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PRESENTACIÓN

Presentamos a continuación esta nueva edición del Temario de las partes 
de Organización del Estado y de la Administración Pública y Organización de 
Oficinas Públicas para la convocatoria de las pruebas selectivas para el ingreso 
libre en el Cuerpo General Administrativo de la Administración del Estado que 
conjuntamente con las partes de Derecho Administrativo General, Gestión de 
Personal, Gestión Financiera e Informática Básica y Ofimática conforman el 
temario regulado en la Resolución de 20 de enero de 2023, de la Secretaría de 
Estado de Función Pública, por la que se convocan procesos selectivos para el 
ingreso, el acceso y para la estabilización de empleo temporal en Cuerpos y 
Escalas de la Administración General del Estado, y se encarga su realización 
a la Comisión Permanente de Selección.

Efectivamente este Temario no es producto de la improvisación, sino fruto 
de la experiencia acumulada a lo largo de estos años en la redacción de este 
tipo de temarios por lo que el resultado que se ofrece es un manual actualizado 
y adaptado a las últimas novedades normativas.

Junto al Temario, hemos editado dos manuales de tests multirrespuesta 
razonados y supuestos prácticos que se desarrollan en preguntas correspon-
dientes a cada uno de los Temas del Programa.

Tanto los temarios como los tests y los supuestos prácticos recogen las úl-
timas y numerosas modificaciones legislativas habidas durante los años 2021 
y 2022, como son, entre otras, la reforma del Estatuto Básico del Empleado 
Público de diciembre de 2021, la reforma laboral introducida en el Estatuto de 
los Trabajadores por el Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre de medidas 
urgentes para la reforma laboral, la garantía de la estabilidad en el empleo y la 
transformación del mercado de trabajo, el nuevo Real Decreto 203/2021, de 30 
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuación y funcionamiento 
del sector público por medios electrónicos o  el Real Decreto-ley 26/2021, de 8 
de noviembre, que introdujo la reforma del Impuesto sobre el Incremento del 
Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana. Igualmente se contienen las más 
recientes reformas operadas, entre otras, por la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, 
de Presupuestos Generales del Estado para el año 2023 que modifica normas 
como el Estatuto Básico del Empleado Público, la Ley General de Subvenciones 
o la Ley de Régimen Jurídico del Sector Público o la Ley 15/2022, de 12 de julio, 
integral para la igualdad de trato y la no discriminación.

El resultado que se ofrece, no es solo un temario actualizado y adecuado 
a las últimas novedades normativas, sino que también, por su extensión, es 
válido para promoción interna, y que además tiene en cuenta lo que normal-
mente se ha exigido en exámenes de pasadas convocatorias.

Con la intención de mantener todos los libros actualizados, aún después 
de su adquisición, como siempre hemos hecho, facilitaremos gratuitamente las 
modificaciones normativas que se puedan producir durante el año de edición 
de los textos, enviándolas gustosamente al opositor que así lo desee, para lo 
que se deberán solicitar, bien por teléfono o bien por correo electrónico, medio 
este último por el que se enviarán a su destinatario.



Esperamos que todo este material constituya una importante y completa 
herramienta de trabajo que permita al opositor afrontar con éxito las pruebas 
selectivas y cualquier sugerencia o crítica que se le haga será agradecida por 
la Editorial.



INDICE

DERECHO ADMINISTRATIVO GENERAL

Tema 1. 	 Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquía de las fuentes. 
La ley. Las disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley 
y decreto legislativo. El reglamento: concepto, clases y límites. Otras 
fuentes del derecho administrativo........................................................

Tema 2. 	 El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y va-
lidez de los actos administrativos. Su motivación y notificación.......

Tema 3. 	 Las Leyes del Procedimiento Administrativo Común de las Admi-
nistraciones Públicas y del Régimen Jurídico del Sector Público. 
Procedimiento administrativo común y su alcance: iniciación, or-
denación, instrucción y terminación. La revisión de los actos en 
vía administrativa: revisión de oficio y recursos administrativos. 
El recurso contencioso-administrativo. Actividad administrativa 
impugnable. Las partes: capacidad, legitimación, representación y 
defensa....................................................................................................

Tema 4. 	 Los contratos del sector público: concepto y clases. Preparación, adju-
dicación, efectos, cumplimiento y extinción. La revisión de precios y 
otras alteraciones contractuales. Régimen de invalidez y recursos...

Tema 5. 	 Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad 
de limitación, arbitral, de servicio público y de fomento. Formas de 
gestión de los servicios públicos...........................................................

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

Tema 7. 	 Políticas de igualdad y contra la violencia de género. Discapacidad y 
dependencia: régimen jurídico.............................................................

GESTIÓN DE PERSONAL

Tema 1. 	 El personal al servicio de las Administraciones públicas: concepto y 
clases. El texto refundido del Estatuto Básico del Empleado Público 
y demás normativa de aplicación. Las competencias en materia de 
personal. El Registro Central de Personal............................................

Tema 2. 	 Selección de personal. Los procesos selectivos en la Administración 
pública y su conexión con la Oferta de Empleo Público. Principios 
constitucionales. Acceso al empleo público y provisión de puestos de 
trabajo de las personas con discapacidad............................................

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



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

Tema 5. 	 Provisión de puestos de trabajo en la función pública. Los deberes y 
derechos de los funcionarios. La carrera administrativa. Promoción 
interna.....................................................................................................

Tema 6. 	 Las incompatibilidades. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y 
procedimiento.........................................................................................

Tema 7. 	 El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La MUFACE 
y las clases pasivas...............................................................................

Tema 8. 	 El personal laboral al servicio de las Administraciones públicas. 
Selección. Derechos, deberes e incompatibilidades. El IV Convenio 
Único para el personal laboral de la Administración General del 
Estado.....................................................................................................

Tema 9. 	 El régimen de la Seguridad Social del personal laboral. Acción pro-
tectora. Tipos y características de las prestaciones..............................

GESTIÓN FINANCIERA

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

Tema 2. 	 El presupuesto del Estado en España: concepto y estructura. Los 
créditos presupuestarios: clasificación. Gastos plurianuales. Las 
modificaciones presupuestarias: créditos extraordinarios y suple-
mentos de crédito. Ampliaciones de crédito. Generaciones de crédito. 
Transferencias de crédito. Incorporaciones de crédito. Anticipos de te-
sorería...................................................................................................

Tema 3. 	 El procedimiento administrativo de ejecución del presupuesto de 
gasto. Órganos competentes. Fases del procedimiento y sus documen-
tos contables. Compromisos de gasto para ejercicios posteriores. La 
ordenación del pago: concepto y competencia. Realización del pago: 
modos y perceptores. Control del gasto público. Clases. Especial 
referencia al control de legalidad. El Tribunal de Cuentas................

Tema 4. 	 Las retribuciones e indemnizaciones de los funcionarios públicos y del 
personal laboral al servicio de la Administración pública. Nóminas: 
estructura y normas de confección. Altas y bajas: su justificación. 
Retribuciones básicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias. 
Retribuciones complementarias y otras remuneraciones. Devengo 
y liquidación de derechos económicos. El pago de las retribuciones 
del personal en activo. Formas de pago..............................................



Tema 5. 	 Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversión. 
Gastos de transferencias: corrientes y de capital. Pagos: concepto y 
tipos. Pagos por obligaciones presupuestarias. Anticipos de caja fija. 
Pagos «a justificar». Justificación de libramientos.............................

Tema 6. 	 Gestión económica y financiera de los contratos del sector público. 
Gestión económica y financiera de subvenciones................................

INFORMÁTICA BÁSICA Y OFIMÁTICA

Tema 1. 	 Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el 
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operati-
vos. Nociones básicas de seguridad informática.................................

Tema 2. 	 Introducción al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamen-
tos. Trabajo en el entorno gráfico de Windows: ventanas, iconos, me-
nús contextuales, cuadros de diálogo. El escritorio y sus elementos. 
El menú inicio. Cortana.......................................................................

Tema 3. 	 El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Opera-
ciones de búsqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rápido». 
Accesorios. Herramientas del sistema................................................

Tema 4. 	 Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilida-
des. Creación y estructuración del documento. Gestión, grabación, 
recuperación e impresión de ficheros. Personalización del entorno 
de trabajo..............................................................................................

Tema 5. 	 Hojas de cálculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Li-
bros, hojas y celdas. Configuración. Introducción y edición de datos. 
Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de datos. Personalización 
del entorno de trabajo..........................................................................

Tema 6. 	 Bases de datos: Access 2019. Principales funciones y utilidades. 
Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importación, 
vinculación y exportación de datos......................................................

Tema 7. 	 Correo electrónico: Outlook 2019. Conceptos elementales y funciona-
miento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar 
mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de 
direcciones.............................................................................................

Tema 8. 	 La Red Internet: origen, evolución y estado actual. Conceptos ele-
mentales sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades 
básicas de los navegadores web..........................................................


