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PREPARACION COMPLETA:

> TEORICA
> SUPUESTOS PRACTICOS
> OFIMATICA

REQUISITOS OPOSICIONES ADMINISTRATIVO DEL ESTADO:

» TITULACION BACHILLER o Equivalente.
> EDAD: mayor de 16 afios.
» NACIONALIDAD:
+ ser espafiol
- ser nacional de los paises miembros de la UE
* tener cényuge espafiol o nacional de la UE, cualquiera sea su nacionalidad.

FUNCIONES DEL CUERPO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO:

Sus funciones se refieren al desarrollo de tareas de gestion administrativa y apoyo de nivel
intermedio comunes a la actuacion de la administracién.

Estas funciones se desempefian fundamentalmente en las dreas de tramitacién y ordenacién
de los procedimientos administrativos, asi como en la gestion de recursos humanos o
econdmico-financieros, en la actividad contractual, patrimonial o de cardcter subvencional.

Igualmente, participan en el desarrollo de politicas sectoriales cuya competencia
corresponda a la Administracion General del Estado, entre las que destacan las politicas
sociales, medioambientales o econdmicas.

Su actividad puede desarrollarse en los érganos centrales y territoriales de los Ministerios
y de los Organismos Publicos de la Administracion General del Estado.

EL EXAMEN:

estard formado por las dos partes que a continuacion e indican, ambas
obligatorias y eliminatorias, y que se realizardn conjuntamente.

consistird en contestar por escrito un cuestionario de un mdximo de 60
preguntas basado en las materias que figuran en el programa de estas normas especificas;
podrdn preverse 5 preguntas adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso de que se
anule alguna de las 60 anteriores.

consistird en contestar por escrito un supuesto de cardcter prdctico a elegir
entre dos propuestos, relacionados con materias de los bloques IT, ITT, IV y V del programa.
Cada supuesto prdctico se desglosard en 20 preguntas, y podrdn preverse 5 preguntas
adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso de que se anule alguna de las 20
anteriores.
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El tiempo mdximo de realizacién de este ejercicio serd de noventa minutos.

El cuestionario de ambas partes estard compuesto por preguntas con respuestas
alternativas, de las cuales sélo una de ellas es correcta.

Para su realizacién, los aspirantes deberdn sefialar en la hoja de examen las opciones de
respuesta que estimen vdlidas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten. Todas las
preguntas tendrdn el mismo valor y cada contestacion errénea se penalizard descontando un
tercio del valor de una respuesta correcta. Las respuestas en blanco no penalizan.

consistird en un ejercicio de cardcter prdctico, realizado en una
sola sesidn, siguiendo las instrucciones facilitadas, en el que se utilizard el Office 2010
Professional Plus actualizado al Service Pack 2 (SP2).
Se valorardn en este ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades
del procesador de textos (con un peso relativo del 50%) y de la hoja de cdlculo (con un peso
relativo del 50%).
El tiempo mdximo para la realizacidn de este ejercicio serd de treinta minutos.
Se facilitardn a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacién, si bien en
el procesador de fextos Word se encuentran desactivadas todas las opciones de
autocorreccion, autoformato y correccion ortogrdfica, y los métodos abreviados de teclado

asociados.

SUELDO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO

Como consecuencia, el salario bruto mensual podria oscilar entre 1400€ y 1800€.

PLAZAS OFERTADAS

Venimos de una buena convocatoria 2019, con 2.029 plazas ofertadas (ingreso libre).

Reactivado este Cuerpo de Administrativos del Estado con la convocatoria de 2017, cada vez
se van sumando mds plazas, asi que no esperes mds.

La Oferta de Empleo Piblico 2020, publicada el 29 de octubre de 2020, oferta 850 plazas
mds.

TEMARIO ACTUALIZADO OPOSICIONES ADMINISTRATIVO DEL ESTADO

Segln la anterior convocatoria
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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. La Jefatura del Estado. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y
regencia.

3. Las Cortes Generales. Composicidn, 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
organizacion judicial espafiola.

5. El Gobierno y la Administracién. 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 Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. El
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: funciones. La Agenda 2030 y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

7. La Administracion General del Estado. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los
Subsecretarios. La Administracién Periférica del Estado. Organos y competencias.
Otros 6rganos administrativos.

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

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

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

1. Atencion al publico. Atencion de personas con discapacidad. Los servicios de
informacién 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. Administracién electrdnica y servicios al ciudadano. Andlisis de principales pdginas
web de cardcter piblico. Servicios telemdticos. Oficinas integradas de atencién al
ciudadano. Ventanilla Gnica empresarial. El Punto de Acceso General de la
Administracion General del Estado.

4. La proteccion de datos personales. Régimen Juridico. El Reglamento (UE) 2016/679,
de 27 de abril, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos. Principios y
derechos. Obligaciones. La Agencia de Proteccion de Datos:
competencias y funciones.

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.
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2. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. Su motivacion y notificacién. Revision, anulacion y revocacién. El
principio de legalidad en la actuacion administrativa.

3. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Pdblicas
y del Régimen Juridico del Sector Pdblico y su normativa de desarrollo. La iniciacion,
ordenacion, instruccién y terminacién del procedimiento administrativo. Medios de
impugnacion de la actuaciéon administrativa. La revisién de oficio. Los recursos
administrativos: concepto y clases. La jurisdiccion contenciosoadministrativa.

4. Los contratos del sector plblico: concepto y clases. Procedimiento de adjudicacién.
Su cumplimiento. La revisién de precios y otras alteraciones contractuales.
Incumplimiento de los contratos del sector publico.

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

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

7. Politicas de igualdad de género. La Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La
Ley Orgdnica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccién integral contra
la violencia de género. Discapacidad y dependencia.

1. El personal al servicio de las Administraciones publicas. Régimen juridico. El texto
refundido del Estatuto Bdsico del Empleado Piblico y demds normativa de aplicacién.
Las competencias en materia de personal. El Registro Central de Personal.

2. Seleccion de personal. Los procesos selectivos en la Administracién puiblica y su
conexién con la Oferta de Empleo Piblico. Principios constitucionales. Acceso al
empleo publico y provision 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 condicion de funcionario. Situaciones administrativas de
los funcionarios. Supuestos y efectos de cada una de ellas.

5. Provision de puestos de trabajo en la funcion plblica. Los deberes y derechos de los
funcionarios. La carrera administrativa. Promocion interna.

6. Sistemas de retribuciones e indemnizaciones. Las incompatibilidades. Régimen
disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.

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

8. El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Seleccion. Derechos,
deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: contenido, duracién y
suspension. Negociacion laboral, conflictos y convenios colectivos. El IV Convenio
Unico para el personal laboral de la Administracién General del Estado.

9. El régimen de la Seguridad Social del personal laboral. Accién protectora. Concepto
y clases de prestaciones, afiliacidn y cotizaciones.

10. Incapacidad temporal. Concepto y causas que motivan esta situacion. Incapacidad
permanente en la modalidad contributiva. Jubilacién: concepto y requisitos. Muerte
y supervivencia. Prestaciones. Sujetos causantes. Beneficiarios.
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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: caracteristicas. 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 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 de los funcionarios plblicos y del personal laboral al servicio de la
Administracion publica. Néminas: estructura y normas de confeccidn. Altas y bajas:
su justificacién. Retribuciones bdsicas: sueldos, frienios, 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 inversién. 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. Gestiénecondmicay financiera de los contratos del sector publico. Gestién econémica
y financiera de subvenciones.

7. El Plan General de Contabilidad Publica: fines, objetivos, dmbito de aplicacién y
caracteristicas. Contabilidad presupuestaria y de gestion. Breve andlisis de los
grupos de cuentas.

HORARIOS Y PRECIOS

MATRICULA: 80¢€

PRECIO: 80 €/MES
HORARIOS:
BLOQUE / HORARIO LUNES MARTES MIERC. JUEVES
CLASES PRESENCIALES 20:00 - 22:30
Y ONLINE
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