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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 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. 
 

LEY 39/2015, TÍTULO III, CAPÍTULO III (art.47 a 52) 

1. Los actos de las administraciones públicas incurren en nulidad de pleno derecho conforme a lo que 
dispone el artículo 47 de la Ley 39/2015 del procedimiento administrativo común: 

a) Cuando tienen un contenido posible. 

b) Cuando son dictados por órgano manifiestamente incompetente por razón de la materia o del territorio. 

c) Cuando lesionan derechos establecidos por un reglamento. 

d) Cuando se producen fuera del término acordado por las partes. 

 

2. Según establece el artículo 47 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, los actos de las Administraciones Públicas son nulos de pleno derecho en los casos 
siguientes: 

a) Los que lesionen los derechos y libertades susceptibles de amparo constitucional. 

b) Los dictados por órgano manifiestamente competente por razón de la materia o del territorio. 

c) Los que tengan un contenido posible. 

d) Los actos dispersos y contrarios al ordenamiento jurídico por los que se adquieren facultades o derechos cuando 
se carezca de los requisitos esenciales para su adquisición. 

 

3. Señale cuál de los siguientes enunciados es CORRECTO, de acuerdo con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, 
del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. Las Administraciones Públicas 
declararán de oficio la nulidad de los actos administrativos que hayan puesto fin a la vía administrativa o que 
no hayan sido recurridos en plazo, en los supuestos previstos en el artículo 47.1:  

a) En cualquier momento, por iniciativa propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen desfavorable del 
Consejo de Estado u órgano consultivo equivalente de la Comunidad Autónoma, si lo hubiere.  

b) En cualquier momento, por iniciativa propia y a solicitud de interesado,  y previo dictamen favorable del Consejo 
de Estado u órgano consultivo equivalente de la Comunidad Autónoma, si no lo hubiere.  

c) En cualquier momento anterior al trámite de audiencia, por iniciativa propia o a solicitud de interesado, y previo 
dictamen favorable del Consejo de Estado u órgano consultivo equivalente de la Comunidad Autónoma, si lo 
hubiere.  

d) En cualquier momento, por iniciativa propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo 
de Estado u órgano consultivo equivalente de la Comunidad Autónoma, si lo hubiere. 
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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. 
 

TEST LEY 7/1985 DEL 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL RÉGIMEN LOCAL 
TÍTULO II   CAPÍTULOS I Y II (Artículos del 11 al 24) 

 

116. ¿Cómo se denomina el Título II de la Ley 7/1985? 

a) La Provincia. 

b) El Municipio. 

c) Territorio y Población. 

d) Otras entidades locales. 

 

117. Según el artículo 11 de la ley 7/1985, ¿Cuál es la Entidad Local básica de la organización territorial del 

Estado? 

a) El Municipio. 

b) La Provincia. 

c) La Comunidad Autónoma. 

d) Cualquier entidad local. 

 

118. Según el artículo 11 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, son 

elementos del municipio:  

a) El territorio, la población y el ayuntamiento.  

b) El territorio, la población y la organización.  

c) El término municipal, los habitantes y los órganos de gobierno.  

d) El término municipal, los habitantes y la organización. 

 

119. Indica cuál de los siguientes, no es un elemento del Municipio: (artículo 11) 

a) La población. 

b) La diputación provincial. 

c) La organización. 

d) El territorio. 

 

 

 

 



 

  
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE PALMA ED. 2025 (2ª PARTE) 135 

 

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

TEST LEY 47/2003: 

 

489. ¿Cuántas clases de presupuestos existen en la Administración Pública? 

a) 3 

b) 4 

c) 5 

d) 6 

 

490. Conforme a Io establecido en General Presupuestaria, cuando las obligaciones tienen por causa 
prestaciones o servicios, el pago solo podrá efectuarse: 

a) Si el acreedor ha acreditado su capacidad para ejecutar la prestación. 

b) Si el acreedor ha cumplido o garantizado su correlativa obligación. 

c) Si el acreedor ha iniciado la ejecución de la prestación. 

d) Si el acreedor se ha comprometido a la ejecución de la prestación. 

 

491. Según el artículo 26 de la ley General de Presupuestos del Estado, la programación presupuestaria se 
regirá por unos principios, entre los cuales no es uno de ellos el principio de: 

a) Estabilidad presupuestaria. 

b) Plurianualidad. 

c) Unidad de caja. 

d) Transparencia. 

 

492. De acuerdo con el artículo 27 de la Ley 47/2003, la gestión del sector público estatal está sometida al 
régimen del presupuesto___________aprobado por las Cortes Generales y enmarcado en los límites de un 
escenario plurianual. 

a) Anual. 

b) Bianual. 

c) Trianual. 

d) Plurianual. 

 

 



 

  
TEST AUXILIAR ADMINISTRATIVO AYUNTAMIENTO DE PALMA ED. 2025 (2ª PARTE) 227 

 

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. 
 

TEST LEY 3/2018 

 

837. Señale el enunciado CORRECTO. La ley orgánica que regula la protección de datos de carácter personal 
es: 

a) La Ley orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos personales y garantía de los deberes digitales. 

b) La Ley orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos personales y garantía digital. 

c) La Ley orgánica 3/2018, de 15 de diciembre, de protección de datos personales y garantía de los deberes 
digitales. 

d) La Ley orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos personales y garantía de los derechos 
digitales. 

 

ESTRUCTURA  

 

838. ¿Cuántos artículos componen la ley orgánica 3/2018 de 5 de diciembre de Protección de datos personales 
y garantía de los derechos digitales? 

a) 96 

b) 97 

c) 98 

d) 99 

 

839. En qué Título de la ley orgánica 3/2018 de 5 de diciembre, encontramos los Principios de la protección de 
datos? 

a) Título I 

b) Título II 

c) Título III 

d) Preámbulo 
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Área 1. Editor de textos Microsoft Word 
 

TEST WORD: 

983. ¿Qué se consigue en “Configurar Página”? 

a) Cambiar los márgenes. 

b) Opciones de impresión. 

c) Cambiar el tipo de letra. 

d) Todas son correctas. 

 

984. Mientras editamos un documento en Word ¿Qué combinación de teclas nos permite deshacer un cambio? 

a) CTRL + V 

b) CTRL + C 

c) CTRL + Z 

d) CTRL + Y 

 

985. ¿En qué menú de Word aparece lo referente a las sangrías? 

a) Formato  Sangrías. 

b) Formato  Espaciado. 

c) Inicio  Párrafo  Sangrías. 

d) Inicio  Fuente  Sangrías. 

 

986. ¿Qué tipo de tabulación es muy propicia para números? 

a) La numérica. 

b) La decimal. 

c) La centrada. 

d) La centesimal. 

 
987. ¿Cómo se entra al menú de tabulaciones? 

a) Insertar   Tabulaciones. 

b) Insertar   Relleno de tabulaciones. 

c) InicioPárrafo. 

d) Herramientas   Tabulaciones. 
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SOLUCIONARIO 
  


