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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO los 27 temas solicitados para el estudio de oposicion turno libre,
para la cobertura de 90 plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, vacantes en la plantilla de funcionarios/as de
este Ayuntamiento, pertenecientes a la Escala de Administracidon General, subescala auxiliar, grupo C, subgrupo
C2, dotadas presupuestariamente y correspondientes a la tasa de la oferta de empleo publico del afio 2023,
publicada en el BOIB nimero 164 de 2 de diciembre de 2023, de la oferta de empleo publico del afio 2024,
publicada en el BOIB nimero 91 de 11 de julio de 2024 y de la oferta de empleo publico del afio 2025, publicada
en el BOIB numero 17 de 6 de febrero de 2025,

El temario es el siguiente:

TEMAS PRIMER EJERCICIO

Tema 1. La Constitucion espaiiola de 1978: estructura y principios generales.
Tema 2. Los derechos y los deberes fundamentales en la Constitucién. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. La Constitucion espafiola de 1978: La Corona. Las Cortes Generales. El Defensor del Pueblo y el Tribunal
de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 4. La organizacidn territorial del Estado en la Constitucion. Los estatutos de autonomia: su significacidn.
Tema 5. El Estatuto de autonomia de las Islas Baleares: principios generales, competencias e instituciones.

Tema 6. El régimen local espafiol en la Constitucion. La ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del
régimen local: disposiciones generales. La autonomia local.

Tema 7. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local. El municipio: concepto y elementos.
El término municipal. La poblacidn: especial referencia al empadronamiento.

Tema 8. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local: Régimen de organizacion de los
municipios de gran poblacién.

Tema 9. La Ley 23/2006, de 20 de diciembre, de capitalidad de Palma: titulo preliminar.

Tema 10. Subordinacién de la Administracién a la ley y al derecho. Fuentes del derecho administrativo: especial
referencia a la ley.

Tema 11. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local. La potestad reglamentaria en el
ambito local: ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 12. Los principios de actuacion de la Administracidon publica: eficacia, jerarquia, descentralizacién,
desconcentracion y coordinacion.

Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas: disposiciones generales. Los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 14. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacién y notificacion.
Eficacia de los actos administrativos.
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Tema 15. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacién, instruccién y
finalizacion. Dimension temporal del procedimiento.

Tema 16. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas. Invalidacién de los actos administrativos. Revision de oficio de los actos
administrativos.

Tema 17. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas: Los recursos administrativos.

Tema 18. Ley 40/2015, de 1 de octubre del régimen juridico del sector publico. Capitulo V Funcionamiento
electrénico del sector publico. La Sede electrdnica. Portal de Internet. Sistemas de identificacion de las
Administraciones Publicas. Actuacién administrativa automatizada. Sistemas de firma para la actuacion
administrativa automatizada. Firma electrdnica del personal al servicio de las administraciones publicas.
Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion. Aseguramiento e interoperabilidad de
la firma electrénica. Archivo electrénico de documentos.

Tema 19. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas y
certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del presidente de la corporacion.

Tema 20. Formas de la accién administrativa en la Administracion local. La actividad de fomento. La actividad de
policia. El servicio publico local.

Tema 21. Derechos y deberes del personal en el Estatuto basico del empleado publico. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario. Procedimiento sancionador.

Tema 22. Las haciendas locales. Los presupuestos de las entidades locales: conceptos basicos.

Tema 23. Los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos. Las
ordenanzas fiscales.

Tema 24. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencidn de riesgos laborales: ambito de aplicacidn. Principios
de la accidn preventiva. Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencién de riesgos. Consulta a los
trabajadores. Comité de Seguridad y Salud.

Tema 25. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantias de los derechos
digitales: régimen juridico y sus ambitos. Principios de la proteccién de datos. Derechos de las personas.

Tema 26. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
Transparencia y acceso a la informacion. La gestién por procesos. La gestiéon por competencias y por objetivos.
Principios de buen gobierno.

Tema 27. Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y dmbito de la ley.
El principio de igualdad en el empleo publico. Ley 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres de
las Islas Baleares, medidas para la integracion de la perspectiva de género en la actuacion de las
administraciones publicas de las Islas Baleares.
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TEMAS DEL SEGUNDO EJERCICIO

Areas de Conocimiento:

Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Capitulo 1. Conceptos basicos y edicion de textos. Conocer la interfaz de Word.
Capitulo 2. Formato de caracteres.

Capitulo 3. Formato de parrafo.

Capitulo 4. Formato de pagina. Vista preliminar para ver un documento antes de imprimirlo. Margenes. Saltos de
pagina en un documento.

Impresién. Creacion de encabezados y pies de pdgina. Nota al pie de pagina. Trabajo en vista de disefio de
pagina. Utilizacion de estilos.

Aplicacidn de formato con estilo de parrafo.

Capitulo 5. Revision de documentos. Ortografia. Autocorreccion.

Capitulo 6. Autotexto.

Capitulo 7. Tablas: disefio y creacidn.

Capitulo 8. Columnas de estilo periodistico e imagenes. Concepto de seccién. Columnas.

Capitulo 9. Imagenes: insertar desde archivo o imagenes predisefiadas. Cambio de tamafio de una imagen.
Capitulo 10. Creacién e impresion de documentos combinados.

Area 2. Hoja de célculo Microsoft Excel

Capitulo 1. Introduccidn. La hoja de célculo Excel.

Capitulo 2. Conceptos basicos. Entrada y edicion de datos. Dar formato a los textos y las celdas. Impresién del
documento. Cuadernos y

hojas.

Capitulo 3. Fdrmulas y referencias de celda. Entrada de fdrmulas. Direcciones de las celdas: referencias absolutas
y relativas.

Capitulo 4. Funciones. Uso del asistente para funciones.

Capitulo 5. Graficas. Graficos estadisticos: uso del asistente para graficos.

EN ESTA TERCERA PARTE DEL TEMARIO VEREMOS DESDE EL TEMA 23 HASTA EL TEMA 27 Y LOS TEMAS DEL
SEGUNDO EJERCICIO, AREAS DE CONOCIMIENTO 1Y 2 (WORD Y EXCEL)
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Tema 23. Los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los
precios publicos. Las ordenanzas fiscales.

LEGISLACION APLICABLE

La normativa mas relevante en materia de Haciendas Locales se contiene en las siguientes normas:
- Constitucion espafiola de 1978. Articulos 133, 138, 139, 142 y 158.

- Ley 7/ 1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local

- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales

- Real Decreto Legislativo 1091/ 1988, de 23 de septiembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General Presupuestaria

- Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria

- Real Decreto 1684/ 1990, de 20 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Recaudacion,
modificado por el Real Decreto 1248/2003, de 3 de octubre.

- Leyes de Presupuestos Generales del Estado de cada afio
- Legislacion autondmica en la materia

- Ordenanzas Fiscales

CLASIFICACION DE LOS INGRESOS

Los ingresos de las Haciendas Locales se pueden clasificar desde el punto de vista de su naturaleza. En este
sentido nos encontramos con ingresos de derecho publico e ingresos de derecho privado.

A) Recursos de derecho publico.
La Hacienda de las Entidades Locales estara constituida por los siguientes recursos:

- Los tributos propios clasificados en tasas, contribuciones especiales e impuestos y los recargos exigibles sobre
los impuestos de las Comunidades Auténomas o de otras Entidades Locales.

- Las participaciones en los Tributos del Estado y de las Comunidades Auténomas.
- Las subvenciones.

- Los percibidos en concepto de precios publicos.

- El producto de las operaciones de crédito.

- El producto de las multas y sanciones en el ambito de sus competencias.

- Las demas prestaciones de Derecho Publico.

Para la cobranza de los tributos y de las cantidades que como ingresos de Derecho publico, tales como

prestaciones patrimoniales de caracter publico no tributarias, precios publicos, y multas y sanciones pecuniarias,
debe percibir la Hacienda de las Entidades locales de conformidad con lo previsto en el apartado anterior, dicha
Hacienda ostentara las prerrogativas establecidas legalmente para la Hacienda del Estado, y actuard, en su caso,

conforme a los procedimientos administrativos correspondientes.
]
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Tema 24. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencidn de riesgos laborales: ambito de
aplicacion. Principios de la accién preventiva. Obligaciones de los trabajadores en materia
de prevencion de riesgos. Consulta a los trabajadores. Comité de Seguridad y Salud.

LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

ESTRUCTURA:

Preambulo

CAPITULO I. Objeto, ambito de aplicacién y definiciones
Articulo 1. Normativa sobre prevencién de riesgos laborales.
Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO Il. Politica en materia de prevencién de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo
Articulo 5. Objetivos de la politica.

Articulo 6. Normas reglamentarias.

Articulo 7. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia laboral.

Articulo 8. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Articulo 9. Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 10. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia sanitaria.

Articulo 11. Coordinacién administrativa.

Articulo 12. Participacidon de empresarios y trabajadores.

Articulo 13. Comision Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO IIl. Derechos y obligaciones
Articulo 14. Derecho a la proteccidén frente a los riesgos laborales.
Articulo 15. Principios de la accién preventiva.

Articulo 16. Plan de prevencion de riesgos laborales, evaluacion de los riesgos y planificacidn de la actividad
preventiva.

Articulo 17. Equipos de trabajo y medios de proteccion.
Articulo 18. Informacidn, consulta y participacion de los trabajadores.

Articulo 19. Formacion de los trabajadores.
|
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Tema 25. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y
garantias de los derechos digitales: régimen juridico y sus ambitos. Principios de la
proteccion de datos. Derechos de las personas.

LEY ORGANICA 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

ESTRUCTURA:

TITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto de la ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién de los Titulos | a IX y de los articulos 89 a 94.

Articulo 3. Datos de las personas fallecidas.

TITULO Il. Principios de proteccién de datos

Articulo 4. Exactitud de los datos.

Articulo 5. Deber de confidencialidad.

Articulo 6. Tratamiento basado en el consentimiento del afectado.

Articulo 7. Consentimiento de los menores de edad.

Articulo 8. Tratamiento de datos por obligacién legal, interés publico o ejercicio de poderes publicos.
Articulo 9. Categorias especiales de datos.

Articulo 10. Tratamiento de datos de naturaleza penal.

TITULO IlI. Derechos de las personas

CAPITULO I. Transparencia e informacion

Articulo 11. Transparencia e informacién al afectado.

CAPITULO Il. Ejercicio de los derechos

Articulo 12. Disposiciones generales sobre ejercicio de los derechos.
Articulo 13. Derecho de acceso.

Articulo 14. Derecho de rectificacion.

Articulo 15. Derecho de supresién.

Articulo 16. Derecho a la limitacidn del tratamiento.

Articulo 17. Derecho a la portabilidad.

________________________________________________________________________________________________________|
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Tema 26. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. Transparencia y acceso a la informacién. La gestidén por
procesos. La gestidn por competencias y por objetivos. Principios de buen gobierno.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Buen Gobierno, tiene
por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a

la informacion relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos.

La Ley se aplica a todas las Administraciones publicas y a todo el sector publico estatal, asi como a otras
instituciones, como son la Casa de Su Majestad el Rey, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal
Constitucional, el Congreso de los Diputados, el Senado, el Banco de Espafia, el Defensor del Pueblo, el Tribunal
de Cuentas, el Consejo Econdmico y Social y las instituciones autondmicas andlogas, en relacion con las
actividades sujetas a Derecho Administrativo.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informaciéon publica y Buen
Gobierno, es la siguiente:

Preambulo

v" Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad pablica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacion.
v" Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v" Articulo 4. Obligacion de suministrar informacion.
Capitulo II. Publicidad activa.
v Articulo 5. Principios generales.
v Articulo 6. Informacion institucional, organizativa y de planificacion.
v" Articulo 7. Informacién de relevancia juridica.
v" Articulo 8. Informacién econdmica, presupuestaria y estadistica.
v’ Articulo 9. Control.
v Articulo 10. Portal de la Transparencia.

v" Articulo 11. Principios técnicos.

________________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE PALMA ED. 2025 (32 PARTE) 134



(tﬁﬁmari’s

Tema 27. Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres:
objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico. Ley 11/2016, de
28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres de las Islas Baleares, medidas para la
integracion de la perspectiva de género en la actuacion de las administraciones publicas
de las Islas Baleares.

LEY ORGANICA 3/2007 DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES

ESTRUCTURA

TITULO PRELIMINAR. Objeto y &mbito de la Ley

Articulo 1. Objeto de la Ley.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

TITULO 1. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién

Articulo 3. El principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.

Articulo 4. Integracion del principio de igualdad en la interpretacion y aplicacion de las normas.

Articulo 5. Igualdad de trato y de oportunidades en el acceso al empleo, en la formacién y en la promocién
profesionales, y en las condiciones de trabajo.

Articulo 6. Discriminacion directa e indirecta.

Articulo 7. Acoso sexual y acoso por razén de sexo.

Articulo 8. Discriminacién por embarazo o maternidad.

Articulo 9. Indemnidad frente a represalias.

Articulo 10. Consecuencias juridicas de las conductas discriminatorias.
Articulo 11. Acciones positivas.

Articulo 12. Tutela judicial efectiva.

Articulo 13. Prueba.

TITULO I1. Politicas publicas para la igualdad

CAPITULO |. Principios generales

Articulo 14. Criterios generales de actuacion de los Poderes Publicos.

Articulo 15. Transversalidad del principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres.
Articulo 16. Nombramientos realizados por los Poderes Publicos.

Articulo 17. Plan Estratégico de Igualdad de Oportunidades.

Articulo 18. Informe periddico.

Articulo 19. Informes de impacto de género.
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Area 1. Editor de textos Microsoft Word

Microsoft como empresa de creacidn del sistema operativo Windows, también crea aplicaciones que son
exclusivas para utilizar junto con su sistema operativo.

Uno de ellos y el mas usado es el Microsoft Office, el cual es un paquete de programas integrados que ofrece
todas las herramientas necesarias para trabajar. Este paquete incluye un procesador de textos Word, una hoja
de célculo Excel, un editor de presentaciones Power Point, una base de datos Access y una herramienta de
correo electrdénico Outlook. Segun van pasando los afos, se actualiza el sistema operativo y se va actualizando
también el paquete Office.

La funcién principal es la editar texto, e incluye una gran cantidad de herramientas y funciones para poder
editar el texto y modificarlo segun nuestras necesidades.

GESTION DE DOCUMENTOS:
Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo
de varias formas:

o) Desde el menu Inicio.
e} Desde el escritorio

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
desde él se pueden arrancar practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

Al hacer clic sobre el botdn Inicio E en Windows 10 (o en Windows 7 @ )se despliega un menu. El aspecto
puede cambiar dependiendo de tu versién de Windows, nosotros utilizaremos Windows 10.

Vamos a usar este menu de dos formas:

La primera es escribiendo "Word" en la caja de busqueda. Asi aparecera una linea con el icono de Word y bastard

e}orcommdencna
Word 2016
Aplicacion de escritorio
Web
2 word 2016
RGP g e g
w
%8 Mis cosas £ web
word 2016|

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opciéon Todas las aplicaciones que al

hacer clic para arrancarlo.

desplegarse mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los
programas estan ordenados alfabéticamente. Buscamos en la letra W'y veremos lo que buscamos: Word.
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Area 2. Hoja de célculo Microsoft Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacidn cuya funcién principal es la realizacion y la actualizacidn
de célculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacidon matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacidn no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de calculo, de tal modo que,
al modificar el contenido de esa posicion, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no
serdn posibles, por tanto, cuando los factores de una operacién sean datos y no referencias posicionales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384
columnas. Las filas estan numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, de la A
la Z, y con combinaciones de letras a continuacion.

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de
forma rapida y simple, te permitirdn identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de célculo.

Puede que algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te serviran de recordatorio; en caso
contrario, seran un buen punto de inicio.
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