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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro de test, preguntas con 4 respuestas alternativas del total de los 45, solicitados para
el estudio de las oposiciones convocadas por Resolucién de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcion
Publica, por la que se convocan procesos selectivos para el ingreso, el acceso y para la estabilizacién de empleo
temporal en cuerpos y escalas de la Administracion General del Estado, y se encarga su realizacién a la Comision
Permanente de Seleccidn.

El temario es el siguiente:

I. _Organizacion del Estado y de la Administracion publica

1. La Constitucidn Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y
suspension. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo. Reforma de la Constitucidn.

2. LalJefatura del Estado. La Corona: funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.
3. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y del Senado.
4. ElPoder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La organizacidn judicial espafiola.

5. El Gobierno y la Administracién. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Designacion, causas de cese
y responsabilidad del Gobierno. Las funciones del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

6. El Gobierno Abierto: concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible.

7. Laley19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

8. La Administracién General del Estado. Organos centrales. Organos superiores y directivos. Organos territoriales.
La Administracién del Estado en el Exterior.

9. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Autdnomas. Constitucion y distribucion de competencias
entre el Estado y las Comunidades Autonomas. Estatutos de Autonomia.

10. La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.

11. La organizacién de la Unidn Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Comisiéon
Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea. Efectos de la integracidén europea sobre la organizacién del
Estado espafiol.

Il. _Organizacion de oficinas publicas

1. Atencidn al publico. Atencidn de personas con discapacidad. Los servicios de informacidn administrativa.
Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

2. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de
ordenacion.

3. Administracion electrdnica y servicios al ciudadano. Andlisis de principales paginas web de caracter publico.
Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso
General de la Administracidn General del Estado.

4. La proteccién de datos personales y su régimen Juridico: principios, derechos, responsable y encargado del
tratamiento, delegado y autoridades de proteccion de datos. Derechos digitales.
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lll. _Derecho administrativo general

1. Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las disposiciones del Ejecutivo con
fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El reglamento: concepto, clases y limites. Otras fuentes del derecho
administrativo.

2. Elacto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su
motivacion y notificacion.

3. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen Juridico del
Sector Publico. Procedimiento administrativo comun y su alcance: iniciacién, ordenacién, instruccién y terminacion.
La revisidn de los actos en via administrativa: revisién de oficio y recursos administrativos. El recurso contencioso-

administrativo. Actividad administrativa impugnable. Las partes: capacidad, legitimacion, representacion y defensa.

4. Los contratos del sector publico: concepto y clases. Preparacion, adjudicacion, efectos, cumplimiento y
extincion. La revision de precios y otras alteraciones contractuales. Régimen de invalidez y recursos.

5. Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de limitacion, arbitral, de servicio publico y
de fomento. Formas de gestion de los servicios publicos.

6. Laresponsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas. Concepto y clases. Requisitos generales.
Efectos.

7. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia: régimen juridico.

IV. Gestion de personal

1. El personal al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases. El texto refundido del Estatuto Basico
del Empleado Publico y demas normativa de aplicacion. Las competencias en materia de personal. El Registro Central
de Personal.

2. Seleccidon de personal. Los procesos selectivos en la Administracidn publica y su conexidn con la Oferta de
Empleo Publico. Principios constitucionales. Acceso al empleo publico y provisidn de puestos de trabajo de las
personas con discapacidad.

3. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: funcionarios de carrera y funcionarios
interinos. La seleccién de los funcionarios.

4. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones administrativas de los funcionarios. Supuestos
y efectos de cada una de ellas.

5. Provisidn de puestos de trabajo en la funcidn publica. Los deberes y derechos de los funcionarios. La carrera
administrativa. Promocion interna.

6. Lasincompatibilidades. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.
7. Elrégimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La MUFACE vy las clases pasivas.

8. El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Seleccion. Derechos, deberes e
incompatibilidades. El IV Convenio Unico para el personal laboral de la Administracién General del Estado: 4mbito de
aplicacion y sistema de clasificacion.

9. Elrégimen de la Seguridad Social del personal laboral. La accién protectora. Tipos y caracteristicas de las
prestaciones.
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V. Gestion financiera

1. El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo presupuestario. El presupuesto por programas:
concepto y fases. Terminologia y desarrollo del proceso presupuestario.

2. El presupuesto del Estado en Espafia: concepto y estructura. Los créditos presupuestarios: clasificacion. Gastos
plurianuales. Las modificaciones presupuestarias: créditos extraordinarios y suplementos de crédito. Ampliaciones
de crédito. Generaciones de crédito. Transferencias de crédito. Incorporaciones de crédito. Anticipos de tesoreria.

3. El procedimiento administrativo de ejecucidn del presupuesto de gasto. Organos competentes. Fases del
procedimiento y sus documentos contables. Compromisos de gasto para ejercicios posteriores. La ordenacién del
pago: concepto y competencia. Realizacidn del pago: modos y perceptores. Control del gasto publico. Clases.
Especial referencia al control de legalidad. El Tribunal de Cuentas.

4. Las retribuciones e indemnizaciones de los funcionarios publicos y del personal laboral al servicio de la
Administracion publica. Nominas: estructura y normas de confeccién. Altas y bajas: su justificacion. Retribuciones
basicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones complementarias y otras remuneraciones. Devengo y
liguidacion de derechos econdmicos. El pago de las retribuciones del personal en activo. Formas de pago.

5. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversion. Gastos de transferencias: corrientes y de
capital. Pagos: concepto y tipos. Pagos por obligaciones presupuestarias. Anticipos de caja fija. Pagos «a justificar».
Justificacién de libramientos.

6. Gestidon econdmica y financiera de los contratos del sector publico. Gestion econdmica y financiera de
subvenciones.

VI. Informdtica bdsica y ofimdtica

1. Informdtica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

2. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio.
Cortana.

3. El explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas «Este
equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

4. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacidn y estructuracién del documento.
Gestidn, grabacidn, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

5. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccién
y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

6. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacion de datos.

7. Correo electrénico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir,
responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

8. LaRed Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

(ESTA SEGUNDA PARTE RECOGE LAS PREGUNTAS DE LOS BLOQUES: IlI-IV-V Y VI)
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lll. Derecho administrativo general

1. Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las
disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El
reglamento: concepto, clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

1. Indica cual de los siguientes elementos no es una fuente del ordenamiento juridico espafiol, segtn el
articulo 1 del Cédigo Civil:

a) La Ley
b) La costumbre
c) Los bandos

d) Los principios generales del derecho

2. Los usos juridicos que no sean meramente interpretativos de una declaracion de voluntad tendran la
consideracion de:

a) Leyes
b) Decretos
¢) Principios

d) Costumbre

3. Segun el articulo 1.5 del Cédigo Civil, Las normas juridicas contenidas en los tratados internacionales no
seran de aplicacidn directa en Espaiia en tanto no hayan pasado a formar parte del ordenamiento interno
mediante:

a) Su publicacion integra en el “Boletin Oficial del Estado”
b) Su publicacidn integra en el “Diario Oficial de la Unién Europea”
c) Su aprobacién por el Presidente del Gobierno

d) Ninguna es correcta

4. Segun el articulo 2 del Cédigo Civil, las leyes entraran en vigor a los:

a) Quince dias de su completa publicacién en el BOE, si en ellas no se dispone otra cosa.
b) Veinte dias de su completa publicacidn en el BOE, si en ellas no se dispone otra cosa.
c) Treinta dias de su completa publicacidn en el BOE, si en ellas no se dispone otra cosa.

d) Veinticinco dias de su completa publicacién en el BOE, si en ellas no se dispone otra cosa.
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5. Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de limitacion,
arbitral, de servicio publico y de fomento. Formas de gestion de los servicios publicos.

TEST LEY 40/2015: TITULO PRELIMINAR: CAPITULO |

679. Laley40/2015, de 1 de octubre establece y regula:

a) El procedimiento administrativo comun.

b) Los principios del sistema de responsabilidad de las Administraciones Pubicas y de la potestad sancionadora.
c) El Reglamento de los empleados publicos.

d) Todas son correctas.

680. Las Administraciones Publicas sirven con objetividad los intereses generales, con sometimiento pleno a la
Constitucion, a la Ley y al Derecho y actiian de acuerdo con los principios de: (articulo 3)

a) Eficacia, legalidad, descentralizacién, desconcentracién y coordinacién.
b) Eficiencia, legalidad, descentralizacion, desconcentracion y cooperacion.
c) Eficacia, jerarquia, descentralizacidn, desconcentracidn y coordinacion.

d) Eficiencia, jerarquia, descentralizacidn, desconcentracidn y cooperacion.

681. Entre otros aspectos, équé establece y regula la ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico?

a) Las bases del régimen juridico de las administraciones publicas.
b) El régimen de la seguridad y la salud de los trabajadores del sector publico.
c) La contratacion del sector publico.

d) El derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres del sector publico.

682. Elarticulo 3 indica que las Administraciones Publicas:

a) Se relacionardn entre si y con sus érganos, organismos publicos y entidades vinculados o dependientes a través de
medios no electrénicos, que aseguren la interoperabilidad y seguridad de los sistemas y soluciones adoptadas por
cada una de ellas.

b) Garantizaran la proteccién de los datos de caracter personal.
c) Facilitaran preferentemente la prestacion disociada de servicios a los interesados.

d) Todas son correctas.
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Cﬂémarii;

2. Seleccion de personal. Los procesos selectivos en la Administracion publica y su
conexion con la Oferta de Empleo Publico. Principios constitucionales. Acceso al empleo
publico y provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

TEST LEY 30/1984: ARTICULOS DEL 19 AL 22:

955. Segun el articulo 19 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica,
¢A qué organo le corresponde la coordinacidn, control y, en su caso, la realizacién de los cursos de seleccion,
formacién y perfeccionamiento de los funcionarios de la Administracion del Estado?

a) Al Consejo Superior de la Funcién Publica
b) A la Comisidn de coordinacién de la Funcion Publica
c) Al Instituto Nacional de Administracion Publica

d) Al Ministerio de Economia y Hacienda

956. Los puestos de trabajo adscritos a funcionarios se proveeran de acuerdo a los siguientes procedimientos:
a) Oposicion

b) Concurso

c) Libre designacion

d) b y c son correctas

957. Las convocatorias para la provisidn de puestos por libre designacién incluiran los datos siguientes:
a) Denominacidn, nivel y localizacidn del puesto.

b) Baremo para puntuar los méritos

c) Requisitos no indispensables para desempefiarlo

d) Puntuacidon minimo para la adjudicacidn de las vacantes convocadas

958. Segun el articulo 21 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica,
en cuanto a la promocién profesional, los puestos de trabajo se clasifican en:

a) 20 niveles
b) 10 niveles
c) 30 niveles

d) 5 niveles
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tﬂémarii;

2. El presupuesto del Estado en Espaiia: concepto y estructura. Los créditos
presupuestarios: clasificacion. Gastos plurianuales. Las modificaciones presupuestarias:
créditos extraordinarios y suplementos de crédito. Ampliaciones de crédito. Generaciones
de crédito. Transferencias de crédito. Incorporaciones de crédito. Anticipos de tesoreria.

TEST LEY 47/2003: ARTICULOS DEL 26 AL 50:

1382. Segun el articulo 26 de la ley General de Presupuestos del Estado, la programacion presupuestaria se
regira por unos principios, entre los cuales no es uno de ellos el principio de:

a) Estabilidad presupuestaria.
b) Plurianualidad.
c¢) Unidad de caja.

d) Transparencia.

1383. De acuerdo con el articulo 27 de la Ley 47/2003, la gestion del sector publico estatal esta sometida al
régimen del presupuesto aprobado por las Cortes Generales y enmarcado en los limites de un
escenario plurianual.

a) Anual.
b) Bianual.
¢) Trianual.

d) Plurianual.

1384. Los escenarios presupuestarios plurianuales determinaran los limites, referidos a: (articulo 28)
a) El ejercicio siguiente del préoximo afio.

b) A los tres ejercicios siguientes.

c) A los dos ejercicios siguientes.

d) A los cuatro ejercicios siguientes.

1385. ¢Por quién son confeccionados los escenarios presupuestarios plurianuales?
a) El Presidente del Gobierno.

b) Las Cortes Generales.

c) El Ministerio de Hacienda.

d) El Tribunal de Cuentas.
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Cﬂémarii;

5. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. FGrmulas y funciones. Graficos. Gestion
de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

1820. ¢Cudl es la principal funcién de Excel?
a) Crear tablas.

b) Sumar y restar nimeros.

c) Crear y modificar documentos de texto.

d) Realizar y actualizar calculos introducidos anteriormente.

1821. ¢Cémo se llaman los documentos creados por Excel?
a) Columnas.

b) Celdas.

c) Libros de Excel.

d) Documentos de Excel.

1822. Dentro de cada libro de Excel, podemos abrir a la misma vez mas documentos de Excel, denominados:
a) Hojas.
b) Libros.
c) Celdas.

d) Columnas.

1823. ¢Cuantas hojas de Excel hay de forma predeterminada cuando abrimos el Excel? (Valido para las versiones
de 2003 a 2016)

a) Una.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

1824. Lacelda en la que se introducira la informacion en un Excel, se denomina celda activa o celta actual, y hay
tres formas de determinar cual es:

a) En la zona izquierda de la barra de férmulas, siempre aparece la celda activa.

b) La celda activa se identifica porque tiene alrededor un reborde mas grueso, que el resto.
c) El rétulo de lafila y de la columna activa aparece resaltado en negrita.

d) Todas son correctas.
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