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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, los 12 + 23 = 35 temas, solicitados para la oposicion de plazas del cuerpo
administrativo C1-01 convocadas por la GVA, de la oferta de empleo publico de 2026 para la Administracién de la
Generalitat.

TEMARIO PARTE GENERAL (Materias comunes)

I. CONSTITUCION

1. La Constitucidn Espafiola de 1978: Titulo Preliminar; Titulo | De los Derechos y Deberes Fundamentales.

2. La Constituciéon Espanola de 1978: Titulo Il La Corona; Titulo Il De las Cortes Generales: Capitulo | De las camaras y
Capitulo Il De la elaboracién de las leyes.

3. La Constitucion Espaiola de 1978: Titulo IV Del Gobierno y la Administracion; Titulo V De las relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales.

4. La Constitucion Espafiola de 1978: Titulo VI el Poder judicial; Titulo IX Del Tribunal Constitucional.

5. La Constituciéon Espanola de 1978: Titulo VIII De la organizacién territorial del Estado.

Il. ORGANIZACION DE LA COMUNITAT VALENCIANA

6. El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana: Preambulo; Titulo | La Comunitat Valenciana; Titulo Il De los
Derechos de los valencianos y valencianas; Titulo Il La Generalitat; Titulo IV Competencias.

7. La Ley 5/1983, de 30 de diciembre, del Consell: Titulo | El President de la Generalitat; Titulo Il Del Consell: Capitulo
| composicion; Capitulo Il las atribuciones; Capitulo 1l del funcionamiento; Capitulo VI La iniciativa legislativa, los
Decretos Legislativos y la potestad reglamentaria del Consell; Titulo Il Relaciones entre el Consell y Les Corts.

8. La Ley 5/1983, de 30 de diciembre, del Consell: Titulo Il Del Consell: Capitulo IV De la conselleria y de los
Consellers, Capitulo V Estatuto Personal de los Consellers; Titulo IV De la Administracion Publica de la Generalitat;
Titulo V De la responsabilidad de los miembros del Consell y de la Administracion Publica de la Generalitat.

1. LA UNION EUROPEA.

9. El Tratado de la Unidn Europea: Disposiciones comunes. El Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea: actos
juridicos de la Unidn, procedimientos de adopcidn y otras disposiciones.
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V. MATERIAS TRANSVERSALES

10. La Ley orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo Preliminar, Objeto
de la Ley; Titulo | El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacidn; Titulo Il Politicas publicas para la
igualdad. La Ley 9/2003, de 2 de abril, de la Generalitat, para la igualdad de mujeres y hombres: Titulo | Objeto,
principios generales y ambito de la Ley; Titulo Ill Igualdad y Administracién Publica. Ley 4/2023, de 28 de febrero,
para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los derechos de las personas LGTBI: Deber
de proteccidn; Medidas en el ambito administrativo.

11. La Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccidn integral contra la violencia de género:
Titulo Preliminar; Titulo | Medidas de sensibilizacidn, prevencién y deteccidn; Titulo Il Derechos de las mujeres
victimas de violencia de género.

12. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno: Titulo
preliminar; Titulo | Transparencia de la actividad publica. La Ley 1/2022, de 13 de abril, de la Generalitat, de
Transparencia y Buen Gobierno de la Comunitat Valenciana.

TEMARIO PARTE ESPECIAL «Proceso selectivo 1, parte especial, cuerpo general, C1-01»

|. DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA

1. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas: Titulo
Preliminar Disposiciones generales; Titulo | Los interesados en el procedimiento; Titulo Il La actividad de las
Administraciones Publicas.

2. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas: Titulo
Il Los actos administrativos: Capitulo | Requisitos; Capitulo Il Eficacia; Titulo IV, Capitulo VII Ejecucidn. Titulo Ill Los
actos administrativos: Capitulo Il Nulidad y anulabilidad.

3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas: Titulo
IV Disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun: Capitulo | Garantias del procedimiento; Capitulo Il
Iniciacion; Capitulo Il Ordenacidn; Capitulo IV Instrucciéon; Capitulo V Finalizacion; Capitulo VI Tramitacién
simplificada. Capitulo VI, Tramitacion simplificada; Titulo V, La revisidn de los actos en via administrativa: Capitulo I,
Revisidn de oficio; Capitulo Il, Los recursos administrativos.

4. Los 6rganos de las administraciones publicas. Principios de actuacién y funcionamiento. Clases de drganos.
Organos colegiados. La competencia: naturaleza, clases y criterios de delimitacién. Las relaciones interorgénicas:
coordinacién y jerarquia. Desconcentracion y delegaciéon de competencias. Delegacion de firma. Encomienda de
gestidn. Avocacion.

5. Actividad de limitacidn, arbitral y de fomento. La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, general de subvenciones:
Titulo Preliminar: Disposiciones generales; Titulo |: Procedimientos de concesidon y gestion de las subvenciones. La
Ley 1/2015, de 6 de febrero, de la Generalitat, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y de
Subvenciones: Titulo X Subvenciones.

6. Los contratos del sector publico (I). Objeto y @mbito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector Publico.
Delimitacidn de los tipos contractuales. Contratos administrativos y contratos privados. Perfeccién y forma del
contrato. Régimen de invalidez. Partes del contrato. Objeto, presupuesto base de licitacidn, valor estimado, precio del
contrato y su revisién. Garantias exigibles en la contratacion del sector publico. Normas generales de la preparacion
de contratos por las administraciones publicas.

7. La Administracién electrénica en la Comunitat Valenciana. Proteccion de datos de caracter personal. Decreto
30/2025, de 25 de febrero, del Consell, por el que se regula la atencion a la ciudadania y las oficinas de asistencia en

materia de registro en la Administracion y el sector publico instrumental de la Generalitat.
|
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Il. FUNCION PUBLICA

8. La regulacién constitucional de la funcién publica. El Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que
aprueba la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico: Objeto y ambito de aplicacién. La Ley 4/2021, de 16 de
abril, de la Funcidn Publica Valenciana: Objeto, principios y ambito de aplicacion de la ley. Organizacion de la
administracion de la Generalitat en materia de funcion publica.

9. Personal al servicio de las administraciones publicas: Concepto y clases de personal empleado publico; Direccién
Publica Profesional. Estructura y ordenacion del empleo publico: Estructuraciéon del empleo publico. Estructura 'y
ordenacion del empleo publico: Ordenacidn de los puestos de trabajo; Instrumentos de planificacidon y ordenacion
del empleo publico; Registros de personal.

10. Situaciones administrativas del personal funcionario de carrera. Derechos, deberes y condiciones de trabajo del
personal empleado publico de la Generalitat. Régimen de incompatibilidades del personal empleado publico.
Régimen disciplinario. Nacimiento y extincién de la relacién del servicio. Provisidon de puestos y movilidad. Promocién
profesional.

1. GESTION ECONOMICA-PRESUPUESTARIA

11. El presupuesto de la Generalitat (I). Concepto y naturaleza. La estructura en los Presupuestos de la Generalitat.
Los principios y reglas de programacidn y gestién presupuestaria. La programacion presupuestaria y el objetivo de
estabilidad. Contenido y créditos iniciales, elaboracion y remision a Les Corts. Presupuestos consolidados.
Tramitacién y aprobacion. Prérroga.

12. El presupuesto de la Generalitat (Il). Procedimiento de gestion presupuestaria. Gestion presupuestaria. Pagos a
justificar. Anticipos de Caja Fija. Operaciones de ejecucién. Los créditos presupuestarios y sus modificaciones. Ley de
Presupuestos de la Generalitat vigente: normas para la modificacién de los presupuestos y competencias para su
autorizacién. Caracter limitativo de los créditos. Procedimiento de gestién del presupuesto de la Generalitat.

13. El control interno de la gestién econdmico-financiera de la Generalitat efectuado por la Intervencién General de
la Generalitat: ambito y objetivos, principios de actuacidn y prerrogativas, deberes y facultades del personal
controlador, deber de colaboracién y asistencia juridica; planes anuales y elevacidn al Consell de informes generales.
La funcién interventora. El control financiero. La auditoria publica. La supervision continua. El control externo. El
control del Tribunal de Cuentas: su funcién fiscalizadora, el enjuiciamiento contable y su relacién con la Sindicatura
de Cuentas.

14. Ley 1/2015, de 6 de febrero, de Hacienda Publica, del Sector Publico Instrumental y de Subvenciones: Titulo VII,
Contabilidad del sector publico de la Generalitat.
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IV. INFORMATICA BASICA Y OFIMATICA

15. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Tipos de conectividad. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

16. Introduccidn al sistema operativo: El entorno Windows 11. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio y la
barra de tareas. Herramientas basicas (calculadora, bloc de notas y herramientas recortes).

17. El Explorador de archivos de Windows 11. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Carpetas
locales y carpetas de red. Accesos directos. Carpeta de descarga de archivos. Microsoft OneDrive.

18. Correo electrénico Outlook de Microsoft 365: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Redactar, enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Busqueda de mensajes. Reglas de recepcién de mensajes.
Libretas de direcciones. Carpetas de trabajo. Calendario de trabajo.

19. Procesador de texto Word de Microsoft 365: Principales funciones y utilidades. Creacion, estructuracion y
magquetacion de documentos. Generacién, grabacion, recuperacion e impresién de documentos. Importacion y
exportacion de formatos. Dictado. Revision de documentos.

20. Hojas de célculo Excel de Microsoft 365: Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccién y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Importacién de datos.

21. Plataforma colaborativa Teams de Microsoft 365: Uso de chat y llamadas. Estados. Estructura: Equipos, canales y
conversaciones. Comparticidn de informacidn. Menciones. Lanzamiento y recepcién de convocatorias de reunién por
videoconferencia.

22. Navegadores web: Conceptos basicos y definicion. Navegacion por pestafias, marcadores, historial, ajustes de
privacidad y seguridad. Extensiones y complementos, Navegacion segura, identificacion de phishing y malware.

23. Herramientas de Inteligencia Artificial (I1A): Nociones sobre el uso, la fiabilidad y los riesgos en el puesto de
trabajo. Prompting basico.

SUGERENCIA PARA EL OPOSITOR / OPOSITORA:

El presente libro es una guia de estudio elaborada y basada en los temas publicados por el
organismo oficial de turno (Ayuntamiento, Diputacién, Etc.) asi como en exdmenes anteriores.

Esto significa que, estudiando el presente material, usted tiene garantizado el conocimiento
suficiente para poder realizar el examen con garantias de éxito.

No obstante, el tribunal de la oposicién en ocasiones, pregunta sobre temas que no estaban en la
redaccion de la convocatoria o sobre partes de la Ley que en principio no estaban. (Ejemplo
callejeros y conocimiento del municipio en los Ayuntamientos)

Por ello, no siendo imprescindible, si es recomendable que usted amplie sus conocimientos para
asegurarse una mejor nota en el examen.
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IV. INFORMATICA BASICA Y OFIMATICA

15. Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Tipos de conectividad. Sistemas operativos.
Nociones basicas de seguridad informatica.

LA INFORMATICA BASICA:

La palabra informatica, término acunado por Philippe Dreyfus en 1962, viene de la unién de las palabras
INFORmacién y autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento automético y racional de
la informacioén. Pero squé es la informacién?, es un conjunto de datos organizados que juntos aportan algun
significado: numeros, letras, imagenes, sonidos. Por ejemplo: el niumero del Documento Nacional de
Identidad (DNI), nuestro nombre y apellidos mas una foto aportarian informacién acerca de nuestra identidad.

La informacidn es un término genérico. Representa ideas, hechos, relaciones y propiedades de los objetos, de
las personasy del universo en general.

Por otra parte, un dato es un concepto mucho mas preciso: podemos pensar en un dato como en una
informacién concretay no demasiado extensa. Por ejemplo, en la biografia de una persona leemos que nacié
en una determinada fecha, lo que se considera un dato.

El tratamiento de la informacién nos permite agrupar datos y obtener resultados.
Tenemos varios apartados que vamos a ver en este tema:

1.- EL ORDENADOR

2.- FUNCIONAMIENTO DEL ORDENADOR

3.- CLASIFICACION DE LOS ORDENADORES

4.- PARTES DE UN SISTEMA INFORMATICO: SISTEMAS OPERATIVOS.
5.-PERIFERICOS

6.-COMPONENTES DE UN ORDENADOR

7.-NOCIONES BASICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA

8.- CONTRASENAS

9.- CIBERSEGURIDAD

10.- TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO SEGURO

11.-LA FIRMA DIGITAL

12.-GLOSARIO DE TERMINOS INFORMATICOS
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16. Introduccidn al sistema operativo: El entorno Windows 11. Fundamentos. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio y la barra de tareas. Herramientas
basicas (calculadora, bloc de notas y herramientas recortes).

17. El Explorador de archivos de Windows 11. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones
de busqueda. Carpetas locales y carpetas de red. Accesos directos. Carpeta de descarga de
archivos. Microsoft OneDrive.

VAMOS A UNIR ESTOS DOS TEMAS EN UNO:

WINDOWS 11

1. Fundamentos de Windows 11
e Definicion de sistema operativo.
e Caracteristicas clave de Windows 11.
o Diferencias respecto a versiones anteriores.
e Interfaz grafica centrada en la experiencia del usuario.

e Requisitos minimos del sistema.

2. Historia de Windows 11
e Evolucion desde Windows 1.0.
e Ellegado de Windows 10y las razones detras de la actualizacion.
¢ Innovaciones tecnologicas que llevaron a Windows 11.
e Fecha de lanzamiento oficial (5 de octubre de 2021).

e Cambios importantes respecto a Windows 10 (estética, rendimiento, compatibilidad).

3. Versiones anteriores de Windows
e Windows 1.0 al 3.x: Elinicio de la interfaz gréafica.
e Windows 95/98 : La integracién de Internet y mayor funcionalidad.
e Windows XP : Estabilidad y popularidad.
¢ Windows Vistay 7 : Avances en seguridad y usabilidad.
¢ Windows 8y 8.1: Enfoque en pantallas tactiles y la controversia del menu de inicio.
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18. Correo electrénico Outlook de Microsoft 365: Conceptos elementales y
funcionamiento. El entorno de trabajo. Redactar, enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes. Busqueda de mensajes. Reglas de recepcidon de mensajes. Libretas de
direcciones. Carpetas de trabajo. Calendario de trabajo.

CORREQ ELECTRONICO OUTLOOK DE MICROSOFT 365

Es un servicio web el cual que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes a través de diferentes puertos de red
y protocolos configurados internamente (también denominados mensajes electrénicos o cartas electrénicas)
mediante sistemas de comunicacién electrénicos.

El concepto se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este servicio via Internet mediante el
protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas similares que
utilicen distintas tecnologias. Los mensajes de correo electrdnico posibilitan el envio, ademas de texto, de cualquier
tipo de documento digital como imagenes, videos, audios, archivos comprimidos, etc.

El funcionamiento del correo electrdnico es similar al del correo postal, la diferencia de este es que se realiza en
modo instantaneo por medio de un medio tan utilizado como el Internet, permitiendo una globalizacion
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra.

La utilizacion de un correo electrdénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal, hasta
algo mas avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacidn de negocios publicos y
privados.

Tanto la funcidn de un correo postal como un correo electrdnico, técnicamente se puede decir que ambos
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una direccién. El correo
electrénico también tiene sus propios buzones: son los servidores que guardan temporalmente los mensajes hasta
gue el destinatario los revisa.

Es un método para crear, enviar o recibir mensajes a través de sistemas de comunicacion electrénica. En la mayoria
de los casos se hace necesario Internet.

Para poder acceder al servicio de un correo electrénico se necesita crear una cuenta, en algunos proveedores es
totalmente gratuita.

Un correo electrdnico tiene una importancia muy relevante en la vida humana del siglo XXI porque a través de este
se puede comunicar de una manera practicamente instantanea, desde y hasta cualquier lugar del mundo con
cobertura Internet.

Tanta es la importancia de un e-mail (Electronic mail) que en la actualidad funciona como una identificacién, hace
referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrénico se denomina
andénimo en la gran red.

Servidores de correo electrénico gratuitos:

El correo electrénico es una de las herramientas de comunicacion mas utilizadas en el mundo. Existen diversos
servidores de correo electrdnico gratuitos que permiten a los usuarios enviar y recibir mensajes sin coste alguno.
Estos servicios suelen ofrecer almacenamiento en la nube, seguridad, integracién con otras aplicaciones y acceso
multiplataforma. A continuacion, se presentan los principales servidores de correo electrdnico gratuitos y sus
caracteristicas.
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