TEST
()I)()Egi(fi()Ilfgs

CUERPO GENERAL

ADMINISTRATIVO
L LL JIg

ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

TEMAS:

ED; 2025




TEST CUERPO ADMINISTRATIVO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

Ed. 2025

EDITORIAL ENA

ISBN: 979-13-990215-1-6

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES

Depdsito Legal segun Real Decreto 635/2015

Prohibido su REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN PERMISO DE EDITORIAL ENA

________________________________________________________________________________________________ ______________|
TEST ADMINISTRATIVO DEL ESTADO ED. 2025 (32 PARTE) 2



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 Resolucion 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 realizacion a la
Comisién Permanente de Seleccion.

El temario es el siguiente:

I. Organizacidn del Estado y de la Administracion publica

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

2. Lalefatura del Estado. La Corona: funciones constitucionales del Rey. Sucesién y regencia.

3. Las Cortes Generales: composicién, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y del
Senado.

4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La organizacién 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 Administracidn del Estado en el Exterior.

9. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas. Constitucién y distribucion de
competencias entre el Estado y las Comunidades Autdonomas. Estatutos de Autonomia.

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

11. La organizacion de la Unidn Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Comisién
Europea y el Tribunal de Justicia de la Unidn Europea. Efectos de la integracién europea sobre la organizacién del
Estado espafiol.

Il. Organizacidn de oficinas publicas

1. Atencidn al publico. Atencidn de personas con discapacidad. Los servicios de informacién administrativa.
Informacidn 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 ordenacién.
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3. Administracidn electrdnica y servicios al ciudadano. Analisis de principales paginas web de cardcter publico.
Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencidn al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de
Acceso General de la Administracion General del Estado.

4. La proteccidn de datos personales y su régimen Juridico: principios, derechos, responsable y encargado del
tratamiento, delegado y autoridades de proteccién de datos. Derechos digitales.

Ill. Derecho administrativo general

1. Lasfuentes 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
motivacién y notificacién.

3. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen Juridico
del Sector Publico. Procedimiento administrativo comun y su alcance: iniciacion, ordenacion, instruccion y
terminacion. La revisidon de los actos en via administrativa: revision 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. Preparacidn, adjudicacién, efectos, cumplimiento y
extincién. La revisidén de precios y otras alteraciones contractuales. Régimen de invalidez y recursos.

5. Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de limitacidn, 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 demds normativa de aplicacion. Las competencias en materia de personal. El
Registro Central de Personal.

2. Seleccién de personal. Los procesos selectivos en la Administracion publica y su conexién 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 condicidn 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. Promocién 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. EI IV Convenio Unico para el personal laboral de la Administraciéon General del Estado:
ambito de aplicacidn 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 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.

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. Realizacidén del pago: modos y perceptores. Control del gasto publico. Clases.
Especial referencia al control de legalidad. El Tribunal de Cuentas.

4. Llas retribuciones e indemnizaciones de los funcionarios publicos y del personal laboral al servicio de la
Administracion publica. Néminas: estructura y normas de confeccién. Altas y bajas: su justificacion.
Retribuciones basicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones complementarias y otras
remuneraciones. Devengo y liquidacion 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». Justificacion de libramientos.

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

VI. Informatica basica y ofimatica

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

2. Introduccion 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. Elexplorador de Windows. Gestidn 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. Creacion y estructuracién del
documento. Gestion, grabacién, recuperacién e impresidn 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.
Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacién del entorno
de trabajo.

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

7. Correo electrdnico: 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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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.

TEST LEY 47/2003 CAPITULO IV SECC. 2¢

1. La cuantia y finalidad de los créditos contenidos en los presupuestos de gastos sélo podran ser
modificadas durante el ejercicio, dentro de los limites y con arreglo al procedimiento establecido en los
articulos siguientes, mediante: (indica la respuesta incorrecta, segtn el articulo 51)

a) Transferencias.
b) Generaciones e incorporaciones.
c) Ampliaciones y créditos extraordinarios y suplementos de crédito.

d) Salida de Caja.

2. éQué son las Generaciones de Crédito segun la ley 47/2003, segtn el articulo 53?

a) Son traspasos de dotaciones entre créditos. Pueden realizarse entre los diferentes créditos del presupuesto
incluso con la creacion de créditos nuevos con restricciones.

b) Son modificaciones que incrementan los créditos como consecuencia de la realizacidn de determinados
ingresos no previstos o superiores a los contemplados en el presupuesto inicial.

c) Son los créditos destinados al pago de pensiones de Clases Pasivas del Estado y los destinados a atender
obligaciones especificas del respectivo ejercicio, derivadas de normas con rango de ley, que de modo taxativo y
debidamente explicitados se relacionen en el estado de gastos de los Presupuestos Generales del Estado y, en su
virtud, podra ser incrementada su cuantia hasta el importe que alcancen las respectivas obligaciones.

d) Son gastos que no pueden demorarse hasta el ejercicio siguiente, y no existe crédito adecuado o sea
insuficiente y no ampliable el crédito consignado y su dotacidén no resulte posible a través de otros créditos.

3. El articulo 56 nos indica que: La competencia para autorizar créditos extraordinarios o suplementarios
correspondera:

a) A los Presidentes o Directores de los organismos hasta un importe del 10 % del correspondiente capitulo de su
presupuesto inicial de gastos, cuando no supere la cuantia de 500.000 euros, excluidos los que afecten a gastos
de personal o a los contemplados en el apartado 2 del articulo 44 de esta Ley, dando cuenta de los acuerdos al
Ministro de que dependan y al Ministro de Hacienda.

b) Al Ministro de Hacienda cuando, superandose alguno de los anteriores limites, no se alcance el 20 % del
correspondiente capitulo de su presupuesto inicial de gastos ni se supere la cuantia de 1.000.000 de euros.
Asimismo, le correspondera la autorizacion de los que se encuentren entre los supuestos de exclusion a que se
refiere el parrafo a siempre que su cuantia no supere los limites establecidos en este apartado.

c) Al Consejo de Ministros en los restantes casos.

d) Todas son correctas.
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VI. Informdtica bdsica y ofimdtica

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

407. ¢Qué son los programas de un ordenador?

a) Un conjunto de instrucciones que le dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un
resultado.

b) Es un sistema operativo.
c) Es un periférico del ordenador.

d) Todas son correctas.

408. ¢Qué significan las siglas CPU informaticamente hablando?
a) Centro de Programas Unificados.

b) Unidad Central de Proceso.

c) Centro de la Placa Unica.

d) Unidad Central de Proyectos.

409. ¢Como se denomina a la unidad del sistema informatico que organiza, almacena temporalmente y
transforma los datos introducidos en él?

a) Microprocesador.
b) Periférico de entrada.
c) USB.

d) Placa base.

410. No se corresponde a un periférico:
a) Teclado.

b) Ratén.

c) Procesador.

d) Monitor.
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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 vy 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.

LOS DOS TEMAS UNIDOS EN UNO:

TEST WINDOWS 10

442. Sise pulsa clic derecho de ratén sobre el icono de inicio de Windows 10 ¢ Qué ocurre?
a) Se abre un menu con diversas opciones de configuracion y administracion de Windows.

b) Se abre el Explorador de archivos.

c) Se abre Cortana.

d) Se abre el explorador web Microsoft Edge.

443. En Windows 10, queremos ver alguna informacion sobre el computador, como el nombre del PC, la
ediciéon de Windows instalada, o la cantidad de RAM instalada. Dentro de la Configuracion Sistema ¢éQué
opcion elegiremos?

a) Aplicaciones y caracteristicas.
b) Almacenamiento.
c) Acerca de.

d) Notificaciones y Acciones.

444. ¢Qué significa la palabra Windows de donde procede el nombre del sistema operativo?
a) Puertas.

b) Internet.

c) Ventanas.

d) Facil.
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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. La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

VEAMOS ESTOS DOS TEMAS DE MANERA CONJUNTA.

TEST INTERNET

707. Internet es un conjunto de redes de comunicacidn interconectadas en el que se utilizan protocolos:
a) TPI/PC
b) TCP/IL
c) TCP/IP
d) LCP/IP

708. ¢En qué ano fue creada la red ARPANET?
a) 1965
b) 1969
c) 1972
d) 1974

709. ¢Cual era el objetivo original de la red creada en Estados Unidos durante la Guerra Fria?
a) Facilitar la comunicacidn entre civiles.

b) Crear una red comercial global.

c) Mantener la comunicacién en caso de un ataque nuclear.

d) Intercambiar informacion cientifica entre universidades.

710. ¢Qué institucion absorbié ARPANET para crear una gran red con propdsitos cientificos y académicos?
a) MIT

b) NASA

c) NSF (National Science Foundation)

d) CERN

________________________________________________________________________________________________ ______________|
TEST ADMINISTRATIVO DEL ESTADO ED. 2025 (32 PARTE) 182



SOLUCIONARIO
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