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ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACIÓN GENERAL, 
GRUPO C1, DEL CABILDO DE GRAN CANARIA 

 
 

NUEVO INGRESO LIBRE: 11 PLAZAS 

(11 Cupo general) 

Convocatoria por turno libre (BOP: 27 de NOVIEMBRE de 2024). 

Titulación solicitada: Bachiller, Técnico, o equivalente. 

Funciones: Clasificación, archivo, cálculo, manejo de máquinas, atención al público, manejo 

de herramientas ofimáticas y tareas de trámite y colaboración relacionadas con las misiones 

propias del puesto de trabajo. Redacción de actos administrativos de carácter repetitivo en los 

expedientes cuyo seguimiento tenga encomendado. Tramitación de expedientes competencia 

del Servicio, así como otras funciones propias de su categoría que se le encomienden. 

Solicitudes: Abierto plazo inscripción hasta el 17/02/2025 

Proceso selectivo: Concurso-oposición 

Desarrollo de la convocatoria: 

Fase de oposición constará de dos ejercicios, uno de carácter teórico y uno de carácter 

práctico. 

Todos los ejercicios serán eliminatorios, por lo que el no superar uno de ellos inhabilitará al 

aspirante para continuar las pruebas. 

Primer Ejercicio Teórico: Consistirá en contestar por escrito un cuestionario de 85 preguntas 

(80 + 5 de Reserva) tipo test, con 3 respuestas alternativas del Temario. 

Tiempo: 110 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 desarrollar por escrito, un caso práctico a elegir 

entre tres propuestos por el Tribunal, relacionados con las funciones propias de la categoría 
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convocada ,en función de las materias específicas del temario. 

Para la valoración de este ejercicio se tendrán en consideración, los siguientes criterios: 

- La capacidad para aplicar los conocimientos a las situaciones prácticas que se planteen: 6 

puntos. 

- La sistemática: 1 punto. 

- La capacidad de análisis: 1 punto. 

- La claridad de ideas en orden a la elaboración de una propuesta razonada: 1 punto. 

- La capacidad de expresión escrita del aspirante: 1 punto. 

La posibilidad de asistir al segundo ejercicio con elementos de apoyo, tales como textos 

normativos, manuales, calculadoras, etc., para la resolución de los ejercicios prácticos, será 

comunicada mediante anuncio en la web y tablón de la corporación, con antelación suficiente 

a la realización del mismo. 

Tiempo: 60 minutos 

Nota mínima :5 puntos de diez. 

 

ANEXO IV  -  TEMARIO DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACIÓN GENERAL  

PARTE GENERAL:  

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 .  
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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.  

Tema 5.  Ley 19/2013,  de 9 de diciembre,  de transparencia,  acceso a la  

información públ ica y buen gobierno.  

5.1.  Derecho de acceso a  la  in formación púb l ica.  Información púb l ica.  

Límites a l  derecho de acceso.  Acceso parc ia l  

5.2.  So l ic i tud de acceso a la  in formac ión.  Causas de inadmis ión.  

Tramitac ión.  Reso luc ión.  Formal izac ión del  acceso  

5.3.  Recursos.  Reclamac ión ante e l  Consejo  de Transparenc ia y  Buen 

Gobierno.  

 

Tema 6.  Prevención de Riesgos laborales.  

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

prevent iva.  

6.2.  P lan de Prevención del  Cabi ldo de Gran Canar ia.  

6.3.  Medidas de emergenc ia en cent ros  de t rabajo.  
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Tema 7.  El  personal  al  servicio de las Administraciones Públ icas ( I ) .  

7.1.  Personal  a l  serv ic io de las Admin is t rac iones Púb l icas:  Clases de 

persona l  

7.2.  Derechos y deberes.  Cód igo de conducta de los empleados púb l icos.  

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

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

8.1.  Organ izac ión:  órganos de gob ierno.  

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

8.3.  Rég imen de las normas y actos de los órganos de los Cab i ldos  

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

in formac ión.  

PARTE ESPECÍFICA: 

Tema 9.  El  personal  al  servicio de las Administraciones Públ icas ( I I )  

9.1 Derechos ret r ibut ivos  

9.2 S i tuac iones admin is t rat ivas  

9.3 Rég imen disc ip l inar io  

Tema 10.  Las subvenciones ( I ) .  

10.1.  Objeto y  concepto.  

10.2.  Ámbito de ap l icac ión subjet ivo.  

10.3.  Exc lus iones del  ámbito de apl icac ión de la ley.  Régimen jur íd ico de 

las subvenciones .  

Tema 11.  Las subvenciones ( I I ) .  

11.1.  Proced imiento  de gest ión y just i f i cac ión de la subvención púb l ica.  

11.2.  Reintegro de las subvenc iones:  inval idez de la  resoluc ión de 

conces ión.  
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11.3.  Causas de re integro y  prescr ipc ión.  

Tema 12.  Contratación en el  sector  públ ico ( I )  

12.1.  L iber tad de pactos y  contenido mínimo de l  cont rato .  De l imi tac ión de 

los t ipos cont ractua les.  

12.2.  Objeto de l  cont rato.  Per fecc ión y  forma de l  cont rato.  

12.3.  Ámbito subjet ivo.  Negocios y  cont ratos exc lu idos  

Tema 13.  La contratación en el  sector  públ ico ( I I ) :  

13.1 Presupuesto base de l ic i tac ión.  Valor  est imado.  

13.2.  Prec io.  Rev is ión de prec ios.  

13.3.  Garant ía prov is iona l  y  def in i t iva .  

Tema 14.  Ley 40/2015,  de 1 de octubre,  de Régimen Jur ídico del  Sector 

Públ ico. :  Los órganos de las  Administraciones Públ icas:  

14.1.  De legac ión de competenc ias.  

14.2.  Avocac ión.  Encomiendas de gest ión.  

14.3.  De legac ión de f i rma.  Sup lencia.  Decis iones sobre competencia  

Tema 15.  Ley 40/2015,  de 1 de octubre,  de Régimen Jur ídico del  Sector 

Públ ico.  

15.1.  Pr inc ip ios de actuación y func ionamiento de l  sector  púb l ico.  

15.2.  De los órganos admin is t rat ivos.  

15.3.  Competenc ia.  Abstenc ión y recusación.  

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

Públ ico:  Pr incipios de la potestad  sancionadora.  

16.1.  Pr inc ip io de lega l idad.  I r ret roact iv idad.  Pr inc ip io de t ip ic idad  

16.2.  Responsab i l idad.  Pr inc ip io de proporc iona l idad  

16.3.  Prescr ipc ión.  Concurrenc ia de sanciones .  
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Tema 17.  Ley 40/2015,  de 1 de octubre,  de Régimen Jur ídico del  Sector 

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

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

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

Indemnizac ión.  Responsab i l idad de Derecho  Pr ivado.  

17.3.  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.  Especia l idades  de la resoluc ión en los 

proced imientos en mater ia de responsab i l idad pat r imon ia l .  Competenc ia 

para la reso luc ión  de los proced imientos de responsabi l idad pat r imon ia l .  

 

Tema 18.  Actuación y funcionamiento del  sector  públ ico por medios 

electrónicos.  

18.1 Func ionamiento e lect rónico del  sector  púb l ico:  Sede e lect rón ica y 

Por ta l  de internet .  

18.2 S is temas de ident i f icac ión de las Admin is t rac iones Púb l icas.  Actuación 

admin is t rat iva automat izada.  F i rmas  

e lect rón icas de l  persona l  a l  serv ic io de las Admin is t rac iones Púb l icas.  

18.3.  Aseguramiento e in teroperabi l idad de la f i rma e lect rón ica.  Arch ivo  

e lect rón ico de documentos.  

Tema 19.  Ley 39/2015,  de 1 de octubre,  del  Procedimiento Administrat ivo 

Común de las Administraciones  

Públ icas ( I ) .  

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

Púb l icas.  Derecho y  obl igac ión de  

re lac ionarse e lect rónicamente con las Admin is t rac iones Púb l icas.  

19.2.  Lengua de los  procedimientos.  Regist ros.  Arch ivo de documentos.  

19.3.  Co laborac ión de las personas.  Comparecenc ia de las personas .  
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Responsabi l idad de la t ramitac ión.  

Tema 20.  Ley 39/2015,  de 1 de octubre,  del  Procedimiento Administrat ivo 

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

20.1.  Producc ión y conten ido.  Mot ivac ión.  Forma.  

20.2.  Inderogabi l idad s ingular .  Ejecut iv idad.  

20.3.  Efectos.  

Tema 21.  Iniciación del  procedimiento.  

21.1.  C lases de in ic iac ión.  Informac ión y actuaciones prev ias.  Medidas  

prov is iona les.  

21.2.  Acumulac ión.  In ic iac ión de l  proced imiento de of ic io por  la  

admin is t rac ión,  en concreto:  In ic iac ión de  of ic io.  In ic io de l  proced imiento a 

prop ia in ic iat iva.  In ic io de l  procedimiento como consecuenc ia de orden  

super ior .  

21.3.  In ic iac ión de l  proced imiento de of ic io por  la  admin is t rac ión,  en  

concreto:  In ic io  de l  proced imiento por  pet ic ión razonada de ot ros órganos.  

In ic io de l  procedimiento por  denunc ia.  

Tema 22.  Especial idades en la iniciación del  procedimiento.  

22.1.  Espec ia l idades en e l  in ic io de los proced imientos de natura leza 

sanc ionadora.  

22.2.  Acuerdo de in ic iac ión en los procedimientos  de natura leza 

sanc ionadora.  

22.3.  Espec ia l idades en e l  in ic io  de of ic io  de los  proced imientos  de 

responsab i l idad pat r imon ia l .  

Tema 23.  Inicio del  procedimiento a sol ici tud del  interesado.  

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

23.2.  So l ic i tudes de in ic iac ión en los  proced imientos de responsab i l idad 

pat r imon ia l .  Subsanación y mejora  
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de la so l ic i tud.  

23.3.  Dec larac ión responsab le y  comunicac ión.  

Tema 24.  Ordenación del  procedimiento.  

24.1.  Exped iente Admin is t rat ivo.  

24.2.  Impulso de l  proced imiento.  

24.3.  Concent rac ión de t rámites.  Cumpl imiento  de t rámites.  Cuest iones 

inc identa les.  

Tema 25.  Instrucción del  procedimiento.  

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

Práct ica de prueba.  

25.2.  Informes.  

25.3.  Trámite de audienc ia.  In formac ión púb l ica.  

 

Tema 26.  Final ización del  procedimiento.  

26.1.  Terminac ión.  Terminac ión convenciona l .  

26.2.  Resoluc ión:  Actuac iones complementar ias.  

26.3.  Resoluc ión:  Conten ido .  

 

Tema 27.  El  procedimiento sancionador.  

27.1.  Terminac ión en los proced imientos sanc ionadores.  

Bo let ín  Of ic ia l  de  la  Prov inc ia de Las Palmas.  Número 144,  miérco les  27 de 

nov iembre de 2024 21393  

27.2.  Propuesta de reso luc ión en los proced imientos de carácter  

sanc ionador .  

27.3.  Espec ia l idades de la resoluc ión en los procedimientos sanc ionadores.  

Tema 28.  Desist imiento,  renuncia y t ramitación simpl i f icada.  
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28.1.  Des is t im iento por  la  Admin is t rac ión.  Desis t im iento y  renunc ia por  los 

in teresados.  

28.2.  Caduc idad:  Requ is i tos y  efectos.  

28.3.  Tramitac ión s impl i f i cada del  proced imiento admin is t rat ivo común .  

Tema 29.  La práct ica de la not i f icación.  

29.1.  Not i f icac ión.  Condic iones genera les para la práct ica de las 

not i f icac iones.  

29.2.  Práct ica de las not i f icac iones en papel .  Práct ica de las not i f icac iones 

a t ravés de medios e lect rón icos.  

29.3.  Not i f icac ión inf ructuosa.  Pub l icac ión.  Indicac ión de not i f i cac iones y  

pub l icac iones.  

Tema 30.  Interesados en el  procedimiento administrat ivo.  Ident i f icación 

y f i rma.  

30.1.  S is temas de ident i f i cac ión de los in teresados en e l  proced imiento.  

Sis temas de f i rma admit idos por  las  Admin is t rac iones Púb l icas.  

30.2.  Uso de medios de ident i f i cac ión y f i rma en e l  proced imiento 

admin is t rat ivo.  As is tenc ia en e l  uso de  

medios e lect rón icos  a los in teresados.  

30.3.  Capac idad de obrar .  Concepto de interesado.  Plura l idad de 

interesados.  Nuevos interesados en e l  proced imiento.  

Tema 31.  La obl igación de resolver y el  si lencio administrat ivo.  

31.1.  La ob l igac ión de resolver .  

31.2.  Suspensión del  p lazo máximo para reso lver .  

31.3.  Ampl iac ión del  p lazo máx imo para reso lver  y  not i f icar .  S i lenc io  

admin is t rat ivo en proced imientos  in ic iados a so l ic i tud de l  in teresado.  

 

Tema 32.  Fal ta de resolución.  Representación y registro electrónico de 
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apoderamiento.  

32.1.  Fal ta de reso luc ión expresa en proced imientos in ic iados de of ic io.  

32.2.  Representac ión.  

32.3.  Reg ist ro e lect rón ico de apoderamientos .  

Tema 33.  Los recursos administrat ivos ( I ) .  

33.1.  Objeto y  c lases.  

33.2.  F in de la v ía admin is t rat iva.  

33.3.  Interpos ic ión de recurso.  Causas de inadmis ión.  

Tema 34.  Los recursos administrat ivos ( I I ) .  

34.1.  Suspensión de la e jecuc ión.  

34.2.  Aud ienc ia de los in teresados.  

34.3.  Resoluc ión.  P lura l idad de recursos admin is t rat ivos .  

Tema 35.  Los recursos administrat ivos ( I I I ) .  

35.1.  Recurso de a lzada.  

35.2.  Recurso potes tat ivo de reposic ión .  

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

Tema 36.  Nul idad y  anulabi l idad.  

36.1.  Nu l idad de p leno derecho  

36.2.  Anulab i l idad.  Límites  a la  extens ión de la nu l idad o anu lab i l idad de los 

actos.  

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

Conva l idac ión.  

Tema 37.  Documentos administrat ivos.  

37.1.  Emis ión de documentos por  las Admin is t rac iones Púb l icas.  

37.2.  Va l idez y ef icac ia de las  copias rea l izadas por  las Admin is t rac iones 
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Públ icas.  

37.3.  Documentos  apor tados por  los in teresados a l  proced imiento  

admin is t rat ivo.  

Tema 38.  Términos y plazos.  

38.1.  Ob l igator iedad de términos y p lazos.  Cómputo de p lazos.  

38.2.  Cómputo de p lazos en los reg is t ros.  

38.3.  Ampl iac ión.  Tramitac ión de urgencia .  

Tema 39.  Haciendas Locales  

39.1.  Tasas:  Hecho imponib le.  

39.2.  Tasas:  Sujetos pas ivos.  

39.3.  Tasas:  Cuant ía y  devengo .  

Tema 40.  Presupuestos locales.  

40.1.  E laborac ión y aprobac ión del  presupuesto.  La prór roga del  

presupuesto.  

40.2.  Fases de e jecución de l  presupuesto.  L iqu idac ión de l  presupuesto  

40.3.  Modi f icac iones presupuestar ias.  

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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