio) y en el resto de normas
de aplicacién en la materia.

BASES ESPECIFICAS
Primera

Normas generales

1. Se convocan dos procesos selectivos para el ingreso en el Cuerpo de Auxiliares,
de Administracién General, Grupo C, Subgrupo C2, de la Comunidad de Madrid, uno para
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la cobertura de quinientas cincuenta y una (551) plazas por el sistema de acceso libre y otro
para cubrir sesenta (60) plazas por el sistema de promocidn interna.

Del total de las quinientas cincuenta y una (551) plazas convocadas por el sistema de
acceso libre, noventa y siete (97) corresponden a la Oferta de Empleo Publico de la Comu-
nidad de Madrid para el afio 2023, aprobada mediante el Decreto 53/2023, de 17 de mayo,
del Consejo de Gobierno (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niimero 118,
de 19 de mayo), y las cuatrocientas cincuenta y cuatro (454) plazas restantes corresponden
a la Oferta de Empleo Publico de la Comunidad de Madrid para el afio 2024, aprobada me-
diante el Decreto 58/2024, de 12 de junio, del Consejo de Gobierno (BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID nimero 140, de 13 de junio).

Del total de las sesenta (60) plazas convocadas por el sistema de promocién interna,
veinte (20) corresponden a la oferta de empleo puiblico de personal de Administracién y
Servicios de la Comunidad de Madrid para el afio 2022, aprobada por el Decreto 30/2022,
de 25 de mayo, del Consejo de Gobierno (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID nimero 127, de 30 de mayo), veinte (20) corresponden a la Oferta de Empleo Pua-
blico de la Comunidad de Madrid para el afio 2023, aprobada mediante el Decreto 53/2023,
de 17 de mayo, del Consejo de Gobierno (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID nimero 118, de 19 de mayo), y las veinte (20) restantes corresponden a la Oferta
de Empleo Publico de la Comunidad de Madrid para el afio 2024, aprobada mediante el De-
creto 58/2024, de 12 de junio, del Consejo de Gobierno (BOLETIN OFICIAL DE LA COMU-
NIDAD DE MADRID niimero 140, de 13 de junio).

2. De conformidad con la normativa vigente relativa al acceso de las personas con
discapacidad a la Administracién Pablica, para quienes tengan la condicién legal de perso-
nas con discapacidad con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100, y siem-
pre que se cumplan los requisitos que, a tal efecto, se establecen en dicha normativa, se re-
servan treinta y nueve (39) plazas del total de las convocadas por el turno libre y seis (6) del
total de las convocadas por el turno de promocién interna. Las plazas reservadas para el
cupo de discapacidad se acumulardn a las del turno libre o promocién interna, en caso de
no haber personas aspirantes aprobadas por cada uno de dichos cupos.

3. Elproceso selectivo del turno de promocion interna se convoca de forma indepen-
diente al de acceso por el turno libre.

Segunda
Principio de igualdad

1. Los procesos selectivos convocados al amparo de la presente Orden cumpliran el
principio de igualdad entre mujeres y hombres en el acceso al empleo publico, de acuerdo con
lo que establece el articulo 14 de la Constitucién Espaiiola, evitando cualquier discriminacion
directa o indirecta en el acceso, tal y como establece la Ley Organica 3/2007, de 22 de mar-
7o, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

2. Por parte del 6rgano de seleccion de los presentes procesos selectivos, se velard
en todo momento por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades
a lo largo de todo su desarrollo.

Tercera
Personas aspirantes

1. Para ser admitidas y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas bastard con
que las personas aspirantes manifiesten en sus solicitudes de participacion que retinen, ademads
de los requisitos que se recogen en la base sexta.1 de la Orden 290/2018, de 27 de junio, de
la entonces Vicepresidencia, Consejeria de Presidencia y Portavocia del Gobierno, por la
que se aprueban las bases generales por las que se regirdn las convocatorias de procesos se-
lectivos de personal funcionario de administracion y servicios de la Comunidad de Madrid
(BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niimero 163, de 10 de julio), estar en
posesién o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion
de solicitudes la titulacién de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, o cualquier
otra titulacién o estudios equivalentes al mismo, de acuerdo con lo establecido en la norma-
tiva vigente en la materia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se deberd estar en posesion de la
correspondiente credencial de homologacién o, en su caso, del correspondiente certificado
de equivalencia, conforme a la regulacién que resulte de aplicacién.

2. Aquellas personas que concurran por el turno de promocidn interna, ademds de
cumplir los requisitos anteriormente sefialados, deberdn estar a lo dispuesto en la base sexta.2
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de la Orden 290/2018, de 27 de junio, pertenecer como personal funcionario de carrera a al-
guna de las agrupaciones profesionales de Administraciéon General de la Comunidad de
Madrid, y acreditar un minimo de dos afios de servicios efectivos prestados como personal
funcionario de carrera en la agrupacion profesional de procedencia.

El personal funcionario de carrera de otras Administraciones Piblicas que se encuen-
tre prestando servicios en la Administracién de la Comunidad de Madrid en virtud del pro-
cedimiento de movilidad establecido en el articulo 55 de la Ley 1/1986, de 10 de abril, de
la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid, podrd participar por el turno de promocién
interna, siempre que pertenezca a una agrupacion profesional de Administracién General
equivalente a alguna de las agrupaciones profesionales de Administracién General de la
Comunidad de Madrid, y acredite un minimo de dos afios de servicios efectivos prestados
como personal funcionario de carrera en la agrupacién profesional de procedencia.

Igualmente, podra concurrir por el turno de promocion interna el personal laboral fijo
perteneciente a la categoria profesional de Auxiliar de Control e Informacién (Grupo V, Ni-
vel 2, Area B), del Convenio Colectivo para el personal laboral de la Comunidad de Madrid,
siempre que acredite un minimo de dos afios de servicios efectivos prestados en tal condi-
cion en la categoria profesional de procedencia.

3. Las personas aspirantes que concurran por el cupo de discapacidad, ademads de re-
unir los restantes requisitos exigidos en esta convocatoria, deberdn tener legalmente reco-
nocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100, y acreditarlo en los térmi-
nos seflalados en la base decimocuarta.6, apartado d) de la Orden 290/2018, de 27 de junio.

4. En cuanto a las adaptaciones de tiempo y medios, cuando la adaptacién solicitada
consista en un tiempo adicional para la realizacién de alguna de las pruebas, se deberd con-
cretar el tiempo adicional solicitado, el cual deberd ajustarse a lo establecido en la Orden
PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen los criterios generales para la adap-
tacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico
de personas con discapacidad.

Si la adaptacidn solicitada lo fuera de medios, se deberd concretar cudles son estos. De
igual modo, deberd especificarse, en su caso, las condiciones de accesibilidad que haya de
tener el recinto o espacio fisico donde estas se desarrollen.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 54/2006, de 22 de junio, del Consejo
de Gobierno, en relacién con lo estipulado en el articulo 36 de la Orden 1285/1999, de 11 de
mayo, de la entonces Consejeria de Hacienda, por la que se aprueban instrucciones relati-
vas al funcionamiento y actuacion de los Tribunales de seleccién en el dmbito de la Admi-
nistracién de la Comunidad de Madrid (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID
nimero 113, de 14 de mayo), y a efectos de poder valorar la procedencia de la adaptacién
solicitada, se podrd, si asi se estimase necesario, recabar informe y, en su caso, colabora-
cién de los Centros Base de Valoracién y Orientacidn a personas con discapacidad de la Co-
munidad de Madrid, de la Unidad Administrativa de Colaboracion con el Instituto Nacio-
nal de la Seguridad Social, o de otros drganos técnicos competentes.

Las personas aspirantes, que, aun teniendo alguna limitacién, temporal o permanente,
de su capacidad, no tengan la consideracién de persona con discapacidad, deberdn aportar
certificado médico oficial que contenga los extremos sefialados en los parrafos anteriores.

En el caso de las aspirantes embarazadas o en puerperio, se garantizard su acceso, en
condiciones de igualdad, a la realizacion de los ejercicios de que consta el proceso selecti-
vo, con independencia del momento en el que estas lo soliciten.

5. Todos los requisitos establecidos en las bases de esta convocatoria, deberan po-
seerse a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse has-
ta el momento de la toma de posesién como personal funcionario de carrera del Cuerpo so-
bre el que versa la presente convocatoria.

Cuarta
Solicitudes y plazo de presentacion

1. La cumplimentacién y presentacion de solicitudes se ajustard a lo establecido en
el Decreto 188/2021, de 21 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se regula la obli-
gacion de relacionarse por medios electrénicos con la Administraciéon de la Comunidad de
Madrid del personal a su servicio y de los participantes en procesos selectivos.

2. Las solicitudes se presentaran electronicamente, junto con la documentacién que
debe acompaiiarlas, a través del Registro Electrénico General de la Comunidad de Madrid,
en virtud de lo regulado en el articulo 6 del Decreto 127/2022, de 7 de diciembre.
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Para la presentacion de la solicitud por medios electrénicos, es necesario disponer de
uno de los Certificados Electrénicos reconocidos o cualificados de firma electrénica, que
sean operativos en la Comunidad de Madrid y expedidos por prestadores incluidos en la
“Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion” o cualquier otro sistema de
firma electrénica que la Comunidad de Madrid considere valido en los términos y condi-
ciones que se establezcan especificamente para cada tipo de firma.

Las solicitudes para participar en estas pruebas selectivas se deberdn cumplimentar a
través de la pagina web correspondiente a esta convocatoria, accesible desde los enlaces
que se detallan seguidamente:

— Para las personas aspirantes del proceso de acceso libre:

https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/oposiciones-administracion-
servicios-comunidad-madrid

O en la Sede Electrénica de la Comunidad de Madrid, cuya URL es:
https://sede.comunidad.madrid
— Para las personas aspirantes del proceso de promocién interna:

https://www.comunidad.madrid/gobierno/espacios-profesionales/oposiciones-
promocion-interna-administracion-servicios-comunidad-madrid

O en la Sede Electrénica de la Comunidad de Madrid, cuya URL es:
https://sede.comunidad.madrid

Los interesados deberdn aportar al procedimiento administrativo los datos y documentos
exigidos por las Administraciones Publicas, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa apli-
cable. Asimismo, tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la
Administracién actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion.

La administracién actuante podrd consultar o recabar dichos documentos salvo que el
interesado se opusiera a ello. No cabrd la oposicidon cuando la aportacion del documento se
exigiera en el marco del ejercicio de potestades sancionadoras o de inspeccién. No obstan-
te, lo anterior, para la consulta de los datos tributarios del Estado serd necesaria la autoriza-
cién expresa del interesado.

Las Administraciones Publicas deberdn recabar los documentos electrénicamente a
través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediacién de
datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto.

Al ser los solicitantes sujetos del articulo 14.2 de la Ley 39/2015, obligados a relacio-
narse electronicamente con la Administracion, la notificacion se realizara a través de me-
dios electrénicos de acuerdo con lo establecido en el articulo 43 del mismo texto legal. A
tal efecto, el solicitante estd obligado a estar dado de alta en el servicio de Notificaciones
Electronicas de la Comunidad de Madrid, accediendo al mismo a través de la direccion
electrénica “sede.comunidad.madrid”.

3. Las solicitudes de participacién deberdn ir acompafiadas de la documentacion que
corresponda de entre la que se indica a continuacion:

a) Elejemplar para la Administracion del impreso modelo 030, acreditativo de haber
abonado la tasa por derechos de examen y, en su caso, la documentacion acredi-
tativa de la exencioén parcial o total del pago de la misma, todo ello en la forma y
términos dispuestos en la base octava.2 de la Orden 290/2018, de 27 de junio.

b) Quienes precisen adaptaciones de tiempo y medios para la realizacién de alguno de los
ejercicios de que consta el proceso selectivo, deberdn indicarlo en el apartado corres-
pondiente de la solicitud de participacién e identificar el tipo o tipos de adaptaciones
pretendidas, sin que, en ningin caso, la adaptacion pueda consistir en la exencién de
la realizacion del ejercicio, debiendo presentar la documentacién acreditativa de la ne-
cesidad de las adaptaciones solicitadas, que habrd de ser aportada en la forma y térmi-
nos establecidos en la base octava.6 de la Orden 290/2018, de 27 de junio.

¢) Unicamente en aquellos casos en que la solicitud se presente y firme por medio de re-
presentante que actia en nombre de la persona aspirante, se deberd aportar la corres-
pondiente autorizacién en el formulario establecido al efecto, a través de la pdgina
web correspondiente a esta convocatoria, disponible en los siguientes enlaces:

— Para las personas aspirantes del proceso de acceso libre:

https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/oposiciones-administra-
cion-servicios-comunidad-madrid

BOCM-20250513-3



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

B.0.C.M. Nim. 113 MARTES 13 DE MAYO DE 2025 Pdg. 21

O en la Sede Electrénica de la Comunidad de Madrid, cuya URL es:
https://sede.comunidad.madrid
— Para las personas aspirantes del proceso de promocién interna:

https://www.comunidad.madrid/gobierno/espacios-profesionales/oposicio-
nes-promocion-interna-administracion-servicios-comunidad-madrid

O en la Sede Electrénica de la Comunidad de Madrid, cuya URL es:
https://sede.comunidad.madrid

4. A efectos del cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisi-
cas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos da-
tos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD), de conformidad con lo regulado
por la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos de Caricter Perso-
nal y garantia de derechos digitales (LOPDGDD), y demds normativa vigente sobre la ma-
teria, los datos contenidos en la solicitud serdn objeto de tratamiento automatizado por la
direccién general competente en materia de Funcidn Publica para el desarrollo del proceso
selectivo, siendo su cumplimentacién obligatoria para la admision en el mismo.

Con la firma de la solicitud, la persona interesada da el consentimiento a la adminis-
tracién convocante para que pueda proceder a la publicacién en la pdgina web, o en cual-
quier espacio establecido al efecto, de los datos de cardcter personal necesarios para los ac-
tos de tramite que se deriven de estos procesos selectivos.

5. El plazo de presentacion de solicitudes de cada proceso selectivo serd de veinte
dias hdbiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de la presente Orden en el BO-
LETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

6. Lano presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondrd la exclusién de la
persona aspirante.

7. En el caso de que se produjeran incidencias técnicas que imposibiliten el funcio-
namiento ordinario del sistema informdtico que sirve de soporte a la tramitacién del proce-
so selectivo en cualquiera de sus fases, se podrd llevar a cabo una ampliacién del corres-
pondiente plazo, siempre que éste no se encuentre vencido, todo ello de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 32.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Quinta
Tasa por derechos de examen

1. En cuanto al pago de la tasa por derechos de examen, se estard a lo dispuesto en
la base octava.2 de la Orden 290/2018, de 27 de junio, haciendo constar como motivo de la
liquidacién, o en el campo Observaciones del pago de la tasa:

— Para las personas aspirantes que participen en el proceso selectivo de acceso libre:
“Acceso libre al Cuerpo de Auxiliares”.

— Para las personas aspirantes que concurran al proceso selectivo de promocién in-
terna: “Acceso por promocion interna al Cuerpo de Auxiliares”.

2. Salvo que resulte de aplicacién alguna de las exenciones totales recogidas en la
precitada base octava.2 de la Orden 290/2018, de 27 de junio, quienes soliciten participar
en las pruebas selectivas deberdn liquidar, en la forma establecida en la misma, la tasa por
derechos de examen correspondiente a la Titulacién Subgrupo C2/Grupo Profesional IV:

— Para las personas aspirantes que participen en el proceso selectivo por el sistema
de acceso libre: derechos de examen de procesos selectivos de los que se derive la
formacion de lista de espera o bolsa de trabajo, y que asciende a 14,11 euros. Para
quienes sean miembros de familias numerosas de categoria general, el importe de
la tasa sera de 7,05 euros.

— Para las personas aspirantes que concurran al proceso selectivo por el sistema de
promocién interna: derechos ordinarios de examen, y que asciende a 11,28 euros.
Para quienes sean miembros de familias numerosas de categoria general, el impor-
te de la tasa serd de 5,64 euros.

3. Enningin caso, el pago de la tasa de los derechos de examen o la justificacion de
la concurrencia de alguna de las causas de exencion total o parcial del mismo supondrd la
sustitucidn del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacién
en el respectivo proceso selectivo, en los términos recogidos en la base cuarta de esta con-
vocatoria.
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Sexta
Admision de aspirantes

En cuanto a la admisién de las personas aspirantes, se estard a lo dispuesto en la base
novena de la Orden 290/2018, de 27 de junio.

Séptima
Organo de seleccion

1. El érgano de seleccidn de estas pruebas selectivas serd designado por resolucién
de la Direccién General de Funcién Publica, que se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID y se constituird de acuerdo con lo establecido en el articulo 4
de la Orden 1285/1999, de 11 de mayo de la Consejeria de Hacienda, por la que se aprue-
ban instrucciones relativas al funcionamiento y actuacién de los tribunales de seleccién en
el ambito de la Administracion de la Comunidad de Madrid (BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID ntimero 113, de 14 de mayo).

2. A efectos de cobro de indemnizaciones por razén del servicio, este érgano de se-
leccién quedard incluido en la categoria tercera, de conformidad con lo establecido en el ar-
ticulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio, rigiéndose por lo establecido en la base décima de la Orden 290/2018, de 27 de ju-
nio, y siéndole de aplicacion el importe de las cuantias establecidas en la Orden de 16 de
marzo de 2022, de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo, por la que se establece
el importe de las asistencias por participacion en érganos de seleccion del personal al servi-
cio de la Administracién de la Comunidad de Madrid (BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNI-
DAD DE MADRID nimero 77, de 31 de marzo).

3. Elrégimen juridico aplicable al 6rgano de seleccion serd el que se establece para los
organos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pua-
blico, en la Orden 1285/1999, de 11 de mayo, en la Orden de 1 de julio de 2022, de la Conse-
jeria de Economia, Hacienda y Empleo, por la que se dictan instrucciones para la agilizacién
de los procesos selectivos de acceso a la Administracion de la Comunidad de Madrid y en
cualquier otra normativa que resulte de aplicacion, todo ello sin perjuicio de lo recogido en el
articulo 24 del Acuerdo de 2 de diciembre de 2024, de 1a Mesa Sectorial del Personal Funcio-
nario de Administracién y Servicios, sobre condiciones de trabajo del personal funcionario de
administracion y servicios de la Comunidad de Madrid (2025-2028), aprobado expresa y for-
malmente por Acuerdo de 11 de diciembre de 2024, del Consejo de Gobierno.

4. En cuanto a la regulacion del nimero de sesiones, devengo y percepcion de asis-
tencias de los miembros del drgano de seleccidn, también serd de aplicacién lo dispuesto en
la Orden 1175/1988, de 18 de mayo, de la Consejeria de Hacienda, por la que se dictan nor-
mas en relacién con las reuniones de tribunales y 6rganos encargados de la seleccién de per-
sonal al servicio de la Comunidad de Madrid, y se establecen criterios sobre devengo y per-
cepcién de asistencias por la concurrencia a dichas reuniones (BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID nimero 143, de 17 de junio), en la Orden de 1 de julio de 2022,
y en el resto de normativa de aplicacion en la materia.

5. El 6rgano de seleccion, en su sesién de constitucion, aprobard, a propuesta del pre-
sidente y segun lo previsto en el articulo 22.f) de la Orden 1285/1999, de 11 de mayo, un
calendario indicativo de actuaciones en el que se determinardn los plazos maximos en los
que se realizardn los diferentes ejercicios del correspondiente proceso selectivo, se publi-
cardn las relaciones de aprobados de los mismos, la baremacién de la fase de concurso en
su caso y la elevacion a la Direccion General competente en materia de Funcion Publica de
la propuesta provisional de aspirantes que hayan superado el proceso de seleccién, en los
términos establecidos en la instruccién octava de la Orden de 1 de julio de 2022.

6. Todo el desarrollo de cada proceso selectivo se regird por lo recogido en el Decre-
to 188/2021, de 21 de julio, tanto en la fase de presentacion de solicitudes, tal y como se re-
coge en la base cuarta de esta orden, como en el envio de comunicaciones. Asimismo, to-
das las comunicaciones o tratamiento de datos que se efectiien durante el desarrollo del
proceso selectivo, en todas sus fases, habrdn de garantizar el cumplimiento de la normati-
va vigente en materia de proteccién de datos de cardcter personal y en condiciones adecua-
das de ciberseguridad, segtin los estandares establecidos por el érgano competente en ma-
teria de Administracion Digital de la Comunidad de Madrid, de acuerdo con la legislacion
vigente en cada momento.
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7. Por parte del 6rgano de seleccidon de los presentes procesos selectivos, se velard
en todo momento por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades
a lo largo de todo el desarrollo del mismo.

8. La Direcciéon General de Funcién Publica podra encomendar la realizacion del
proceso selectivo a la Comision Permanente de Seleccion. El funcionamiento del citado 6r-
gano se regird en todo caso por lo dispuesto en la Orden 481/2025, de 17 de febrero.

Octava
Sistema selectivo

1. El sistema de seleccidn serd el de oposicion para las personas aspirantes que par-
ticipen en el proceso selectivo de acceso libre, y el de concurso-oposicion para las que lo
hagan por el de promocidn interna, con las valoraciones, ejercicios y puntuaciones que se
especifican en los Anexos I y II, respectivamente, de esta Orden.

2. El desarrollo de la oposicion se regird 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, para el proceso selectivo de acceso libre, y como Anexo IV de la
misma, para el de promocién interna.

En cuanto a la legislacién aplicable y exigible en el ejercicio o ejercicios de que cons-
ta la fase de oposicion de esta convocatoria, referida a los temas incluidos en el programa
que figura como Anexos Il y IV de esta Orden, serd la vigente en la fecha de publicacién
en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de la Resolucién por la que se
aprueben las relaciones definitivas de personas aspirantes admitidas y excluidas en el pro-
ceso selectivo correspondiente y se anuncie la celebracién su primer ejercicio, en todo
aquello que no se encuentre expresamente contemplado en las bases recogidas en la presen-
te Orden y teniéndose en cuenta, en el caso de la normativa que haya sido derogada, la que
la sustituya a la misma fecha de publicacién ya indicada.

3. A efectos de agilizacidn del proceso selectivo de acceso libre, y en aplicacién de
lo recogido en la instruccién novena.4 y 5 de la Orden de 1 de julio de 2022, se realizardn
en una misma sesién los dos ejercicios que conforman dicho proceso, cuando por su natu-
raleza y duracidn ello resulte técnica y materialmente posible, siendo en estos casos cada
ejercicio objeto de correccion independiente, pasando Unicamente a valorarse el segundo
ejercicio para aquellas personas aspirantes que hayan alcanzado el nivel establecido por el
organo de seleccion para superar el primer ejercicio.

En todo caso, podrdn, al menos, acumularse ejercicios cuya duracién conjunta no su-
pere cinco horas en la misma sesion diaria para las mismas personas aspirantes, sin incluir
los tiempos de descanso que pudieran establecerse entre ellos, y siempre que no existan ra-
zones técnicas o materiales que lo impidan.

4. En el caso de las aspirantes que se encuentren en situaciéon de embarazo o puerpe-
rio, se valorard por parte del 6rgano de seleccion la posibilidad de invertir el orden de realiza-
cién de los ejercicios o su aplazamiento, todo ello sin menoscabo del derecho de todas las per-
sonas aspirantes a una resolucion del proceso selectivo ajustada al calendario previsto.

5. El orden de actuacién de las personas aspirantes se iniciard alfabéticamente por
aquella cuyo primer apellido comience por la letra “U”, de conformidad con la Resolucién
de 13 de marzo de 2025, de la Direccidén General de Funcién Publica, por la que se hace pu-
blico el resultado del sorteo efectuado con objeto de determinar el orden de actuacidon de los
aspirantes en los procesos selectivos que se celebren durante el afio 2025 (BOLETIN OFI-
CIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID niimero 71, de 25 de marzo).

6. Lafechay lugar exacto de celebracién del primer ejercicio de cada proceso se hard
constar, a propuesta del érgano de seleccion, en la Resolucién por la que se aprueben las re-
laciones definitivas de personas aspirantes admitidas y excluidas en el proceso selectivo co-
rrespondiente, que se publicard en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID
con una antelacién minima de diez dias habiles.

La publicacidén del anuncio de celebracion del segundo ejercicio, en su caso, la aper-
tura de la fase de concurso del proceso se promocién interna, asi como la de la lista de per-
sonas aprobadas de los mismos, se efectuard en la padgina web correspondiente a esta con-
vocatoria, accesible desde los siguientes enlaces:

— Para las personas aspirantes del proceso de acceso libre:

https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/oposiciones-administracion-
servicios-comunidad-madrid
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O en la Sede Electrénica de la Comunidad de Madrid, cuya URL es:
https://sede.comunidad.madrid
— Para las personas aspirantes del proceso de promocién interna:

https:// www.comunidad.madrid/gobierno/espacios-profesionales/oposiciones-
promocion-interna-administracion-servicios-comunidad-madrid

O en la Sede Electrénica de la Comunidad de Madrid, cuya URL es:
https://sede.comunidad.madrid

Novena

Lista de aprobados en los procesos selectivos y acreditacion
del cumplimiento de requisitos

1. El érgano de seleccién hard ptiblica, en los términos dispuestos en la base decimo-
cuarta de la Orden 290/2018, de 27 de junio, la relacién de aspirantes que han superado el
proceso selectivo correspondiente, indicando los siguientes extremos:

— Numero de orden obtenido en el proceso selectivo, de acuerdo con la puntuaciéon
total alcanzada.

— Identificacién de la persona aspirante, en los términos dispuestos en la normativa
aplicable.

— Calificaciones obtenidas en el ejercicio o ejercicios de la fase de oposicidn, y, en el
caso de las personas aspirantes que participen en el proceso de promocién inter-
na, calificacién total lograda en la fase de concurso.

— Calificacién final del proceso selectivo.

2. En cuanto a la acreditacién de cumplimiento de requisitos por parte de las perso-
nas aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, se estard a lo dispuesto en las ba-
ses decimocuarta.6 a decimocuarta.10 de la Orden 290/2018, de 27 de junio, de la Vicepre-
sidencia, Consejeria de Presidencia y Portavocia del Gobierno, por la que se aprueban las
bases generales por las que se regirdn las convocatorias de procesos selectivos de personal
funcionario de Administracién y Servicios de la Comunidad de Madrid.

3. Lapresentacion de la documentacién indicada en el apartado anterior deber4 realizar-
se exclusivamente por medios telematicos, en aplicacion de lo recogido en el Decreto 188/2021,
de 21 de julio del Consejo de Gobierno, por el que se regula la obligacién de relacionarse por
medios electrénicos con la Administracién de la Comunidad de Madrid del personal a su servi-
cio y de los participantes en procesos selectivos.

4. Las personas aspirantes que participen por el turno de promocioén interna y aprue-
ben todos los ejercicios de la fase de oposicidn, pero no superen el proceso selectivo en su
conjunto, podrdn optar por quedar exentas de la realizacién de los mismos en la convoca-
toria siguiente, siempre que el programa, el tipo de pruebas a realizar y su forma de califi-
cacion sean idénticos y no hubiera transcurrido un plazo superior a tres afios entre ambas
convocatorias, manteniendo, en este caso y por una sola vez, la calificacion obtenida en los
ejercicios de la convocatoria previa, tal y como se establece en la base undécima.4 de la Or-
den 290/2018, de 27 de junio.

Décima
Nombramiento como personal funcionario de carreray toma de posesion

1. Concluidos los dos procesos selectivos, quienes los hubieran superado y acredita-
do el cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, serdn nombrados, de
acuerdo con lo establecido en la base decimoquinta de la Orden 290/2018, de 27 de junio,
personal funcionario de carrera del Cuerpo de Auxiliares, de Administracién General, Gru-
po C, Subgrupo C2, de la Comunidad de Madrid, tomando posesién de acuerdo con lo pre-
visto en la base decimosexta de la precitada Orden 290/2018, de 27 de junio.

2. En el supuesto de que las aspirantes se encuentren en situacion de incapacidad
temporal, riesgo durante el embarazo o permiso por parto, podrdn tomar posesion de su nue-
vo puesto de trabajo y continuar en la situacién que vinieran disfrutando o que les corres-
pondiera desde ese momento, sin perjuicio de que, a peticion propia, puedan solicitar que
se estime una situacién de fuerza mayor, inicidandose o reanuddndose, en este caso, el
computo del plazo de toma de posesién cuando finalice la situacién de incapacidad tempo-
ral derivada de la gestacién o el permiso por parto.
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Undécima
Lista de espera para personal funcionario interino

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 50/2001, de 6 de
abril, por el que se regulan los procedimientos de cobertura interina de puestos de trabajo
reservados a personal funcionario en la Administracién de la Comunidad de Madrid, y en
la base decimoséptima de la Orden 290/2018, de 27 de junio, se procederd a la constitucién
y aprobacién de una lista de espera de personal funcionario interino del Cuerpo de Auxilia-
res, de Administracién General, Grupo C, Subgrupo C2, de la Comunidad de Madrid, inte-
grada con aquellas personas aspirantes que hayan obtenido como minimo el 80 por 100 de
la calificacion que establezca el érgano de seleccion para superar el primer ejercicio de la
oposicién y no superen el proceso selectivo, salvo que manifiesten expresamente su volun-
tad de no formar parte de dicha lista de espera.

En ningtin caso formardn parte de la lista de espera los aspirantes a los que se les haya
anulado el examen de alguno de los ejercicios de la oposicién por incumplimiento de las
normas legales y reglamentarias de aplicacion en la presente convocatoria.

2. Elorden de las personas aspirantes en la lista vendrd determinado por los criterios
que seguidamente se indican:

— Suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios superados de la oposicién, de
mayor a menor.

En caso de igualdad de puntuacién, se atenderd a los siguientes criterios:

— Los aspirantes que concurran por el cupo de discapacidad ocupardn el primer lu-
gar de entre aquellos aspirantes que tengan igual puntuacion.

De persistir el empate entre estas personas, se dirimird conforme a los siguientes criterios:

— Mayor calificacién en cada uno de los ejercicios superados segtin el orden de pre-
lacién de los mismos establecido en el apartado segundo del Anexo I de esta con-
vocatoria.

— De persistir el empate, se atenderd al orden alfabético a partir de la letra prevista en
la base octava.6 de esta convocatoria.

Duodécima
Acumulacioén plazas desiertas

Las plazas no cubiertas tras la ejecucién de una convocatoria podrdn convocarse nue-
vamente siempre que no hayan transcurrido mds de tres afios desde la publicacién de la
oferta de empleo ptblico a la que correspondan.

La nueva convocatoria deberd identificar el nimero de plazas que proceden de convo-
catorias anteriores y la oferta de empleo ptiblico a la que pertenecen.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30.2 del Acuerdo de 2 de diciembre
de 2024, de la Mesa Sectorial del Personal Funcionario de Administracién y Servicios, so-
bre condiciones de trabajo del personal funcionario de administracion y servicios de la Co-
munidad de Madrid (2025-2028), aprobado expresa y formalmente por Acuerdo de 11 de
diciembre de 2024, del Consejo de Gobierno, cuando la convocatoria de promocién inter-
na sea independiente del turno libre, las plazas ofertadas que no se cubran tras la finaliza-
cidén del proceso selectivo se acumulardn para la siguiente convocatoria en los términos re-
cogidos las presentes bases, siempre que ello sea posible de conformidad con la normativa
relativa a la tasa de reposicidn de efectivos y, de no serlo, se incluirdn en la siguiente ofer-
ta de empleo publico.

Decimotercera
Recursos

1. Losactos administrativos que se deriven de la presente convocatoria, asi como las
actuaciones del érgano de seleccidn, podrdn ser impugnados en los casos y en la forma es-
tablecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de
las Administraciones Publicas.

2. Contra la presente Orden, que pone fin a la via administrativa, las personas inte-
resadas podrdn interponer, con cardcter potestativo, recurso de reposicion, en el plazo de un
mes, ante la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo, de conformidad con lo dispues-
to en los articulos 123 y 124 de la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre, o bien, directamen-
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te recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ante el Tribunal Superior
de Justicia de Madrid, aquellas personas aspirantes que concurran al proceso de acceso libre,
o ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Madrid quienes participen en el
proceso de promocion interna, de acuerdo con lo determinado en los articulos 8, 10 y 46.1 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, ambos pla-
zos contados a partir del dia siguiente a su publicacién en el BOLETIN OFICIAL DE LA CO-
MUNIDAD DE MADRID, significdndose que en caso de interponer recurso de reposicién no
se podrd interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expre-
samente o se haya producido la desestimacién presunta del mismo.

Madrid, a 24 de abril de 2025.—La Directora General de Funcién Publica, por delegacion
de la Consejera de Economia, Hacienda y Empleo, (Orden de 17 de abril de 2024, BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 7 de mayo), Maria José Esteban Raposo.

ANEXO I
PROCESO SELECTIVO DE ACCESO LIBRE

Primero
Sistema de seleccion

1. El sistema selectivo serd el de oposicién.

2. El desarrollo de la fase de oposicidn se regira por lo dispuesto en la base decimose-
gunda de la Orden 290/2018, de 27 de junio, y por el programa que figura como Anexo III de
la presente convocatoria, y estard integrada por los ejercicios que a continuacion se indican,
todos y cada uno de ellos de cardcter obligatorio y eliminatorio:

2.1. Primer ejercicio: consistird en contestar por escrito un cuestionario tipo test pro-
puesto por el drgano de seleccién, compuesto por sesenta preguntas, mas cinco adicionales
de reserva que serdn valoradas en el caso de que se anule alguna de las anteriores, y que se
ajustardn a la siguiente distribucioén:

— Las primeras treinta preguntas serdn de cardcter psicotécnico dirigidas a evaluar apti-
tudes administrativas, numéricas o verbales propias de las tareas desempefiadas por
el Cuerpo de Auxiliares de Administracion General de la Comunidad de Madrid.

— Las treinta preguntas restantes versardn sobre el bloque I del programa de la oposicidn,
distribuidas de forma equilibrada entre los distintos temas que integran el mismo.

Para cada pregunta se propondrdn cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de
ellas la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo; la pre-
gunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco o con mds de una op-
cioén de respuesta, no tendrd valoracion, y la pregunta con contestacion errénea se penaliza-
rd con la tercera parte del valor asignado a la contestacion correcta.

El tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio serd de sesenta y cinco minutos.

2.2.  Segundo ejercicio: consistird en contestar por escrito un cuestionario tipo test
propuesto por el 6rgano de seleccién, compuesto por treinta preguntas de los temas inclui-
dos en el bloque II del programa de la oposicién, mds cinco adicionales de reserva que se-
rdn valoradas en el caso de que se anule alguna de las anteriores. Las preguntas sobre temas
relacionados con Windows y Microsoft Office estardn referidas, en concreto, a las siguien-
tes versiones: Windows 10 y Microsoft 365 version escritorio.

Para cada pregunta se propondrdn cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de
ellas la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo; la pre-
gunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco o con mas de una op-
cioén de respuesta, no tendrd valoracion, y la pregunta con contestacidn errénea se penaliza-
rd con la tercera parte del valor asignado a la contestacion correcta.

El tiempo médximo para la realizacién de este ejercicio serd de treinta y cinco minutos.

Segundo
Calificacion de la oposicion

1. Parala calificacién de los ejercicios de la oposicidn el érgano de seleccion se ajus-
tard a lo previsto en la base decimotercera de la Orden 290/2018, de 27 de junio, y a lo es-
tablecido en el presente apartado.
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2. Los ejercicios de la oposicion se calificardn de la siguiente forma:

2.1. Primer ejercicio: se calificard de cero a cincuenta puntos, siendo necesario para
superarlo obtener un minimo de veinticinco puntos.

2.2. Segundo ejercicio: se calificard de cero a cincuenta puntos, siendo necesario
para superarlo obtener un minimo de veinticinco puntos.

3. A efectos de la calificacién final del proceso, el 6rgano de seleccion se ajustard a
lo previsto en la base decimocuarta de la Orden 290/2018, de 27 de junio, viniendo deter-
minada aquella por la suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios que conforman
la oposicion, ordendndose a los aspirantes de forma decreciente, conforme a dicha califica-
cién final, e intercalando en el listado correspondiente, en su caso, a los aspirantes del cupo
de discapacidad en el lugar que, por puntuacién proceda.

4. En el supuesto de que se produzca un empate en la calificacion final obtenida por
las personas participantes, el orden se establecerd atendiendo a los siguientes criterios:

— Los aspirantes que concurran por el cupo de discapacidad ocupardn el primer lu-
gar de entre aquellos aspirantes que tengan igual puntuacion.

De persistir el empate entre estas personas, se dirimird atendiendo a los criterios de
prelacién generales que se relacionan a continuacion.

— Mayor calificacién obtenida en el segundo ejercicio.

— De continuar el empate, el mismo se deshara aplicando el orden alfabético de los ape-
llidos y el nombre de los aspirantes empezando por la letra “U”, de conformidad con
la Resolucion de 13 de marzo de 2025, de la Direccion General de Funcion Puablica
(BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID ntimero 71, de 25 de marzo).

5. El érgano de seleccién no podrd aprobar ni declarar que ha superado la oposicién
un numero superior de aspirantes al de plazas convocadas por la presente Orden. Cualquier
propuesta que contravenga lo indicado anteriormente serd nula de pleno derecho.

6. Enel caso de que, como resultado de la calificacidn final obtenida, y a la vista de
la limitacién contemplada en la base decimocuarta.4 de la Orden 290/2018, de 27 de junio,
alguna de las personas aspirantes del cupo de discapacidad no obtuviese plaza por dicho
cupo, pero tuviera acreditada en cada uno de los ejercicios de la oposicién una puntuacién
que, conforme a los criterios de valoracién aplicados a las personas aspirantes del turno li-
bre al que estd vinculado dicho cupo, le hubiera permitido superar los mismos, el 6rgano de
seleccion deberd incluir automdticamente a dicha persona aspirante en el citado turno libre,
al objeto de que pueda optar a las plazas convocadas en dicho turno en condiciones de igual-
dad con el resto de las personas que concurren por el mismo.

ANEXO IT

PROCESO SELECTIVO DE PROMOCION INTERNA

Primero
Sistema de seleccion

1. Elsistema de seleccion serd el de concurso-oposicion.

2. El desarrollo de la fase de oposicién se regird por lo dispuesto en la base decimo-
segunda de la Orden 290/2018, de 27 de junio, y por el programa que figura como Anexo IV
de la presente convocatoria, y estard integrada por el ejercicio que a continuacion se indica,
de cardcter obligatorio y eliminatorio:

Contestacidén por escrito de un cuestionario tipo test propuesto por el érgano de selec-
cién, compuesto por cuarenta preguntas sobre el programa de la fase de oposicién, mds cin-
co adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso de que se anule alguna de las an-
teriores, y que estardn distribuidas de forma equilibrada entre los distintos temas que
integran el mismo.

Para cada pregunta se propondrdn tres respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la
correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo; la pregunta no con-
testada, es decir, que figuren las tres letras en blanco o con mds de una opcién de respuesta, no
tendra valoracién; y la pregunta con contestacion errénea se penalizard con 0,10 puntos.

El tiempo mdximo para la realizacion del ejercicio serd de cuarenta y cinco minutos.
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3. Fase de concurso:

3.1. Esta fase, a la que podrd acceder un niimero de aspirantes superior al de plazas
convocadas, consistird en la valoracién de los méritos de aquellas personas que hayan su-
perado la fase de oposicién, conforme al baremo y puntuacién que figura en los puntos se-
gundo, tercero y cuarto de este apartado, valordndose la totalidad de los méritos con refe-
rencia al dia de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes.

3.2. Para el personal funcionario de carrera, serdn objeto de valoracién los méritos
que se detallan a continuacidn:

a) Servicios efectivos prestados y reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de
diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la Administracién Publica,
a razén de 1,5 puntos por cada afio completo de servicio, teniendo en cuenta que
quedardn excluidos de dicho cémputo los dos afios exigidos como requisito de
participacién en el apartado segundo de la base segunda de la presente Orden.
La baremacién del tiempo en el que la persona candidata haya permanecido en ex-
cedencia, reduccidn de jornada u otros permisos relacionados con la conciliacién
de la vida personal, familiar y laboral, deberd computarse de acuerdo con la nor-
mativa vigente de aplicacién en la materia.
La valoracién de este mérito podrd alcanzar un maximo de 50 puntos.

b) Trabajo desarrollado, segtiin el NCD (Nivel de Complemento de Destino) del
puesto de trabajo que se ocupe en la Administracion de la Comunidad de Madrid,
de acuerdo con la siguiente puntuacion:

— Nivel 10 e inferiores: 3 puntos.
— Por cada nivel que exceda del 10: 4 puntos.

La valoracién de este mérito podrd alcanzar un mdximo de 15 puntos.

La valoracion efectuada en este apartado no podra ser modificada por posteriores recla-
sificaciones de nivel, con independencia de los efectos econdmicos de las mismas.
Sin perjuicio de lo anterior, el NCD que serd tomado en consideracion, en caso de
que la persona aspirante se encuentre en alguna de las situaciones que se indican
a continuacidn, serd el siguiente:

— Personal funcionario en comisién de servicios: NCD del puesto de origen.

— Personal funcionario con nombramiento/adscripcién provisional: NCD del
grado consolidado o, si no lo tuviera, el nivel minimo de la agrupacién profe-
sional desde la que participa en este proceso selectivo.

— Personal funcionario en situacion que conlleve derecho a reserva de puesto: NCD
del puesto reservado o de aquél en que corresponderia efectuar el reingreso.

— Personal funcionario en situacién que no conlleve derecho a reserva de pues-
to: sin puntuacién en este apartado.

¢) Grado personal consolidado y reconocido en la agrupacion profesional desde la
que se participa en estas pruebas selectivas, acreditado a través de reconocimien-
to formal expedido por la autoridad competente o por certificacion acreditativa del
derecho a su reconocimiento, de acuerdo con la siguiente puntuacion:

— Grado 10 e inferiores: 1 punto.
— Por cada grado que exceda del 10: 3 puntos.

La valoracion de este mérito podrd alcanzar un maximo de 10 puntos.

3.3. Para el personal laboral fijo, serdn objeto de valoracidn los méritos que se deta-
llan a continuacién:

a) Experiencia profesional acreditada en la Administracién de la Comunidad de
Madrid, en otras Administraciones Publicas espafiolas o de los Estados miembros
de la Unién Europea, asi como en aquellas de los Estados con los que la Unién
Europea haya celebrado Tratados internacionales ratificados por Espaiia en los
que sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores, a razén de 1,5 puntos por
cada afo completo de prestacion de servicios, a excepcién de los que se corres-
pondan con los prestados en la categoria desde la que se promociona, ya que esta
ultima serd valorada en los términos que se sefialan seguidamente en la letra b).
La valoraciéon mdxima de este mérito serd de 50 puntos.

b) Servicios prestados en la categoria profesional desde la que se promociona en
cualquier Administracién Publica, a razén de 1 punto por cada afio completo de
servicio, teniendo en cuenta que quedardn excluidos de dicho cémputo los dos
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afios exigidos como requisito de participacion en el apartado segundo de la base
segunda de la presente Orden.
La valoracién de este merito podra alcanzar un maximo de 25 puntos.

A efectos de los dos méritos sefialados en las anteriores letras a) y b) del presente pun-
to tercero, resultardn de aplicacion las siguientes normas:

— En el supuesto de que se hayan simultaneado dos 0 mds contratos en las mismas
fechas, se valorard inicamente aquél del que se derive la puntuacién mds favora-
ble para la persona aspirante.

— Laprestacion de servicios a tiempo parcial se computard como de jornada comple-
ta siempre que su jornada sea igual o superior al 50% de esta. En caso de que sea
inferior, se computard de forma proporcional al tiempo trabajado.

— La baremacidn del tiempo en el que la persona candidata haya permanecido en ex-
cedencia, reduccidn de jornada u otros permisos relacionados con la conciliacién
de la vida personal, familiar y laboral, deberd computarse de acuerdo con la nor-
mativa vigente de aplicacién en la materia.

3.4. Tanto para el personal funcionario de carrera como para el personal laboral fijo,
serd, asimismo, objeto de valoracién, como mérito, la asistencia a aquellos cursos oficiales
de formacién y perfeccionamiento cuyo contenido esté directamente relacionado con las
funciones propias del Cuerpo al que se pretende acceder, asi como los de cardcter transver-
sal referidos a la igualdad de oportunidades y de género, violencia de género, prevencién
de riesgos laborales y de situaciones de acoso laboral, sexual y por razén de sexo en el tra-
bajo, las nuevas tecnologias y la legislacién bdsica administrativa, y que retinan las siguien-
tes caracteristicas:

— Cursos de formacién financiados con fondos derivados del Acuerdo de Formacién
para el empleo de las Administraciones Publicas, cualquiera que sea la entidad
promotora del correspondiente plan.

— Cursos de formacién incluidos en planes de formacién de las Administraciones publi-
cas e impartidos por Escuelas de Formacién de empleados publicos, organismos o ins-
tituciones oficiales dependientes de aquéllas, no incluidos en el parrafo anterior.

— Formacion prevista en los articulos 10y 11 de la Ley 30/2015, de 9 de septiembre,
por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional para el empleo en el dm-
bito laboral, impartida por cualquiera de las entidades previstas en los apartados b)
y ¢) de su articulo 14.

— Formacién continuada de las profesiones sanitarias, acreditada conforme a lo pre-
visto en el articulo 35 de la Ley 44/2003, de 21 de noviembre, de ordenacién de
las profesiones sanitarias.

Los cursos de formacion recibidos en su pais de origen por nacionales de otros Esta-
dos miembros de la Unién Europea, siempre que sean equivalentes a los anteriormente in-
dicados, serdn, asimismo, objeto de valoracion.

Estos cursos de formacién y perfeccionamiento se valorardn segtn su duracién, de
acuerdo con el siguiente desglose:

— De diez a veinte horas de duracién: 0,10 puntos.

— De veintiuna a treinta horas de duracidén o mds de un mes: 0,20 puntos.

— De treinta y una a setenta horas de duracién o mds de dos meses: 0,40 puntos.

— De setenta y una a ciento cincuenta horas de duracion o mds de cuatro meses:
0,80 puntos.

— De ciento cincuenta y una a trescientas horas de duracién o mds de seis meses:
1,40 puntos.

— De trescientas una o mds horas de duracién o un curso académico: 2 puntos.

No se podrd valorar mds de una edicién correspondiente a un mismo curso. [gualmen-
te, no se valorardn los pertenecientes a una carrera universitaria, las materias o créditos que
formen parte de una titulacidon académica, los de doctorado, los derivados de procesos se-
lectivos o preparatorios de procesos de promocién interna especifica, los diplomas relati-
vos a jornadas, seminarios, simposios y similares, ni la formacién especializada que resul-
te imprescindible para la obtencién de una titulacién académica determinada o para el
ejercicio de una profesion.

Asimismo, no se baremardn los cursos que no acrediten las fechas de realizacion y las ho-
ras o meses de duracién o la obtencién del correspondiente certificado de aprovechamiento.

La valoraciéon maxima de este mérito serd de 25 puntos.
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3.5. Los méritos expresados en los puntos segundo, tercero y cuarto del presente apar-
tado tercero deberan alegarse por las personas aspirantes que hayan superado la fase de oposi-
cién en el plazo, no inferior a diez dias hdbiles, que el Tribunal calificador habilite a tal efecto
mediante su publicacion en la pdgina web correspondiente a esta convocatoria, accesible des-
de el enlace https://www.comunidad.madrid/gobierno/espacios-profesionales/oposiciones-
promocion-interna-administracion-servicios-comunidad-madrid , o en la Sede Electrénica
de la Comunidad de Madrid, cuya URL es https://sede.comunidad.madrid , debiendo indi-
car aquéllas los periodos de prestacion de servicios y la Consejeria, Organismo o Ente en
el que se han desarrollado los mismos, asi como los cursos que pretendan hacerse valer, jun-
to con la mencion a la entidad organizadora de dichos cursos.

3.6. Acreditacion de los méritos. Los méritos alegados se acreditardn en los siguien-
tes términos:

a) Los méritos referentes a la experiencia profesional o servicios efectivos prestados,
al trabajo desarrollado y al grado consolidado, asi como los de formacién y per-
feccionamiento, relativos a la Administracién de la Comunidad de Madrid, sus
Organismos o Entes, serdn comprobados, a instancia del Tribunal calificador, por
la Direccién General de Recursos Humanos de la Consejeria de Economia, Ha-
cienda y Empleo o, en su caso, las Unidades o Departamentos de Personal com-
petentes, asi como por los Organos y Entidades responsables de las acciones for-
mativas correspondientes.

b) Respecto a los méritos, tanto de experiencia profesional o servicios prestados,
como los de formacién y perfeccionamiento, relativos a otras Administraciones
Piblicas, las personas aspirantes deberdn aportar de forma electrénica:

— A efectos de acreditar la experiencia profesional o los servicios efectivos
prestados: La correspondiente certificacion de los servicios prestados, expe-
dida por el 6érgano competente a tal fin, o, en su defecto, documentacidon com-
plementaria a la mencionada certificacion.

— A efectos de acreditar los méritos relativos a la formacién y perfeccionamien-
to: Los diplomas o certificados de los cursos de formacién, expedidos por el
drgano competente que corresponda, en los que deberd constar la duracién en
horas o meses del curso de que se trate.

En los cursos cuya duracién no constase en horas o meses, la persona aspirante ha-
brd de presentar, asimismo, la documentacion acreditativa de su equivalencia en
horas o meses. De no acreditar dicho extremo, esos cursos no podran ser objeto de
valoracién.

3.7. Enningtn caso se valorardn los méritos que no hayan sido alegados ni, en aquellos
casos en que corresponda, acreditados documentalmente en el plazo habilitado a tal efecto.

Respecto de aquellos méritos que, por el contrario, si hayan sido alegados y acreditados
por las personas aspirantes en dicho plazo, pero adolecieran de algin defecto o se hallaran in-
completos, el Tribunal calificador debera concederles un plazo no inferior a diez dias habiles
a efectos de la subsanacion de dichos extremos. La citada actuacién podrd efectuarse median-
te notificacion individual a cada una de las personas aspirantes que incurrieran en esta situa-
cién o, de afectar a un volumen significativo de ellas, habilitdndose el plazo de referencia a
través de la publicacién en la pagina web correspondiente a esta convocatoria, accesible des-
de el enlace https:// www.comunidad.madrid/gobierno/espacios-profesionales/oposiciones-
promocion-interna-administracion-servicios-comunidad-madrid , o en la Sede Electrénica
de la Comunidad de Madrid, cuya URL es https://sede.comunidad.madrid

Segundo
Calificacion del proceso selectivo

1. Fase de oposicion: A efectos de la calificacion del ejercicio de la fase de oposicién
el 6rgano de seleccion se ajustard a lo previsto en la base decimotercera de la Orden 290/2018,
de 27 de junio, y a lo indicado en este apartado.

En el supuesto de que alguna persona aspirante haya participado en una convocatoria ce-
lebrada con posterioridad al 31 de diciembre de 2016, ésta podrd elegir entre la mejor califica-
cién obtenida en la convocatoria anterior o en el presente proceso selectivo, siempre y cuando
exista entre ambas la correspondiente similitud en programa y tipo de pruebas a realizar.
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Si se opta por la nota obtenida en la convocatoria anterior, la comprobacién de la mis-
ma se efectuard, de oficio, por la Direccién General de Funcion Pablica de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Empleo.

En el caso de que la convocatoria por la que se opte haya fijado una puntuacién maxima
para la valoracién de los ejercicios y los méritos que la componen diferente a la de la regulada
en esta orden, la calificacion a tener en cuenta serd la resultante de la ponderacién que se rea-
lice entre ésta y aquélla, en funcién de los puntos concretos otorgadas en una y otra, de mane-
ra que no exista desequilibrio o perjuicio para la persona que lleva a cabo esta opcién.

1.1. Elejercicio de la fase de oposicidn se calificard de cero a cien puntos, siendo nece-
sario, para superarlo, obtener un minimo de cincuenta puntos. La puntuacién de dicho ejerci-
cio constituird la calificacion final de cada una de las personas aspirantes en la citada fase.

1.2. A fin de garantizar, en todo caso, la idoneidad de las personas aspirantes selec-
cionadas, el 6érgano de seleccidn establecerd un nivel minimo de cincuenta puntos para la
superacion de la fase de oposicidn, sin la obtencion del cual ninguna persona podra pasar a
la fase de concurso.

El 6rgano de seleccién podrd declarar que la fase de oposicién es superada por un ni-
mero de aspirantes superior al de plazas convocadas.

Concluida la fase de oposicidn, el 6rgano de seleccion hard puiblica la relacién de personas
aspirantes que la han superado en la pagina web correspondiente a esta convocatoria, accesible
desde el enlace https://www.comunidad.madrid/gobierno/espacios-profesionales/oposiciones-
promocion-interna-administracion-servicios-comunidad-madrid , o en la Sede Electrénica
de la Comunidad de Madrid, cuya URL es https://sede.comunidad.madrid

En la mencionada relacién, el 6rgano de seleccidn indicard los siguientes extremos:

a) Numero de orden obtenido en la fase de oposicién, de acuerdo con la puntuacién
total alcanzada, y datos personales en los términos dispuestos en la normativa de
aplicacion.

b) Calificacidn obtenida en el ejercicio de la fase de oposicidn, que constituird la cali-
ficacién final de la misma.

2. Fase de concurso: La calificacion de la fase de concurso vendrd dada por el resul-
tado de la suma de las puntuaciones obtenidas en los diferentes méritos a que hace referen-
cia el apartado primero.3 del presente Anexo, sin que el total pueda superar los 100 puntos.

Una vez determinada la puntuacion alcanzada por las personas aspirantes en la fase de
concurso, el 6rgano de seleccion hard publica, en la pagina web correspondiente a esta con-
vocatoria, accesible desde el enlace https://www.comunidad.madrid/gobierno/espacios-
profesionales/oposiciones-promocion-interna-administracion-servicios-comunidad-madrid , o
en la Sede Electrénica de 1a Comunidad de Madrid, cuya URL es https://sede.comunidad.madrid
la relacién de aspirantes que hubieran accedido a esa fase, con indicacién de la calificacion
individualizada de cada uno de los méritos objeto de baremacidn, asi como de la puntua-
cion total lograda en la misma.

3. A efectos de la calificacién final del proceso, el drgano de seleccion se ajustard a
lo previsto en la base decimocuarta de la Orden 290/2018, de 27 de junio. La calificacion
final del proceso selectivo vendra determinada por la media ponderada de las calificacio-
nes obtenidas en la fase de oposicion y en la fase de concurso, correspondiendo a aquélla
un 55 por 100 y a ésta un 45 por 100, ordendndose a las personas aspirantes de forma de-
creciente, conforme a dicha calificacién final, e intercalando en el listado correspondiente,
en su caso, a las personas aspirantes del cupo de discapacidad en el lugar que, por puntua-
cién proceda.

4. En el supuesto de que se produzca un empate en la calificacién final obtenida por
las personas participantes, el orden se establecerd atendiendo a los siguientes criterios:

— Los aspirantes que concurran por el cupo de discapacidad ocupardn el primer lu-
gar de entre aquellos aspirantes que tengan igual puntuacion.

De persistir el empate entre estas personas, se dirimird atendiendo a los criterios de
prelacién generales que se relacionan a continuacion.

— Mayor puntuacién en la calificacidn final alcanzada en la fase de oposicidn.

— Mayor puntuacién en la calificacion final lograda en la fase de concurso.

— De continuar el empate, el mismo se deshard aplicando el orden alfabético de los apelli-
dos y el nombre de los aspirantes empezando por la letra “U”, de conformidad con la
Resolucién de 13 de marzo de 2025, de la Direccion General de Funcién Publica (BO-
LETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID ntimero 71, de 25 de marzo).
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5. El 6rgano de seleccién no podrd declarar que ha superado el proceso selectivo un
nimero superior de aspirantes al de plazas convocadas por la presente Orden. Cualquier
propuesta que contravenga lo indicado anteriormente serd nula de pleno derecho.

6. Enel caso de que, como resultado de la calificacidn final obtenida, y a la vista de
la limitacién contemplada en la base decimocuarta.4 de la Orden 290/2018, de 27 de junio,
alguna de las personas aspirantes del cupo de discapacidad no obtuviese plaza por dicho
cupo, pero tuviera acreditada en el ejercicio de la fase de oposicién una puntuacién que,
conforme a los criterios de valoracién aplicados a las personas aspirantes del turno de pro-
mocion interna al que estd vinculado dicho cupo, le hubiera permitido superar el mismo, el
6rgano de seleccidon deberd incluir automaticamente a dicha persona aspirante en el citado
turno de promocién interna, al objeto de que pueda optar a las plazas convocadas en dicho
turno en condiciones de igualdad con el resto de las personas que concurren por el mismo.

ANEXO III

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

I.  Organizacion politica

1. La Constitucién Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constituciona-
les y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.

2. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid: Estructura y contenido.
Las competencias de la Comunidad de Madrid: Potestad legislativa, potestad reglamenta-
ria y funcién ejecutiva. La Asamblea de Madrid: Composicidn, eleccion y funciones.

3. LaLey de Gobierno y Administracién de la Comunidad de Madrid: Estructura y
contenido. El Gobierno de la Comunidad de Madrid. Organizacién y estructura bdsica de
las Consejerias. La Administracion Institucional de la Comunidad de Madrid.

4. Las fuentes del ordenamiento juridico. La Constitucion. Las Leyes: Concepto y
clases. Las disposiciones del ejecutivo con fuerza de Ley: Decretos-leyes y Decretos legis-
lativos. Los reglamentos: Concepto y clases. Otras fuentes.

5. El acto administrativo: Caracteristicas generales. Requisitos. Eficacia. Actos nu-
los y anulables. La revision de los actos administrativos. Los recursos administrativos: Con-
cepto y clases. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administra-
ciones Publicas.

6. LaLey del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publi-
cas: Objeto y dmbito de aplicacion. Fases del procedimiento: Iniciacién, ordenacion, ins-
truccién y finalizacion.

7. La Jurisdiccién Contencioso-Administrativa: Su organizacién. Las partes. Actos
impugnables. Las fases principales del procedimiento contencioso-administrativo.

8. LalLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién pu-
blica y buen gobierno: dmbito de actuacion, publicidad activa y derecho de acceso a la in-
formacidn publica. Especial referencia a la Comunidad de Madrid. Ley Orgénica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de los derechos digitales:
principios y derechos de las personas. Referencia al Delegado de Proteccion de Datos, y al
responsable y encargado del tratamiento. Especialidades en el Sector Publico.

9. Los contratos en el Sector Publico: Elementos comunes a todos los contratos. Ti-
pos de contratos: Caracteristicas principales. Procedimientos de contratacién y formas de
adjudicacion: Aspectos principales.

10. El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico. Perso-
nal al servicio de las Administraciones Publicas. Adquisicién y pérdida de la condicién de
funcionario. Derechos, deberes e incompatibilidades. Situaciones administrativas. Sistema
de retribuciones. Régimen disciplinario. Especial referencia a la Ley de la Funcién Ptiblica
de la Comunidad de Madrid.

11. La Seguridad Social: Caracteristicas generales y principales Entidades gestoras.
Afiliacidn, cotizacién y recaudacion. Accion protectora: Contingencias y prestaciones.

12. Hacienda Publica: Normativa bésica. 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.
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13.  El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discrimina-
cion. El marco normativo de la igualdad de género, la proteccién integral contra la violen-
cia de género y no discriminacién de las personas LGTBI. Especial referencia a la Comu-
nidad de Madrid.

14. Informacién administrativa y atencidn al ciudadano en la Comunidad de Madrid
en los canales presencial, electrénico y telefénico. La Administracidon electronica. La iden-
tificacién y autenticacidn de las personas fisicas y juridicas para las diferentes actuaciones
en la gestién electronica. Especial referencia a la Administracién electrénica en la Comu-
nidad de Madrid.

15. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificacién y caracte-
risticas. Especial referencia al documento electrénico. El registro de documentos: Concep-
to y funciones. Presentacién, recepcion, entrada y salida de documentos. El archivo de do-
cumentos: Concepto y funciones. Clases de archivo y criterios de ordenacidn. El acceso a
los documentos administrativos: Sus limitaciones y formas de acceso.

II. Ofimdtica

16. Elexplorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de bisque-
da. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rdpido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

17.  Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y es-
tructuracion del documento. Gestion, grabacidn, recuperacién e impresion de ficheros. Per-
sonalizacion del entorno de trabajo.

18. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y cel-
das. Configuracidon. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Tablas dindmi-
cas. Graficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

19. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportaciéon de datos.
Power BIL.

20. Correo electrénico: Outlook. Conceptos elementales y funcionamiento. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion 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.

ANEXO IV

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. LaLey del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Fases del procedimiento: Iniciacidn, ordenacion, instruccidn y terminacién. Los interesados
en el procedimiento. Términos y plazos. Actos administrativos: requisitos y eficacia. Notifi-
cacion de los actos administrativos. Los recursos administrativos: concepto y clases.

2. LalLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién pu-
blica y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno. Especial referencia
ala Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participaciéon de la Comunidad de
Madrid y a su Portal de Transparencia.

3. El principio de igualdad entre mujeres y hombres. La tutela contra la discrimina-
cién. El marco normativo de la igualdad de género, la proteccién integral contra la violen-
cia de género y no discriminacién de las personas LGTBI. Especial referencia a la Comu-
nidad de Madrid.

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

5. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificacion y caracteris-
ticas. El registro de documentos: Concepto y funciones. Presentacion, recepcion, entrada y
salida de documentos. El archivo de documentos: Concepto y funciones. Clases de archivo

BOCM-20250513-3



BOCM BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Pdg. 34 MARTES 13 DE MAYO DE 2025 B.0.C.M. Niim. 113

y criterios de ordenacidén. El acceso a los documentos administrativos: Sus limitaciones y
formas de acceso.

6. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y es-
tructuracion del documento. Gestién, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Per-
sonalizacién del entorno de trabajo.

7. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Tablas dindmicas.
Griéficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

8. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacién de datos.
Power BIL.

9. Trabajo colaborativo: herramientas y funcionalidades. Microsoft 365: Teams,
Sharepoint, OneDrive y Outlook. Videoconferencias.
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