
TRAMITACIÓN PROMOCIÓN INTERNA - PREPARACIÓN PRESENCIAL 
 

Estudio de los temas 
 
Esta es una reproducción de uno de los temas que debes estudiar para el examen. Para ver el tema 
completo, pulsa sobre sobre la reproducción del tema: 
 

 
 



Complemento del estudio con Audios y Power Point 
 
Como complemento a los temas de estudio de procesal, encontrarás en el temario anexos procedentes de 
explicaciones dadas en preparación presencial, grabadas y pasadas al papel, e igualmente audios 
explicando los distintos procesos, así como las mismas explicaciones de esos procesos en powerpoint, a 
modo de cuento, en el que se relata de forma amena el trámite del procedimiento. 
 
Respecto a los temas 2 y 3 (que no son de procesal), igualmente encontraréis audios explicativos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Correos sabías qué 
 
Cada día, el opositor recibe un par de correos electrónicos, uno por la mañana y otro por la tarde, 
explicando, de forma breve, un concepto concreto para que el opositor lo recuerde en el caso de haberlo 
estudiado, o bien se familiarice con él en el caso de que aún no haya estudiado la materia a la que 
corresponde el concepto.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Acceso al Centro 
 
Cuando asistes al Centro por primera vez, el profesor te indicará unos datos de acceso. Una vez te demos 
de alta, recibirás varios correos. Entre ellos se encuentra el Correo de Bienvenida, en el que se te indica la 
ruta de la plataforma a la que accederás para hacer los tests de cada programación, así como tu clave de 
acceso. 
 

 
 

Una vez te hayas identificado serás dirigido a la página de Reformas y Noticias. 
 

Comprobar noticias, evolución y temas de estudio 
 
En primer lugar encontrarás las publicaciones de nuestro tablón de noticias, en el que participamos 
aquellas reformas que debéis aplicar en el temario. Esta anotación en el tablón sirve para recordarte que 
te hemos enviado un email con la reforma en cuestión, para que estés al tanto por si el correo te hubiese 
llegado a la carpeta de SPAM.  
 

 
 
Las reformas se envían por email, en un documento de Word con las instrucciones adecuadas para 
integrar el nuevo contenido en el temario. Aquí tienes un ejemplo del documento de participación de 
reformas: 



 
 
También encontrarás en esta página la evaluación mensual. Te indicamos tu puntuación media del último 
mes, así como el porcentaje de alumnos que preparan el mismo Cuerpo en todos nuestros Centros que 
superan tu nota.   
 

 
 
 
Por último en esta página encontramos el gráfico de evolución del alumno. Las puntuaciones obtenidas se 
almacenan en el histórico de la plataforma. En la gráfica se muestra la evolución de las puntuaciones del 
alumno a lo largo del tiempo: 
 

 
 
También nos permitirá consultar la evolución del alumno por temas. La evolución por temas se muestra 
en un gráfico de barras. Cada barra puede ir de 0 a 100 e indica la puntuación media obtenida en las 
preguntas cuyo artículo se contiene en el articulado de cada tema. 
 



 
 
Es decir: en un test general, de todo el temario, cada pregunta está asociada a un artículo de una Ley. Y 
ese artículo se estudia en un tema concreto (o varios temas). La puntuación media obtenida en todas las 
preguntas que hemos respondido y que corresponden a cada tema, se mostrará como una barra de 0 a 
100. 
 
Tras cerrar la ventana de evolución y noticias aparece la indicación de temas que el opositor debe haberse 
estudio para hacer los tests del día: 
 

 
 
Una vez compruebe el opositor que, efectivamente, esos son los temas correctos, tras pulsar en OK 
pasará a la ventana de tests.  



Tests, presentación de la lista de tests y número de los mismos 
 

 
 
Esta es la ventana de Tests. La tabla inferior contiene todos los tests que tenemos disponibles para la 
programación actual. Nos encontraremos: 
 
Respecto al primer ejercicio tipo test: 
 
- 2 tests de 100 preguntas cada uno. Las preguntas de estos tests versan sobre todos los temas que 
llevemos de estudio en la programación actual.  Es decir, si llevamos, por ejemplo los temas "30 y 31 
(Repaso 29)", las preguntas en ambos tests de 100 versarán sobre los temas 29, 30 y 31. Se identifican 
como Test 1 y Test 2. 
 
- 1 test de 100 preguntas, de repaso. Las preguntas de este test de repaso versarán sobre todos los 
temas que hayamos estudiado hasta el momento, desde que comenzamos nuestra preparación. Siguiendo 
el ejemplo anterior, los temas para el test de repaso serán del 1 al 31. Se identifica como Test Repaso. 
 
- 1 test de plazos de 15 preguntas: Son preguntas que hacen referencia a un plazo y que versan sobre los 
temas de estudio de la programación actual. En nuestro ejemplo, sobre los temas 29, 30 y 31. Es posible 
que si llevamos una programación más lenta, por ejemplo sólo un tema a la semana, el tema que nos 
toque de estudio sea muy pequeño y no tenga apenas materia que haga referencia a plazos, por lo que en 
ese caso el test puede tener menos de 15 preguntas. Entre corchetes aparece siempre el número de 
preguntas de cada test. Se identifica como Test Plazos. 
 
- 1 test de recursos de 15 preguntas: Son preguntas que hacen referencia a recursos y que versan sobre 
los temas de estudio de la programación actual. En nuestro ejemplo, sobre los temas 29, 30 y 31. Como 
en el caso anterior, es posible que si llevamos una programación más lenta, por ejemplo sólo un tema a la 
semana, el tema que nos toque de estudio sea muy pequeño y no tenga apenas materia que haga 
referencia a recursos, por lo que en ese caso el test puede tener menos de 15 preguntas. Entre corchetes 
aparece siempre el número de preguntas de cada test. Se identifica como Test Recursos. 
 



Para hacer cualquiera de los ejercicios haremos doble click sobre el ejercicio que queramos. Nos cargará 
el ejercicio y comenzará a contar el tiempo estipulado para responder al ejercicio. Si a mitad de un 
ejercicio queremos detenerlo por cualquier motivo, basta con hacer doble click sobre otro test o bien 
pedirle al profesor que nos ponga el test en "PAUSA".. 
 
El tiempo de cada ejercicio está basado en el especificado en la última convocatoria, que hemos reducido 
ligeramente para acostumbrar al opositor, de cara al examen, a ajustarse a un tiempo limitado con el 
añadido del estrés y los nervios. 
 
Si hemos terminado de responder las preguntas pero aún nos sobra tiempo y no queremos esperar a que 
se agote, bastaría con pulsar en 'Finalizar Test' para darlo manualmente como terminado y forzar que se 
corrija. 
 
La corrección se lleva a cabo con los parámetros que el tribunal ha publicado en la última convocatoria.  

 
Realización de un test 

 
Para hacer un test de 100 preguntas haremos doble click sobre él. Una vez cargado el test se mostrarán 
las preguntas. El tiempo asignado al test comenzará a contar. El tiempo que establece el Ministerio para 
un test es de 100 minutos. En cambio, la plataforma dará 50 minutos de tiempo. 
  

 
 
 
 



Al hacer click sobre una respuesta nos dejará la correspondiente marca de color amarillo en dicha 
respuesta: 
 

 
 
Si en algún momento queremos cambiar la respuesta a una pregunta, pulsaremos en la nueva respuesta. 
Automáticamente se desmarcará la respuesta anterior y se marcará en amarillo la nueva. Si queremos 
dejarla en blanco, pulsaremos de nuevo la respuesta con la marca amarilla y dicha marca desaparecerá.  
 
Una vez se agote el tiempo, o bien pulsemos en el botón 'Dar por Terminado', se procederá a corregir el 
test.  

Corrección de un test 
 
Al corregir el test, a la derecha aparecerá la puntuación y la cuenta de respuestas correctas, incorrectas y 
en blanco (o nulas). 
 

 
 



El Ministerio estableció en la última convocatoria que la puntuación máxima sería de 100 puntos. La 
puntuación se calcula multiplicando el número de respuestas correctas por 1 punto y restando el resultado 
de multiplicar las respuestas incorrectas por 0,25 puntos. Las respuestas en blanco no puntúan ni restan. 
 
Una vez corregido el test podemos revisar el resultado y observaremos distintas marcas y colores sobre 
las respuestas: 
 
- Respuesta errónea: Si la respuesta es errónea, el programa nos marca la respuesta que hemos marcado 
en ROJO, mientras que la respuesta correcta nos la indica en color NEGRO. Tras la respuesta correcta 
siempre encontraremos el artículo y ley en la que nos hemos basado para confeccionar la pregunta: 
 

 
 
Durante la revisión, en muchas respuestas, e incluso en las mismas preguntas nos encontraremos marcas 
de subrayado o texto en cursiva que no aparecían durante el test. El texto en cursiva y subrayado nos 
explican por qué la respuesta es correcta (o incorrecta) y el subrayado expone un dato que debíamos 
tener en cuenta a la hora de la respuesta.  
 
- Respuesta correcta: Si una respuesta es correcta, se marcará en VERDE. Como en el caso anterior, tras 
la respuesta correcta encontraremos el artículo y ley en la que nos hemos basado para confeccionar la 
pregunta y podremos encontrarnos con explicaciones en cursiva y subrayado o datos importantes en 
subrayado que no aparecían durante el test.  
 

 
 
- Respuesta en blanco: Si hemos dejado una respuesta en blanco, se mostrará en color NEGRO, 
nuevamente con el artículo y ley en la que nos hemos basado para confeccionar la pregunta y podremos 
encontrarnos con explicaciones en cursiva y subrayado o datos importantes en subrayado que no 
aparecían durante el test. 
 

 
 
Hay que observar cómo cada pregunta tiene un número entre paréntesis. Este número identifica a esa 
pregunta en nuestra base de datos y es imprescindible hacer referencia a él a la hora de plantear dudas al 
preparador.  
 
La duda se dirige desde un apartado especial en la plataforma, al que se accede pulsando en el botón 
Consultas y Dudas de la página de Tests, indicando ese número entre paréntesis y escribiendo la consulta 
que se desea realizar.  
 
Las preguntas falladas y dejadas en blanco de cada test quedan registradas en la aplicación. Una vez que 
el opoisitor finalice sus trabajos y se marche a casa, recibirá un correo electrónico, en el que se indicará 
por leyes, artículos en los que ha habido alguna pregunta mal contestada o dejada en blanco. Se le 
facilitará un enlace y una contraseña para acceder a la plataforma online y así poder hacer en casa tests 



con aquellas preguntas dejadas en blanco o falladas, así como los trabajos que no pudo hacer en el aula 
presencial.   

 
Consultar al profesor la programación siguiente. 

 
Cuando el opositor ya ha terminado de hacer los trabajos correspondientes debe pulsar el botón de 
APAGAR. Se mostrará entonces una indicación con la nota media de las puntuaciones obtenidas en el 1º 
desde que comenzó a preparar.  
 

 
 
 
La programación de temas para la semana siguiente deberá preguntarla el alumno al profesor. Si el 
alumno ha dejado algún ejercicio sin hacer, debe indicarlo también al profesor para que lo pueda hacer en 
la plataforma online, junto a las preguntas falladas y dejadas en blanco.  



Correo con los tests a casa 
 
Después de asistir al Centro, el opositor recibirá un correo similar al siguiente en el que se le indica al 
opositor los temas sobre los que ha realizado los tests y también los temas sobre los que versarán los 
tests la semana siguiente. 
 
Se indicará también una relación de artículos. Se trata de los artículos sobre los que versaban las 
preguntas que falló y las que dejó en blanco cuando hizo los tests en el Centro. También indica la nota 
media actual correspondiente a los tests del primer ejercicio que ha ido haciendo el alumno desde que 
comenzó su preparación. 

 

  
 
Además, se le ofrece al alumno la posibilidad de acceder a la plataforma online para realizar los tests que 
ha dejado sin hacer en el Centro, así como para repetir las preguntas que falló o dejó en blanco, para lo 
cual se le indica la dirección a la que debe acceder y una contraseña. 
 
Ese material estará disponible hasta que el opositor asista de nuevo al Centro la semana siguiente. 
 
Si el alumno no asiste al Centro, se le indicarán los temas que debe estudiar para la semana siguiente, y 
que serán los mismos que llevaba en la programación actual, salvo que el alumno contacte con el Centro 
para cambiarlos.  



Realización de los tests en casa 
 
Al acceder al enlace que se le indicó al opositor en el correo, la página solicitará que introduzca la 
contraseña. Cada semana el opositor recibe una contraseña para el material que ha dejado sin hacer o 
fallado en el Centro. Dicha contraseña es distinta cada semana, e inhabilita la anterior, por lo que debe 
usar la última recibida.  

 
 
Tras introducirla, aparecerá la ventana de los tests, pero sobre dicha ventana, un mensaje indicará al 
opositor los temas que debe estudiar durante la semana, ya que cuando asista de nuevo al Centro se 
encontrará con los tests de los temas que en dicho mensaje se indican:  
 

 
 
Cada semana el opositor recibe una contraseña para el material que ha dejado sin hacer o fallado en el 
Centro. Dicha contraseña es distinta cada semana, e inhabilita la anterior, por lo que debe usar la última 
recibida.  

 
 
La ventana de tests nos mostrará en la parte superior los ejercicios disponibles. Aparecerán todos los que 
dejamos sin hacer en el Centro, así como un test titulado CASA que contendrá todas las preguntas que 
respondimos mal o dejamos en blanco correspondientes a los tests que sí hicimos en el Centro. 
Para hacer cualquiera de los ejercicios pulsaremos 'Seleccionar' en el ejercicio que queramos. Nos cargará 
el ejercicio y comenzará a contar el tiempo estipulado para responder al ejercicio. Si a mitad de un 
ejercicio queremos detenerlo por cualquier motivo, basta con cerrar la pestaña de nuestro navegador, y el 
test quedará sin hacer. El tiempo de cada ejercicio que se especifica en la última convocatoria, lo hemos 
reducido ligeramente para acostumbrar al opositor, de cara al examen, a ajustarse a un tiempo limitado 
con el añadido del estrés y los nervios. 



 
Si hemos terminado de responder las preguntas pero aún nos sobra tiempo y no queremos esperar a que 
se agote, bastaría con pulsar en 'Finalizar Test' para darlo manualmente como terminado y forzar que se 
corrija. 
 
La corrección se lleva a cabo con los parámetros que el tribunal ha publicado en la última convocatoria. 
Una vez corregido el test podemos revisar el resultado y observaremos distintas marcas y colores sobre 
las respuestas: 
 
- Respuesta errónea: Si la respuesta es errónea, el programa nos marca la respuesta que hemos marcado 
en ROJO, mientras que la respuesta correcta nos la indica en color AZUL. Tras la respuesta correcta 
siempre encontraremos el artículo y ley en la que nos hemos basado para confeccionar la pregunta: 
 

 
 
Durante la revisión, en muchas respuestas, e incluso en las mismas preguntas nos encontraremos marcas 
de subrayado o texto en cursiva que no aparecían durante el test. El texto en cursiva y subrayado nos 
explican por qué la respuesta es correcta (o incorrecta) y el subrayado expone un dato que debíamos 
tener en cuenta a la hora de la respuesta.  
 
- Respuesta correcta: Si una respuesta es correcta, se marcará en VERDE. Como en el caso anterior, tras 
la respuesta correcta encontraremos el artículo y ley en la que nos hemos basado para confeccionar la 
pregunta y podremos encontrarnos con explicaciones en cursiva y subrayado o datos importantes en 
subrayado que no aparecían durante el test.  
 

 
 
- Respuesta en blanco: Si hemos dejado una respuesta en blanco, se mostrará en color azul, nuevamente 
con el artículo y ley en la que nos hemos basado para confeccionar la pregunta y podremos encontrarnos 
con explicaciones en cursiva y subrayado o datos importantes en subrayado que no aparecían durante el 
test. 
 

 
 
Una vez revisadas las preguntas falladas y dejadas en blanco, tenemos la oportunidad de volver a hacer el 
test pero eliminando las preguntas correctas, para así darle otra vuelta a las preguntas que no hemos 
sabido contestar correctamente. Para ello, basta con pulsar en el botón Repetir Fallos que apareció 
encima de la puntuación. Al pulsar en dicho botón, nos cargará el test, pero sólo con las preguntas 
falladas y dejadas en blanco, que podremos responder de la forma habitual. Es importante que repitamos 
cada ejercicio una y otra vez hasta dejarlo en blanco por haber respondido correctamente a todas las 
preguntas, ya que de lo contrario la semana siguiente, al asistir al Centro, su clave estará bloqueada y 
tendrá que solicitar al profesor que se la desbloquée. 
 



Test personales 
 
Cuando recibas los tests en casa, aparte del trabajo que tienes pendiente, el opositor tiene la oportunidad 
de generar 1 test de 100 y 4 tests de 25, cada uno de ellos de los temas que el opositor elija. Para ello, 
debe pulsar en uno de los botones TEST PERS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A continuación aparecerá la lista de temas. Podemos elegir todos o sólo aquellos que queramos. El test 
contendrá preguntas de los temas que seleccionemos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez confeccionado, nos devolverá a la página de tests y aparecerá junto al resto de tests, para que lo 
hagamos cuando queramos. 
 

 
 
Cada semana que recibamos el correo con los tests en casa se podrán confeccionar 4 tests personales de 
25 preguntas y 1 de 100 preguntas.  
 



Correo con las 3 preguntas 
 
Todos los días entre semana, excepto el de asistencia al Centro, el alumno recibe un correo en el que se 
le invita a repetir 3 de las preguntas que ha dejado mal o en blanco la última vez que asistió. En dicho 
correo se indica una ruta a la que debe acceder el alumno para responder a esas preguntas 
 

 
 
Una vez acceda, aparecerán 3 de las preguntas falladas o dejadas en blanco, seleccionadas de forma 
aleatoria, correspondientes a los tests hechos en el Centro: 
 



Exámenes de otros años 
 
El opositor puede acceder a los tests y los supuestos correspondientes a exámenes de Ministerio ya 
celebrados y hacerlos a través de la plataforma.  
 

 
 
 
Para hacer un test o un supuesto práctico, sólo debemos Seleccionar el ejercicio correspondiente y se 
cargará el ejercicio en el mismo modo que lo hacen los demás ejercicios de la plataforma. La única 
diferencia es que no quedará constancia de la puntuación obtenida en la ficha del alumno, ni se tendrá en 
cuenta para la evolución.  
 
En cualquier caso, sólo se recomienda hacer este tipo de ejercicios una vez el opositor haya visto todo el 
temario.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Exámenes de los sábados 
 
Todos los sábados se celebrarán simulacros de examen para todos aquellos opositores que quieran 
participar. Estos exámenes son recomendables para aquellos que hayan visto todo el temario. Los 
exámenes están programados para una fecha y hora concreta y no comenzarán antes, ni tampoco 
después. Si intentamos seleccionar un examen antes del día que tiene programado, nos aparecerá la 
indicación de que aún no ha llegado el día del examen. 
 
El objetivo de estos exámenes es compararnos directamente con otros alumnos del Centro en el mismo 
examen, el mismo día y a la misma hora. Es el simulacro más cercano al examen del Ministerio. 
 
Se incluyen exámenes para todos los Cuerpos (Gestión Libre, Gestión Promoción Interna, Tramitación 
Libre, Tramitación Promoción Interna, Auxilio) así como ejercicios del 2º de los distintos Cuerpos. 
 

 
 
Una vez identificado el opositor, aparecerá la lista de exámenes. Recomendamos que el opositor entre a la 
plataforma de exámenes del sábados antes del sábado para así comprobar la hora en la que se celebrarán 
los exámenes en los que quieres participar, ya que cada semana las horas van cambiando.   
 
Para hacer un examen debemos entrar y pulsar 'Seleccionar' con la suficiente antelación a la hora 
establecida, por ejemplo, 10 minutos antes del comienzo.  Por ejemplo, si un examen está programado 
para las 09:00 horas, debemos entrar en la plataforma y pulsar 'SELECCIONAR' correspondiente a dicho 
examen antes de las 09:00 horas. Si lo hacemos a las 09:00 horas justas, ya no nos dejará entrar y 
mostrará el aviso de que la hora de comienzo del examen ha pasado.  
 
Una vez se cargue, aparecerá una cuenta atrás indicando el tiempo que queda para que comience el 
examen. 
 

 
 
En cuanto se agote la cuenta atrás y llegue la hora del examen, aparecerán automáticamente las 
preguntas. Por lo tanto, ya podremos responderlas.  



 
 

 
 
Si respondemos a todas las preguntas antes del tiempo marcado, debemos esperar a la finalización del 
mismo, no hay botón de dar por terminado, ya que hay que esperar a que todos los opositores que lo 
estén haciendo lo acaben.  
 
Una vez acabado el tiempo, el test se corregirá automáticamente y aparecerá el resultado de forma 
habitual. A su vez, una nueva cuenta atrás aparecerá, en este caso de 3 MINUTOS, para dar tiempo al 
sistema a procesar las puntuaciones de todos los alumnos que hayan participado. Una vez dicha cuenta 
atrás finalice, aparecerá el resultado del examen colocado inmediatamente antes de las preguntas del 
examen y su corrección. 
 

 
 
En el resultado se indicará el número de alumnos que han participado, la nota máxima obtenida de entre 
todos ellos, la nota que tú has sacado, y el puesto obtenido.  
 

 
 
Si pulsamos Seleccionar un examen ya pasado nos mostrará, aparte de una indicación de que dicho 
examen ya ha pasado, si tú participaste, tu nota y el puesto obtenido.  
 
 
 

 


