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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 Resolucidn de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y
Funcién 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
Comisidn Permanente de Seleccion.

El temario es el siguiente:

I. Organizacidon del Estado y de la Administracion publica

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

2. LlalJefatura 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. LaOrganizacion territorial del Estado: las Comunidades Autdnomas. Constitucidn y distribucién de
competencias entre el Estado y las Comunidades Autdnomas. 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 espanol.

Il. Organizacidn de oficinas publicas

1. Atencidn al publico. Atencidn de personas con discapacidad. Los servicios de informacidon 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.
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3. Administracion electrdnica y servicios al ciudadano. Andlisis de principales paginas web de caracter publico.
Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla Gnica 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.

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. El acto 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: iniciacidn, ordenacidn, instruccidon y
terminacion. La revision de los actos en via administrativa: revisién de oficio y recursos administrativos. El
recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa impugnable. Las partes: capacidad, legitimacion,
representacién y defensa.

4. Los contratos del sector publico: concepto y clases. Preparacion, adjudicacion, efectos, cumplimiento y
extincion. La revisidon 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 gestidn 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 aplicacién. 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 provisién 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.
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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:
ambito de aplicacion y sistema de clasificacion.

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

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. Realizacién 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 liquidacién de derechos econdémicos. 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». Justificacion de libramientos.

6. Gestidn econémica y financiera de los contratos del sector publico. Gestidn econdmica y financiera de
subvenciones.

VI. Informatica basica y ofimatica

1. Informatica 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 2019. Principales funciones y utilidades. Creacidon y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacidn e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.
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5. Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno
de trabajo.

6. Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacién de datos.

7. Correo electrénico: Outlook 2019. 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.
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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, Diputacidn, Etc.) asi como en exdamenes 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 oposicidn 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.

-el temario incorpora el texto legal cuando la convocatoria lo exige.
-la finalidad es preparar el examen, no sustituir una clase presencial.
-el método editorial lleva mas de veinte afios utilizdndose.

- existe una muestra gratuita precisamente para que el comprador conozca el estilo antes de decidir.
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BLOQUE I

I. Organizacion del Estado y de la Administracion publica

BLOQUE I- TEMA 1. La Constitucion Espainola de 1978: estructura y contenido. Derechos
y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional. El
Defensor del Pueblo. Reforma de la Constitucion.

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCION:

1. éQué articulo de la Constitucién Espafiola de 1978 indica que: “Espaiia se constituye en un Estado
social y democratico de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento juridico la
libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico”?:

a) Articulo 1.
b) Articulo 2.
c) Articulo 11.

d) Articulo 8.

2. ¢éCuantos articulos componen la Constitucion Espaiiola de 1978?
a) 167.
b) 168.
c) 169.

d) 170.

3. éCuantos Titulos forman la Constitucién Espaiiola de 1978?
a) 1 Titulo Preliminar y 10 Titulos.

b) 2 Titulos Preliminares y 10 Titulos.

c) 2 Titulos Preliminares y 9 Titulos.

d) 1 Titulo Preliminar y 9 Titulos.
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BLOQUE I- TEMA 4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal
Supremo. La organizacion judicial espaiola.

TEST TITULO VI DE LA CONSTITUCION ESPANOLA: Del Poder Judicial

386. El articulo 117 de la Constitucidn Espafola no incluye como una caracteristica de los jueces y
Magistrados la:

a) Inamovilidad.
b) Independencia.
c) Responsabilidad.

d) Dependencia.

387. El articulo 117.1 de la Constitucion Espanola de 1978 dispone que la justicia:

a) Emana del pueblo y se administra en nombre de las Cortes Generales por Jueces y Magistrados integrantes
del poder judicial, independientes, inamovibles, irresponsables y sometidos unicamente al imperio de la ley.

b) Emana del pueblo y se administra en nombre del Rey por Jueces y Magistrados integrantes del poder judicial,
independientes, inamovibles, responsables y sometidos Unicamente al imperio de la ley.

c) Emana del pueblo y se administra en nombre del Rey por Jueces y Magistrados integrantes del poder judicial,
independientes, inviolables, responsables y sometidos unicamente al imperio de la ley.

d) Emana del pueblo y se administra en nombre de las Cortes Generales por Jueces y Magistrados integrantes
del poder judicial, independientes, inamovibles, inviolables y sometidos unicamente al imperio de la Ley.

388.  Segun el articulo 117 de la Constitucion Espaiiola la base de la organizacién y funcionamiento de los
Tribunales es:

a) La autonomia.
b) La independencia.
c) El principio de unidad jurisdiccional.

d) Las respuestas a) y b) son correctas
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BLOQUE I- TEMA 8. La Administracion General del Estado. Organos centrales. Organos
superiores y directivos. Organos territoriales. La Administracion del Estado en el Exterior.

TEST ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

692. éQué significa que la Administracion publica tiene una perspectiva funcional en el cumplimiento de
sus fines? (Administracion general del Estado)

a) Que la Administracion Publica esta formada por una serie de drganos o instituciones que llevan a cabo la
actividad funcional, que es practicamente informativa.

b) Que la Administracidn Publica esta formada por una serie de érganos o instituciones que llevan a cabo la
actividad funcional, que es practicamente administrativa.

c) Que es la actividad que ejercen las administraciones publicas en sus actividades y funciones de legislacidn y
jurisdiccion, puesto que son las que regulan las relaciones entre los ciudadanos y los entes publicos.

d) Todas son correctas.

693. La Administracidn publica es un érgano del Estado, siendo una organizacidn al servicio de la
comunidad, ¢ Quién ejerce la funcidn de agentes de dicha organizacion? (Administracion general del Estado)
a) Los Tribunales.

b) Los funcionarios simples.

c) Los Presidentes de las Comunidades.

d) Los representantes de cada municipio.

694. ¢Qué articulo de la Constitucién Espaiiola, nos indica que la Administracion Publica sirve con
objetividad los intereses generales, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho?

a) Articulo 106.3

b) Articulo 103.6

c) Articulo 103.1

d) Articulo 101.3

695.  Laactuacion de la Administracion Publica estd sometida a la Ley y al Derecho ¢Quién controla la
legalidad y la potestad reglamentaria de la Administracion Publica?

a) Los Tribunales.

b) Los funcionarios simples.

c) Los Presidentes de las Comunidades.

d) Los representantes de cada municipio.
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BLOQUE I- TEMA 11. La organizacion de la Union Europea. El Consejo Europeo, el
Consejo, el Parlamento Europeo, la Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Unidn
Europea. Efectos de la integracion europea sobre la organizacion del Estado espaiol.

TEST ORIGEN Y EVOLUCION DE LA UE: COMPOSICION Y COMPETENCIAS

1141. Lalegislacién de la Union Europea écon cuantas clases de Derecho se divide?
a) uno
b) dos
c) tres

d) cuatro

1142. ¢En qué aiio se cred la CEE posterior a la Segunda Guerra Mundial para impulsar la economia de los
paises que querian formas parte de ella?

a) 1956
b) 1957
c) 1958

d) 1968

1143. ¢Cual es el 6rgano legislativo de la Unidn Europea?
a) La Comisién europea.

b) El Parlamento Europeo.

c) El Tribunal de Cuentas Europeo.

d) El Consejo Europeo.

1144. El nimero de eurodiputados miembros del Parlamento Europeo, es proporcional a la cantidad de la
poblacion de cada pais, habiendo unos baremos de minimos y maximos: ningln pais puede tener menos de 6
ni de mas de:

a) 26.
b) 46.
c) 56.

d) 96.
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BLOQUE II- TEMA 3. Administracion electronica y servicios al ciudadano. Analisis de
principales paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de
atencion al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la
Administracion General del Estado.

LEY 40/2015 CAPITULO V (DEL 38 AL 46)

1440. Segun el articulo 38 de la Ley 40/2015, La sede electrénica es:

a) Aquella direccidn electrénica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de
Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

b) Aquella direccién informatica, disponible para los funcionarios a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios organismos publicos o entidades de
Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

c¢) Aquella direccidn fisica, disponible para los ciudadanos a través de redes de telecomunicaciones, cuya
titularidad corresponde a una Administracién Privada, o bien a una o varios organismos mercantiles privados o
entidades de Derecho en el ejercicio de sus competencias.

d) Aquella direccion fisica o informatica, disponible para los funcionarios a través de redes de
telecomunicaciones privada, cuya titularidad corresponde a una Administracién Publica, o bien a una o varios
organismos publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

1441. Las sedes electronicas utilizaran, para identificarse y garantizar una comunicacién segura con las
mismas: (Ley 40/2015)

a) Informes reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.
b) Documentos reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.
c) Correos reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.

d) Certificados reconocidos o cualificados de autenticacion de sitio web o medio equivalente.
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SOLUCIONARIO
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