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C1 - Cuerpo Administrativo — 3.343 plazas
ESTADO - MINISTERIO DE TRANSFORMACION DIGITAL
Y DE LA FUNCION PUBLICA

Personal Funcionario — Acceso libre

OEP 2023: Real Decreto 625/2023, de 11 de julio, BOE niim. 165 de 12 de julio de 2023

CONVOCATORIA: Pendiente

Sistema selectivo: Oposicion

Titulacion: Estar en posesidn o en condiciones de obtener en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes el titulo de Bachiller o Técnico. Asimismo, se estard a lo dispuesto en la
Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio (BOE de 17 de junio), por la que se establecen equivalencias con
los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, modificada mediante la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

PROCESO SELECTIVO (segun la ultima convocatoria)

(*) La convocatoria, segtin el Real Decreto por el que se aprueba la OEP 2023, deberd publicarse antes del 31 de
diciembre de 2023, salvo causa justificada que acredite su imposibilidad. La excepcionalidad de la causa serd
justificada por el 6rgano convocante ante la Secretaria de Estado de Funcion Publica.

En el caso de que el estado de ejecucion de la fase de oposicion de convocatorias derivadas de ofertas de empleo
anteriores al presente real decreto, confluyera con la fecha de 31 de diciembre de 2023, la Secretaria de Estado de
Funcion Publica autorizard la acumulacion de las plazas pendientes de convocatoria, junto con las que, en su caso,
se oferten en el ejercicio inmediato siguiente.

En cualquier caso, el proceso selectivo deberda estar finalizado antes de que transcurran dos afios, ampliables a
tres por causa justificada, computados desde la aprobacion del Real Decreto por el que se aprueba la OEP 2023.

Ejercicio unico

(Obligatorio y eliminatorio)

Tiempo: Maximo 100 minutos

Ejercicio Unico que constara de dos partes:

Primera parte: Consistira en un cuestionario de un maximo de 70 preguntas.

De éstas, 40 versaran sobre las materias previstas en los bloques I, 1l, lll, IV y V del programa y 30
seran del bloque VI; podran preverse 5 preguntas adicionales de reserva.

Las preguntas sobre temas de ofimatica del bloque VI relacionados con Windows y/o Office estaran
referidas, en concreto, a las siguientes versiones: Windows 10 y Office 2019.

Segunda parte: Consistird en contestar por escrito un supuesto de caracter practico a elegir entre dos
propuestos, relacionados con materias de los bloques I, lll, IV y V del programa. Cada supuesto
practico se desglosara en 20 preguntas, y podran preverse 5 preguntas adicionales de reserva.

A Corufia R/ Marqués de Amboage, 12 (881 914 290) Carballo R/ Corcubioén, 5 Baixo (627 166 900)
Santiago R/ Curros Enriquez, 13 (881 972 421) Ferrol R/ Cuntis, 50 (881 952 637)
Lugo Pza. Conde de Fontao, 4 (982 253 357) Monforte de Lemos R/ Ourense, 121, Baixo (982 048 032)
Vigo: R/ Gregorio Espino, 50 (Praza das Palmeiras) (986 118 270)
Ourense: R/ Sdenz Diez, 8. (988 040 281)
(® www.informateoposiones.es < informate@informateoposiciones.es
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El cuestionario de ambas partes estard compuesto por preguntas con respuestas alternativas, de las
cuales sdlo una de ellas serd correcta.

Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada contestacidn errénea se penalizara descontando un
tercio del valor de una respuesta correcta. Las respuestas en blanco no penalizan.

El ejercicio Unico se calificara de 0 a 100 puntos de acuerdo con lo siguiente:

a. Primera parte: Se calificara de 0 a 50 puntos. Minimo: 25 puntos.
b. Segunda parte: Se calificara de 0 a 50 puntos. Minimo: 25 puntos.

Las puntuaciones directas minimas que la Comisidn Permanente de Seleccién fije para superar cada parte
del ejercicio equivaldran a las calificaciones minimas necesarias para superarlas. Las puntuaciones directas
minimas no podrdn ser inferiores al 30 por ciento de la puntuacién directa maxima obtenible.

A las personas que, habiendo superado el ejercicio unico, no hubieran superado el proceso selectivo, se les
conservard la calificacion en la convocatoria inmediata siguiente, siempre y cuando esta sea andloga en el
contenido del temario y la forma de calificacion, salvo actualizacion normativa. Para hacer uso de este derecho,
deberdn presentar solicitud de participacion a las pruebas selectivas. No obstante, si optan por realizar el ejercicio
de que se trate, quedard sin efecto el resultado obtenido en la convocatoria inmediata anterior.

A las personas que participen por el cupo reservado a personas con discapacidad, en los ejercicios que superen
con una nota superior al 60 por ciento de la calificacion mdxima, se les conservard la calificacion en la convocatoria
inmediata siguiente, siempre y cuando esta sea andloga en el contenido del temario y la forma de calificacion,
salvo actualizacion normativa. Para hacer uso de este derecho, deberdn presentar solicitud de participacion a las
pruebas selectivas. No obstante, si optan por realizar el ejercicio de que se trate, quedard sin efecto el resultado
obtenido en la convocatoria inmediata anterior.
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Seleccion de personal funcionario interino

Con objeto de reducir los plazos de incorporacion del personal funcionario interino y hacer efectiva la
aplicacién de los principios de mérito y capacidad en la seleccion de este personal, una vez finalizado el
proceso selectivo, la Comision Permanente de Seleccién podra elaborar listas de candidatos, cuya
seleccion se encomienda a la Comisidn Permanente de Seleccién.

En estas listas se integraran aquellas personas candidatas que hayan obtenido la calificacién que la
Comision Permanente de Seleccidn considere suficiente.

Para poder formar parte de la lista, las personas candidatas deberdn poseer todos los requisitos que se
exijan en las correspondientes convocatorias.

La Comisién Permanente de Seleccion, en funcién de lo dispuesto en la base 11.1, elaborarad listas de
candidatos en los cuerpos convocados por la presente resolucién, en funcién de la provincia del
domicilio que los candidatos indiquen en la solicitud de participacidon en los procesos selectivos. No
obstante, posteriormente, los candidatos que lo deseen podran optar por un ambito provincial distinto,
atendiendo a las instrucciones establecidas al efecto.

La lista tendra validez hasta la publicaciéon de una nueva lista de personas candidatas resultantes del
desarrollo de un nuevo proceso selectivo ordinario.

Una vez aprobadas, las listas de personas candidatas serdn gestionadas por las Delegaciones y
Subdelegaciones del Gobierno.
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TEMARIO: 45 temas (segun la Gltima convocatoria)
I. Organizacion del Estado y de la Administracion publica

1. La Constitucidon 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. Sucesiéon y regencia.

3. Las Cortes Generales: composicion, 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
espafola.

5. ElGobiernoy la Administracidn. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros. Designacién, 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. Llaley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

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

9. La Organizacién territorial del Estado: las Comunidades Auténomas. Constitucion y distribucion de
competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Estatutos de Autonomia.

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

11. Laorganizacidon de la Unidn Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Europeo, la Comisidn
Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea. Efectos de la integracidon europea sobre la
organizacion del Estado espaiol.

Il. Organizacién de oficinas publicas

1. Atencion 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 ordenacion.

3. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. Analisis de principales paginas web de caracter
publico. Servicios telemdticos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla Unica
empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracidon General del Estado.

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

Illl. 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. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su
motivacién y notificacion.

3. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del Régimen
Juridico del Sector Publico. Procedimiento administrativo comuin y su alcance: iniciacion, ordenacion,
instruccidn y terminacion. La revision de los actos en via administrativa: revision de oficio y recursos
administrativos. El recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa impugnable. Las partes:
capacidad, legitimacidn, representacion y defensa.

4. Los contratos del sector publico: concepto y clases. Preparacidn, adjudicacién, efectos, cumplimiento y
extincion. La revisidn de precios y otras alteraciones contractuales. Régimen de invalidez y recursos.
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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 gestidn de los servicios publicos.

6. La responsabilidad 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. Elpersonal al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases. El texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico y demds normativa de aplicacién. Las competencias en materia de personal.
El Registro Central de Personal.

2. Seleccidn de personal. Los procesos selectivos en la Administracion publica y su conexidn con la Oferta
de Empleo Publico. Principios constitucionales. Acceso al empleo publico y provisidon 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 seleccion de los funcionarios.

4. Adquisicion 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. Promocidn interna.

6. Lasincompatibilidades. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.

7. Elrégimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La MUFACE y las clases pasivas.

8. El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Seleccién. Derechos, deberes e
incompatibilidades. El IV Convenio Unico para el personal laboral de la Administracién General del
Estado: ambito de aplicacidn y sistema de clasificacién.

9. Elrégimen de la Seguridad Social del personal laboral. La accidén 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 Espaia: 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. Elprocedimiento administrativo de ejecucién del presupuesto de gasto. Organos competentes. Fases del
procedimiento y sus documentos contables. Compromisos de gasto para ejercicios posteriores. La
ordenacion 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. Ndminas: estructura y normas de confeccidn. Altas y bajas: su justificacion.
Retribuciones basicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones complementarias y otras
remuneraciones. Devengo vy liquidacidn 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 inversidn. 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 econdmica y financiera de los contratos del sector publico. Gestidn econdmica y financiera de
subvenciones.
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VI. Informdtica bdsica y ofimdtica

Informdtica bdsica: conceptos fundamentales sobre el hardwarey el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.
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
mendu inicio. Cortana.

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

Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del
documento. Gestidn, grabacidn, recuperacién e impresién de ficheros. Personalizaciéon del entorno de
trabajo.

Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del
entorno de trabajo.

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

Correo electrdnico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacidn de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones.

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



