CUERPO GENERAL ADMINISTRATIVO DE
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO (C1)

NUEVO INGRESO LIBRE: 2.512 PLAZAS
(2282 Cuerpo general / 230 Personas con discapacidad |)

CONVOCATORIA

26262(BOE 22 dic 2025) Resoluciéon de 18 de diciembre de 2025, de la Secretaria de Estado de
Funcion Publica, por la que se convocan procesos selectivos para el ingreso y el acceso en Cuerpos
de la Administracion General del Estado, y se encarga su realizacion a la Comision Permanente
Seleccion.

Todos los primeros ejercicios, o ejercicios unicos, de los procesos selectivos de los cuerpos de la
Administraciéon General del Estado se celebraran el mismo dia y a la misma hora

Todos los primeros ejercicios, o ejercicios Unicos, de los procesos selectivos de los cuerpos de
electrénicamente la solicitud de admisiéon en el modelo oficial 790, que estara disponible en el
Punto de Acceso General (https://ips.redsara.es/IPSC/secure/buscarConvocatorias). La no
presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusién de la persona aspirante.

Las personas interesadas dispondran de un plazo de presentacion de solicitudes de veinte dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicaciéon de esta convocatoria en
el «Boletin Oficial del Estado».

. Desde el 23/12/2025 hasta el 22/01/2026.

El importe de la tasa correspondiente a los derechos de examen sera de 15,57 euros
Titulacién solicitada: Bachiller o Técnico.

El proceso de seleccion estara formado por un ejercicio Unico que constara de las dos partes que a
continuacion se indican, ambas obligatorias y eliminatorias y que se realizaran conjuntamente.

Primera parte: Consistira en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 70 preguntas. De

éstas, 40 versaran sobre las materias previstas en los bloques |, I, lll, IV y V del programa, y
30 seran del bloque VI; podran preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en
el caso de que se anule alguna de las 70 anteriores.

Las preguntas sobre temas de ofimatica del bloque VI relacionados con Windows y Office estaran

Segunda parte: Consistird en contestar por escrito un supuesto de caracter practico a elegir entre
dos propuestos, relacionados con materias de los bloques Il, 1, IV y V del programa. Cada supuesto
practico se desglosara en 20 preguntas, y podran preverse 5 preguntas adicionales de reserva que
seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 20 anteriores.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercicio sera de cien minutos.

El cuestionario de ambas partes estara compuesto por preguntas con respuestas alternativas, de las
cuales so6lo una de ellas es correcta (Test).

Para su realizacién, las personas aspirantes deberan senalar en la hoja de examen las opciones de
respuesta que estimen validas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas
tendran el mismo valor y cada contestacién errénea se penalizara descontando un tercio del valor de
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una respuesta correcta. Las respuestas en blanco no penalizan.

No sera corregida la segunda parte del ejercicio en el caso de que no tenga sefialado el supuesto
elegido, que se sefialen ambos supuestos 0 que la marca no sea valida.

a) Primera parte: se calificara de 0 a 50 puntos, y sera necesario obtener una calificacidon minima
de 25 puntos para superarla.
b) Segunda parte: se calificara de 0 a 50 puntos, y sera necesario obtener una calificacién minima

de 25 puntos para superarla.

Las puntuaciones directas minimas no podran ser inferiores al 30 por ciento de la puntuacion directa
maxima obtenible.
Las puntuaciones directas maximas obtenibles equivaldran a las calificaciones maximas del ejercicio.

TEMARIO

I. Organizaciéon del Estado y de la Administracion publica

Tema 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 Constitucion.

Tema 2. La Jefatura del Estado. La Corona: funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.
Tema 3. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los
Diputados y del Senado.

Tema 4. El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial. ElI Tribunal Supremo. La
organizacion judicial espafiola.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion. 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.

Tema 6. El Gobierno Abierto: concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los Objetivos
de Desarrollo Sostenible.
Tema 7. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y

buen gobierno.

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

Tema 9. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas. Constitucién y
distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. Estatutos de Autonomia.
Tema 10. La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.
Tema 11.  La organizacion de la Unién Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento
Europeo, la Comisién Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea. Efectos de la integracion
europea sobre la organizacion del Estado espafiol.

Il. Organizacion de oficinas publicas

Tema1. Atencion al publico. Atencion de personas con discapacidad. Los servicios de informacion
administrativa. Informacién general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas.
Peticiones.

Tema 2. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases
de archivo y criterios de ordenacion.
Tema 3. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. Analisis de principales paginas web

de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla
" “ Unica empresarial. El Punto de Acceso Genet# la  Administracion General del Estado.

LICEO 2000 S.L.

H  Gestion Ambiental | [ Gestion de Calidad | €2
C/Presidente Alvear, 18-10 kiwa r Yt RS rer
_ Las Palmas de Gran Canaria ‘ g
@ www.liceo2000.s A( 0001E
liceo2000@lceo2000com 50700 piYeTeIV] XVl = MODELO EFQM
& 928 492000 659 237517 stianag (S



http://www.liceo2000.es/
mailto:liceo2000@liceo2000.com

Tema 4. La proteccion 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

Tema1. 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.

Tema 2. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. Su motivacion y notificacion.
Tema 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 terminacioén. La revision 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.

Tema 4. Los contratos del sector publico: concepto y clases. Preparacién, adjudicacion, efectos,
cumplimiento y extincién. La revision de precios y otras alteraciones contractuales. Régimen de
invalidez y recursos.

Tema 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.

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

Tema 7. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Politicas de igualdad de trato y no
discriminacién de las personas LGTBI. Discapacidad y dependencia: régimen juridico.

IV. Gestién de personal

Tema1. Elpersonalal servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases. El texto refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa de aplicacion. Las competencias en
materia de personal. El Registro Central de Personal.

Tema 2. Seleccion de personal. Los procesos selectivos en la Administracién publica y su conexion
con la Oferta de Empleo Publico. Principios constitucionales. Acceso al empleo publico y provisién de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

Tema 3. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: funcionarios de carrera
y funcionarios interinos. La seleccion de los funcionarios.

Tema 4.  Adquisicidon y pérdida de la condicidon de funcionario. Situaciones administrativas de los
funcionarios. Supuestos y efectos de cada una de ellas.

Tema 5. Provision de puestos de trabajo en la funcién publica. Los deberes y derechos de los
funcionarios. La carrera administrativa. Promocion interna.

Tema 6. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.
Tema?7. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La MUFACE vy las clases pasivas.
Tema 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 Administracion
General del Estado: ambito de aplicacion y sistema de clasificacion.

Tema 9. El régimen de la Seguridad Social del personal laboral. La accién protectora. Tipos y
caracteristicas de las prestaciones.
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V. Gestion financiera

Tema 1. El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo presupuestario. El
presupuesto por programas: concepto y fases. Terminologia y desarrollo del proceso presupuestario.
Tema 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.

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

Tema 4. Las retribuciones e indemnizaciones de los funcionarios publicos y del personal laboral
al servicio de la Administracién publica. Nominas: estructura y normas de confeccion. Altas y bajas: su
justificacion. Retribuciones basicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones
complementarias y otras remuneraciones. Devengo y liquidacion de derechos econdémicos. El pago de
las retribuciones del personal en activo. Formas de pago.

Tema 5. Gastos parala compra de bienes y servicios. Gastos de inversidon. 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.

Tema 6. Gestion economica y financiera de los contratos del sector publico. Gestion econémica y
financiera de subvenciones.

VI. Informatica basica y ofimatica

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

Tema 2. Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno
grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus
elementos. El menu inicio.

Tema 3. EI explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 4. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacién vy
estructuracion del documento. Gestidn, grabacién, recuperacion e impresion de ficheros.
Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 5. Hojas de calculo: Excel 365. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 6. Bases de datos: Access 365. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

Tema 7. Correo electrénico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.

Tema8. 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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