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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas basadas en los 27 
temas solicitados para el estudio de oposición 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 Administración General, subescala auxiliar, grupo C, subgrupo C2, dotadas presupuestariamente y 
correspondientes a la tasa de la oferta de empleo público del año 2023, publicada en el BOIB número 164 de 2 de 
diciembre de 2023, de la oferta de empleo público del año 2024, publicada en el BOIB número 91 de 11 de julio 
de 2024 y de la oferta de empleo público del año 2025, publicada en el BOIB número 17 de 6 de febrero de 2025, 

El temario es el siguiente: 

 

TEMAS PRIMER EJERCICIO: 

Tema 1. La Constitución española de 1978: estructura y principios generales. 

Tema 2. Los derechos y los deberes fundamentales en la Constitución. El Tribunal Constitucional. 

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

Tema 4. La organización territorial del Estado en la Constitución. Los estatutos de autonomía: su significación. 

Tema 5. El Estatuto de autonomía de las Islas Baleares: principios generales, competencias e instituciones. 

Tema 6. El régimen local español en la Constitución. La ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del 
régimen local: disposiciones generales. La autonomía 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 población: especial referencia al empadronamiento. 

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

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

Tema 10. Subordinación de la Administración 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 
ámbito local: ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento de elaboración y aprobación. 

Tema 12. Los principios de actuación de la Administración pública: eficacia, jerarquía, descentralización, 
desconcentración y coordinación. 

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

Tema 14. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo común de las administraciones 
públicas. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivación y notificación. Eficacia de los actos 
administrativos. 

Tema 15. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo común de las administraciones 
públicas. Las fases del procedimiento administrativo: iniciación, ordenación, instrucción y finalización. Dimensión 
temporal del procedimiento. 
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Tema 16. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo común de las administraciones 
públicas. Invalidación de los actos administrativos. Revisión de oficio de los actos administrativos. 

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

Tema 18. Ley 40/2015, de 1 de octubre del régimen jurídico del sector público. Capítulo V Funcionamiento 
electrónico del sector público. La Sede electrónica. Portal de Internet. Sistemas de identificación de las 
Administraciones Públicas. Actuación administrativa automatizada. Sistemas de firma para la actuación 
administrativa automatizada. Firma electrónica del personal al servicio de las administraciones públicas. 
Intercambio electrónico de datos en entornos cerrados de comunicación. Aseguramiento e interoperabilidad de 
la firma electrónica. Archivo electrónico de documentos. 

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

Tema 20. Formas de la acción administrativa en la Administración local. La actividad de fomento. La actividad de 
policía. El servicio público local. 

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

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

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

Tema 24. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de riesgos laborales: ámbito de aplicación. Principios de 
la acción preventiva. Obligaciones de los trabajadores en materia de prevención de riesgos. Consulta a los 
trabajadores. Comité de Seguridad y Salud. 

Tema 25. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos personales y garantías de los derechos 
digitales: régimen jurídico y sus ámbitos. Principios de la protección de datos. Derechos de las personas. 

Tema 26. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. 
Transparencia y acceso a la información. La gestión por procesos. La gestión 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 ámbito de la ley. 
El principio de igualdad en el empleo público. Ley 11/2016, de 28 de julio, de igualdad de mujeres y hombres de 
las Islas Baleares, medidas para la integración de la perspectiva de género en la actuación de las administraciones 
públicas de las Islas Baleares. 
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TEMAS DEL SEGUNDO EJERCICIO: 

Áreas de Conocimiento: 

Área 1. Editor de textos Microsoft Word 

Capítulo 1. Conceptos básicos y edición de textos. Conocer la interfaz de Word. 

Capítulo 2. Formato de caracteres. 

Capítulo 3. Formato de párrafo. 

Capítulo 4. Formato de página. Vista preliminar para ver un documento antes de imprimirlo. Márgenes. Saltos de 
página en un documento. 

Impresión. Creación de encabezados y pies de página. Nota al pie de página. Trabajo en vista de diseño de página. 
Utilización de estilos. 

Aplicación de formato con estilo de párrafo. 

Capítulo 5. Revisión de documentos. Ortografía. Autocorrección. 

Capítulo 6. Autotexto. 

Capítulo 7. Tablas: diseño y creación. 

Capítulo 8. Columnas de estilo periodístico e imágenes. Concepto de sección. Columnas. 

Capítulo 9. Imágenes: insertar desde archivo o imágenes prediseñadas. Cambio de tamaño de una imagen. 

Capítulo 10. Creación e impresión de documentos combinados. 

Área 2. Hoja de cálculo Microsoft Excel 

Capítulo 1. Introducción. La hoja de cálculo Excel. 

Capítulo 2. Conceptos básicos. Entrada y edición de datos. Dar formato a los textos y las celdas. Impresión del 
documento. Cuadernos y 

hojas. 

Capítulo 3. Fórmulas y referencias de celda. Entrada de fórmulas. Direcciones de las celdas: referencias absolutas 
y relativas. 

Capítulo 4. Funciones. Uso del asistente para funciones. 

Capítulo 5. Gráficas. Gráficos estadísticos: uso del asistente para gráficos. 
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Tema 1. La Constitución española de 1978: estructura y principios generales. 
 

TEST ESTRUCTURA Y FECHAS IMPORTANTES DE LA CONSTITUCIÓN: 

 

1. ¿Qué artículo de la Constitución Española de 1978 indica que “España se constituye en un Estado social y 
democrático de Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento jurídico la libertad, la 
justicia, la igualdad y el pluralismo político”?: 

a) Artículo 1. 

b) Artículo 2. 

c) Artículo 11. 

d) Artículo 8. 

 

2. ¿Cuántos artículos componen la Constitución Española de 1978? 

a) 167. 

b) 168. 

c) 169. 

d) 170. 

 

3. ¿Cuántos Títulos forman la Constitución Española de 1978? 

a) 1 Título Preliminar y 10 Títulos. 

b) 2 Títulos Preliminares y 10 Títulos. 

c) 2 Títulos Preliminares y 9 Títulos. 

d) 1 Título Preliminar y 9 Títulos. 

 

4. ¿Qué artículo de la Constitución Española de 1978 indica que “La Constitución garantiza el principio de 
legalidad, la jerarquía normativa, la publicidad de las normas, la irretroactividad de las disposiciones 
sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos individuales, la seguridad jurídica, la responsabilidad y 
la interdicción de la arbitrariedad de los poderes públicos”?: 

a) Artículo 21. 

b) Artículo 7. 

c) Artículo 9. 

d) Artículo 42. 
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Tema 4. La organización territorial del Estado en la Constitución. Los estatutos de 
autonomía: su significación. 
 

TEST TÍTULO VIII DE LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA: 

662. ¿Como se denomina el Título VIII de la Constitución Española?: 

a) De los territorios del Estado. 

b) Economía y Hacienda. 

c) De la organización territorial del Estado. 

d) De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. 

 

663. El Título VIII de la Constitución Española tiene la siguiente estructura: 

a) Dos capítulos que comprenden los artículos 137 a 155. 

b) Tres capítulos que comprenden los artículos 137 a 155. 

c) Dos capítulos que comprenden los artículos 137 a 158. 

d) Tres capítulos que comprenden los artículos 137 a 158. 

 

664. ¿Cuántos capítulos tiene el Título VIII de la Constitución Española?: 

a) 1. 

b) 2. 

c) 3. 

d) 4. 

 

665. Respecto a la Organización Territorial del Estado, regulada en el Título VIII de la Constitución Española, 
¿cuál de las siguientes afirmaciones no es cierta?  

a) La Constitución garantiza la autonomía de los municipios, cuyo gobierno y administración corresponde a sus 
respectivos Ayuntamientos.  

b) El Estado procurará el establecimiento de un equilibrio económico adecuado y justo en el territorio peninsular 
y garantiza la autonomía para la gestión de sus respectivos intereses.  

c) Las Haciendas locales deberán disponer de los medios suficientes para el desempeño de las funciones que la ley 
atribuye a las Corporaciones respectivas y se nutrirán fundamentalmente de tributos propios.  

d) Todos los españoles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado, 
Ninguna autoridad podrá adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de circulación y 
establecimiento de las personas y la libre circulación de bienes en todo el territorio español. 
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Tema 8. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del régimen local: Régimen de 
organización de los municipios de gran población. 
 

TÍTULO X Régimen de organización de los municipios de gran población (Artículos del 121 al 138) 

 

974. ¿Cómo se denomina el Título X de la ley 7/1985? 

a) Régimen de organización de los municipios. 

b) Régimen Económico de las Entidades Locales. 

c) Régimen de organización de los municipios de gran población. 

d) Organización territorial de los municipios de gran población. 

 

975. Según el artículo 121 de la ley 7/1985, las normas previstas en el Título X, NO serán de aplicación a: 

a) A los municipios cuya población supere los 250.000 habitantes. 

b) A los municipios capitales de provincia cuya población sea superior a los 175.000 habitantes. 

c) A los municipios que sean capitales de provincia, capitales autonómicas o sedes de las instituciones 

autonómicas. 

d) A los municipios cuya población supere los 150.000 habitantes. 

 

976. ¿Puede aplicarse la normativa de este título X de la ley 7/1985 a municipios cuya población supere los 
75.000 habitantes? 

a) No, nunca. 

b) Si, cuando presenten circunstancias económicas, sociales, históricas o culturales especiales. 

c) Si, siempre que mantengan la cantidad de habitantes durante dos años consecutivos. 

d) Si, aunque su cifra oficial de población se reduzca posteriormente por debajo del límite establecido en esta ley. 

 

977. Corresponderá al secretario general del Pleno ejercer el asesoramiento legal a dicho órgano, así con a las 
comisiones que lo forman, cuando, en el ejercicio de la función de control y fiscalización de los órganos de 
gobierno, lo solicite: (122) 

a) El Presidente o la cuarta parte, al menos, de los Concejales. 

b) El Presidente o un tercio, al menos, de los Concejales. 

c) El Presidente o la quinta parte, al menos, de los Concejales.  

d) El Presidente junto con un tercio de los Concejales. 
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Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo común 
de las administraciones públicas: disposiciones generales. Los interesados en el 
procedimiento administrativo. 
 

ESTRUCTURA Y TÍTULO PRELIMINAR 

1152. ¿Cuántos artículos componen el título preliminar de la Ley 39/2015? 

a) Uno. 

b) Dos. 

c) Tres. 

d) Cuatro. 

 

1153. La Ley 39/2015, regula la participación de los ciudadanos para: 

a) La elaboración de los presupuestos participativos. 

b) Para decidir las inversiones públicas sostenibles. 

c) La elaboración de las normas administrativas. 

d) No es objeto de esta ley. 

 

1154. La Ley 39/2015 resulta de aplicación a: 

a) La Administración General del Estado. 

b) Las Administraciones de las CCAA. 

c) Las entidades que integran la Administración Local.  

d) Todas son correctas.  

 

1155. ¿Cuál es el objeto de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común? 

a) Regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo común 
a todas las Administraciones Públicas. 

b) Legislar los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo común 
a todas las Administraciones Públicas. 

c) Informar de los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo 
común a todas las Administraciones Públicas. 

d) Establecer los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo 
común a todas las Administraciones Públicas. 
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Tema 15. Ley 39/2015, de 1 de octubre de 2015, de Procedimiento administrativo común 
de las administraciones públicas. Las fases del procedimiento administrativo: iniciación, 
ordenación, instrucción y finalización. Dimensión temporal del procedimiento. 
 

TÍTULO II (art 13-33) 

 

1291. ¿Cuántos Capítulos tiene el Título II? 

a) Uno. 

b) Dos. 

c) Tres. 

d) Cuatro. 

 

1292. Los derechos de las personas en relación con la actividad de las Administraciones Públicas se regulan: 

a) Capítulo I, Título Il de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.  

b) Capítulo II, Título IlI de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas.  

c) Capítulo I, Título I de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.  

d) Capítulo II, Título III de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas.  

 

1293. ¿Cómo se llama el Capítulo I del Título II? 

a) De los principios generales de actuación. 

b) De las actividades de las Administraciones Públicas. 

c) Normas generales de actuación. 

d) Los actos administrativos. 

 

1294. Según el art. 13 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas, no constituye un derecho de las personas en sus relaciones con las Administraciones Públicas:  

a) Acceso a la información pública, archivos y registros.  

b) Exigir responsabilidades de las Administraciones Públicas y autoridades, cuando corresponda legalmente.  

c) Ser asistidos en el uso de medios electrónicos.  

d) Utilización de las lenguas oficiales en el territorio del estado español.  
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SOLUCIONARIO 
  


