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AUXILIAR DE ADMINISTRACIÓN GENERAL, GRUPO C2, 
DEL CABILDO DE GRAN CANARIA 

 
 

NUEVO INGRESO LIBRE: 10 PLAZAS 

(8 Cupo general / 2 Personas con discapacidad general) 

Convocatoria por turno libre (BOP: 9 de AGOSTO de 2024). 

Titulación solicitada: Graduado en educación secundaria obligatoria, Graduado escolar o 

equivalente 

Solicitudes: Cerrado plazo inscripción a la convocatoria desde el 17/09/2024 

Proceso selectivo: Concurso-oposición 

Desarrollo de la convocatoria: 

Fase de oposición consiste en la superación de dos ejercicios eliminatorios. 

Primer Ejercicio Teórico: Consistirá en contestar por escrito un cuestionario de 65 preguntas 

(60 + 5 de Reserva) tipo test, con 3 respuestas alternativas del Temario recogido al final 

Tiempo: 80 minutos 

Nota mínima para acceder al segundo Ejercicio Práctico: La mitad de las respuestas deben 

estar correctas después de descontar errores. Los errores descuentan un cuarto de cada 

acierto y las blancas no restan. 

Segundo Ejercicio Práctico: Consistirá en la realización de una prueba práctica de ofimática 

a elegir entre tres propuestas, utilizando un procesador de textos Word y Hoja de Cálculo Excel 

(pendientes de la versión). 

La prueba incluye 4 apartados que se valoraran, con 2,5 como máximo cada uno, los 

conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del procesador de texto y hoja de 

cálculo. Teniendo en cuenta, como mínimo, la correcta ejecución de las instrucciones 

facilitadas, la claridad y presentación, y la ausencia de fallos ortográficos y/o de transcripción. 

Tiempo: 60 minutos 

Nota mínima :5 puntos 
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ANEXO IV -  TEMARIO DE AUXILIAR DE ADMINISTRACIÓN GENERAL  

PARTE COMÚN:  

Tema 1.  La Const i tución Española de 1978:  

1.1.  Est ructura y  conten ido esenc ia l .  

1 .2.  Los derechos fundamenta les y  l iber tades púb l icas.  Garant ías y  

suspens ión de derechos y l iber tades.  

1.3.  Proced imiento de reforma de la Const i tuc ión.  

Tema 2.  Municipios de Gran Población.  

2.1.  Ámbito.  Organ izac ión y func ionamiento  

2.2.  Órganos munic ipa les necesar ios.  

2.3.  Gest ión Económico- f inanc iera  

Tema 3.  La Ley Orgánica 3/2007,  de 22 de marzo,  para la igualdad efect iva de 

mujeres y hombres.  

3.1.  E l  pr inc ip io de igua ldad y la  tute la cont ra la  d iscr iminación.  Cr i ter ios de 

actuación de las Admin is t rac iones  Púb l icas.  

3.2.  Po l í t icas para la igua ldad:  pr inc ip ios genera les.  

3.3.  La Ley Orgán ica 1/2004,  de medidas de protecc ión integra l  cont ra la  

v io lenc ia de género :  objeto y  pr inc ip ios  rectores.  Derechos de las mujeres  

víc t imas de v io lenc ia de género.  

Tema 4.  Ley Orgánica 3/2018,  de 5 de diciembre,  de Protección de Datos 

Personales y garant ía de los  derechos digi tales.  

4.1.  Pr inc ip ios de la  protecc ión de datos.  

4.2.  Derechos de las personas.  

4.3.  D ispos ic iones ap l icab les a t ratamientos concretos.  
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PARTE ESPECÍFICA:  

Tema 5.  Ley 39/2015,  de 1 de octubre,  del  Procedimiento Administrat ivo 

Común de las Administraciones  Públ icas ( I ) :  

5.1.  Derechos de las personas en sus re lac iones con las Admin is t rac iones  

Púb l icas.  Derecho y ob l igac ión de  re lac ionarse e lect rónicamente con las  

Admin is t rac iones Púb l icas.  

5.2.  Lengua de los proced imientos.  Regist ro.  Archivo de documentos.  

5.3.  Co laborac ión de las personas.  Comparecenc ia de las personas .  

Responsabi l idad de la t ramitac ión.  

Tema 6.  Ley 39/2015,  de 1 de octubre,  del  Procedimiento Administrat ivo 

Común de las Administraciones  Públ icas ( I I ) :  Los actos administrat ivos.  

6.1.  Producción y conten ido.  Mot ivac ión.  Forma.  

6.2.  Inderogab i l idad s ingu lar .  Ejecut iv idad.  

6.3.  Efectos.  

Tema 7.  La práct ica de la not i f icación.  

7.1.  Not i f i cac ión.  Cond ic iones genera les para la  práct ica de las  

not i f icac iones.  

7.2.  Práct ica de las not i f icac iones en pape l .  Práct ica de las not i f icac iones a 

t ravés de medios e lect rón icos.  

7.3.  Not i f icac ión in f ructuosa.  Pub l icac ión.  Ind icac ión de not i f icac iones y 

pub l icac iones .  

Tema 8.  Nul idad y anulabi l idad:  

8.1.  Nu l idad de p leno derecho.  

8.2.  Anu lab i l idad.  L ímites a la  extens ión de la nu l idad o anulab i l idad de los  

actos.  

8.3.  Convers ión de actos v ic iados.  Conservac ión de actos y  t rámites.  

Conva l idac ión  

http://www.liceo2000.com/
mailto:liceo2000@liceo2000.com


- 4 - 

LICEO 2000 S.L. 
C/Presidente Alvear, 18 
Las Palmas de Gran Canaria 
 www.liceo2000.com 

liceo2000@liceo2000.com 

 928 492000 

 

 

Tema 9.  Ordenación del  procedimiento.  

9.1.  Exped iente Admin is t rat ivo.  

9.2.  Impulso de l  proced imiento.  

9.3.  Concent rac ión de t rámites.  Cumpl im iento de t rámi tes.  Cuest iones  

inc identa les.  

Tema 10.  Inicio del  procedimiento.  

10.1.  C lases de in ic iac ión.  Informac ión y actuac iones prev ias.  

10.2.  Medidas prov is iona les.  Acumulac ión.  

10.3.  Formas de in ic iac ión de of ic io.  

Tema 11.  Inicio del  procedimiento a sol ici tud del  interesado.  

11.1.  So l ic i tudes de in ic iac ión.  

11.2.  Subsanac ión y mejora de la so l ic i tud.  

11.3.  Dec larac ión responsab le y  comunicac ión.  

Tema 12.  Instrucción del  procedimiento.  

12.1.  Actos de ins t rucc ión.  A legaciones.  Medios y  per íodo de prueba.  

Práct ica de prueba.  

12.2.  Pet ic ión y emis ión de informes.  

Tema 13.  Final ización del  procedimiento.  

13.1.  Terminac ión.  Terminac ión convenciona l .  

13.2.  Actuaciones complementar ias.  

13.3.  Conten ido de la reso luc ión.  

Tema 14.  Los recursos administrat ivos.  

14.1.  Recurso de a lzada.  

14.2.  Recurso potes tat ivo de reposic ión .  

14.3.  Recurso ext raord inar io de rev is ión.  

http://www.liceo2000.com/
mailto:liceo2000@liceo2000.com


- 5 - 

LICEO 2000 S.L. 
C/Presidente Alvear, 18 
Las Palmas de Gran Canaria 
 www.liceo2000.com 

liceo2000@liceo2000.com 

 928 492000 

 

 

Tema 15.  El  personal  al  servicio de las Administraciones Públ icas  

15.1.  Derechos y deberes.  Código de conducta de los empleados públ icos  

15.2 Si tuac iones admin is t rat ivas  

15.3 Adqu is ic ión y pérd ida de la cond ic ión de func ionar io.  

Tema 16.  Ley 40/2015,  de 1 de octubre,  de Régimen Jurídico del  Sector 

Públ ico.  Responsabi l idad Patr imonial  de la Administración:  

16.1.  Pr inc ip ios de la responsab i l idad pat r imonia l  

16.2.  Responsab i l idad concurrente de las Admin is t rac iones Públ icas.  

Indemnizac ión  

16.3.  Responsab i l idad de las autor idades y persona l  a l  serv ic io de las  

Admin is t rac iones Púb l icas.  

Tema 17.  Presupuestos locales  

17.1 Elaborac ión y aprobac ión de l  presupuesto  

17.2 Fases de e jecución de l  presupuesto.  Conten ido de l  presupuesto.  

17.3 La prór roga de l  presupuesto.  

Tema 18.  Ley 8/2015,  de 1 de abri l ,  de Cabi ldos Insulares.  

18.1.  Organ izac ión:  órganos de gob ierno.  

18.2.  Organ izac ión admin is t rat iva.  Organ izac ión descent ra l izada.  

18.3.  Rég imen de las normas y actos de los órganos de los Cabi ldos 

Insu lares.  Derecho de acceso a la  in formación.  Pub l icac ión y acceso de la  

in formac ión.  

Tema 19.  Prevención de Riesgos laborales.  

19.1.  Derechos y ob l igac iones del  t rabajador ,  pr inc ip ios de la acc ión 

prevent iva.  

19.2.  P lan de Prevención de l  Cab i ldo de Gran Canar ia.  

19.3.  Medidas de emergencia en cent ros de t rabajo.  
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Tema 20.  Informática,  

20.1.  Procesador  de texto:  Pr inc ipa les  func iones y ut i l idades.  Creac ión y  

est ructurac ión de l  documento.  Operaciones de gest ión,  grabac ión,  

recuperac ión e impresión de f icheros.  

20.2 Hoja de cá lcu lo:  Pr inc ipa les  func iones y ut i l idades.  L ibros,  hojas y  

celdas.  Conf igurac ión.  Gest ión de  datos.  

20.3.  Correo e lect rón ico:  Env iar ,  rec ib i r ,  responder  y  reenv iar  mensajes.  

Contactos.  

NOTA ACLARATORIA: En el  supuesto de que,  con poster ior idad a  la 

aprobación de las bases específ icas,  se modif icara la normativa incluida en 

el  programa,  las referencias en él  contenidas se entenderán efectuadas a  la  

normativa que en cada momento resul te de apl icación.  
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