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TEMARIO CUERPO ADMINISTRATIVO
Temario comuin cuerpo administrativo

Tema 1. La Constitucion espafola de 1978: contenido basico y principios generales
constitucionales. La reforma constitucional. Los derechos y los deberes fundamentales en la
Constituciéon espafiola de 1978.

Tema 2. El Gobierno: funciones y potestades en el sistema constitucional espafiol.
Composicién del Gobierno. El presidente. Las comisiones delegadas. Los ministros. El cese
del Gobierno.

Tema 3. El Tribunal Constitucional: organizacién y competencias. Materias y procesos ante el
Tribunal Constitucional.

Tema 4. El Estado de las autonomias. Las comunidades autbnomas: procedimiento para su
constitucion. Funciones y competencias del Estado y de las comunidades auténomas.
Normas estatales de delimitacién de competencias.

Tema 5. La Administracion local. Regulacién constitucional. El municipio, la provincia y la isla.

Tema 6. El Estatuto de autonomia de las Illes Balears: contenido basico y principios
fundamentales. Competencias de la Comunidad Autdnoma de las Illes Balears. La reforma
del Estatuto de Autonomia.

Tema 7. El Parlamento de las Illes Balears: composicién, funciones, organizaciény
funcionamiento. Referencia especial a la funcién legislativa. La elaboracion de las leyes. El
presidente de las Illes Balears: designacion, funciones y estatuto personal. Responsabilidad
politica del presidente y del Gobierno ante el Parlamento.

Tema 8. El Gobierno de las Illes Balears: composicion, competencias y funcionamiento. La
estructura de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears. Las
consejerias, las direcciones generales y las secretarias generales.

Tema 9. La Unidn Europea: antecedentes, objetivos y naturaleza juridica. Tratados originarios
y de modificacion. Las instituciones europeas: el Consejo, la Comisién Europea, el
Parlamento Europeo y el Tribunal de Justicia de la Union Europea.

Tema 10. La Administracién y su sumision a la ley y al derecho. Las fuentes del derecho
administrativo. Jerarquia de las fuentes. La ley: concepto. La reserva de ley. Leyes organicas.
Leyes ordinarias. Decretos ley y decretos legislativos. El reglamento. Clases de reglamentos.
Fundamento y limites de la potestad reglamentaria. El control de los reglamentos. La
costumbre. Los principios generales del derecho. La jurisprudencia.
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Tema 11. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales. Organos de las administraciones publicas. Principios de la potestad
sancionadora. Responsabilidad patrimonial de las administraciones publicas. Relaciones
interadministrativas. Principios generales. Deber de colaboracion. Relaciones de
cooperacion.

Tema 12. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. La actividad de las administraciones publicas.

Tema 13. Los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones
publicas. Los interesados en el procedimiento. Legitimacion y capacidad de obrar. Los
derechos publicos subjetivos. Los intereses legitimos. Sistemas de identificaciéon y de firma
electrénica de los interesados en el procedimiento y su utilizacién.

Tema 14. El acto administrativo: concepto y clases. Requisitos. Eficacia. Nulidad y
anulabilidad. Las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun. Garantias.
Iniciacién, ordenacion, instruccion y terminacién. Tramitaciéon simplificada. Ejecucion.

Tema 15. Revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Recursos
administrativos. Revisién de los actos en via judicial. La Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

Tema 16. La Ley de Régimen Juridico de la Administracién de la Comunidad Auténoma de las
Illes Balears: principios generales (Titulo I) y organizacién de la Comunidad Auténoma de las
Illes Balears (Titulo II).

Tema 17. La contratacion administrativa. Clases de contratos publicos. Elementos de los
contratos. Los sujetos. Objeto y causa de los contratos publicos. La forma de la contratacion
administrativa y los sistemas de seleccién de los contratistas. La formalizacion de los
contratos.

Tema 18. La actividad administrativa de servicio publico. Formas de gestién de los servicios
publicos. La gestion directa. Modalidades de gestion indirecta. La concesion.

Tema 19. La actividad administrativa de fomento: concepto y manifestaciones. La
subvencion. Régimen juridico de las subvenciones publicas. Normativa estatal y autondmica
aplicable. Bases reguladoras y convocatoria. Procedimiento de concesion. Obligaciones de
los beneficiarios. Justificacién de las subvenciones. La comprobacién y liquidacion de las
subvenciones a cargo de los 6rganos gestores. Revocacion y reintegro.

Tema 20. Marco normativo relativo a la proteccién de datos de las personas fisicas. Principios
de la proteccion de datos personales. Derechos de las personas. Responsable y encargado
del tratamiento. Régimen sancionador. Autoridades de control. Derechos digitales.
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Tema 21. Transparencia: concepto y tipo. Publicidad activa: el Portal de Transparencia de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears. Derecho de acceso a la informacion publica:
concepto de informacion publica y reglas generales del procedimiento aplicable a la
Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Tema 22. Derechos y obligaciones de relacionarse electrénicamente con las administraciones
publicas. Canales de atencion a la ciudadania: presencial, telefénico y electrénico.
Transformacion de las oficinas de registro en las oficinas de asistencia en materia de
registro: nuevas funciones. Asistencia en el uso de medios electrénicos. Registro electrénico:
normativa estatal basica y autondmica. Sistema de Interconexién de Registros: concepto.
Quejas y sugerencias.

Tema 23. Sede electronica y portal de internet: concepto y diferenciacion. La Sede Electronica
de la Administracién de la Comunidad Autonoma de las Illes Balears: procedimientos y
servicios. La interoperabilidad en las administraciones publicas: concepto y finalidad. La
Plataforma de Interoperabilidad de la Administracion de la Comunidad Autéonoma de las Illes
Balears (PINBAL). Simplificacién administrativa documental. Aportacion de documentos a
cargo de los interesados en el procedimiento administrativo, documentos no exigibles a la
ciudadania y aportacion diferida de documentacion.

Tema 24. El documento electronico administrativo: caracteristicas. La conservacién de los
documentos: el archivo electronico Unico y la politica de gestién documental. Las copias de
los documentos administrativos y privados: validez y eficacia.

Tema 25. Normativa europea, estatal y autondmica en materia de igualdad entre mujeresy
hombres y prevencion de la violencia de género. El IV Plan de Igualdad entre mujeres 'y
hombres de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears (servicios
generales). La Ley 4/2023, de 28 de febrero, para la igualdad real y efectiva de las personas
trans y para la garantia de los derechos de las personas LGTBI: objeto y ambito de aplicacion.

Tema 26. La funcién publica en el ordenamiento espafiol. Regulacion constitucional de la
funcién publica. El Estatuto basico del empleado publico.

Tema 27. La Ley 3/2007, de 22 de febrero, de la Funcion Publica de la Comunidad Autbnoma
de las Illes Balears. El personal al servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma.
Organos competentes en materia de funcién publica.

Tema 28. La seleccion del personal funcionario. Requisitos para el ingreso a la funcion
publica. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Referencia especial a la
normativa de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Tema 29. La promocion del personal funcionario. La provision de puestos de trabajo.
Situaciones administrativas del personal funcionario.
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Tema 30. Los derechos, deberes e incompatibilidades del personal funcionario. Régimen
retributivo y de proteccién social. El régimen disciplinario del personal funcionario de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Tema 31. La prevencion de riesgos laborales: concepto, justificacion y caracteristicas.
Normativa aplicable. La prevencion de riesgos laborales en la Administracién.

Tema 32. Los convenios colectivos de trabajo: concepto y naturaleza. Régimen juridico. La
negociacion colectiva y la determinacion de las condiciones de trabajo en las
administraciones publicas. Referencia especial al Convenio colectivo del personal laboral al
servicio de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears: ambito funcional, personal y
territorial, clasificacién profesional: grupos y categorias profesionales y niveles de
clasificacion.

Tema 33. El presupuesto: concepto y naturaleza. Principios presupuestarios clasicos.

Tema 34. Los créditos presupuestarios. Modificaciones de crédito. Créditos extraordinarios y
suplementos de crédito. Créditos ampliables, incorporacion de crédito, generaciones de
crédito y transferencias de crédito. Gastos plurianuales.

Tema 35. La financiacion de las comunidades auténomas. Principios. Régimen juridico y
medios de financiacion. La financiacion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
Tema 36. Las herramientas de administracion digital CAIB: NOTIB, ROLSAC, RIPEA, ENVIAFIB,
DIGITALIB, VALIB

En cuanto al contenido del tema 36, la EBAP pondra a disposicion de los aspirantes los
correspondientes materiales didacticos en la pagina web https://ebapenobert.caib.es/, hecho
que se comunicara en el Portal del Opositor (oposicions.caib.es).

Temario en materia de ofimatica

La version de Microsoft Office en la que deban examinarse las personas aspirantes se
publicara en el Portal del Opositor (oposicions.caib.es)

Editor de textos Microsoft Word

Tema 1. Conceptos basicos de edicidn de textos

Tema 2. Tipo de letra. Opciones avanzadas de tipo de letra. Formato de parrafo. Busqueda y
sustitucion.

Tema 3. Estilos
Tema 4. Formato de pagina. Saltos. Cabeceras y pies de paginas. Numeracién de paginas

Tema 5. Imagenes: insercion, insercidon de objetos incrustados o enlazados, tamafio y
posicién, introducir texto alternativo alineacion y ajuste. Insertar una leyenda. Tablas
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Tema 6. Indice de contenidos. Indice. Indice de autoridades. Notas al pie. Notas al final.
Referencia cruzada.

Tema 7. Combinacién de correspondencia.

Tema 8. Comprobar la ortografia y gramatica. Comprobar la accesibilidad. Crear
comentarios. Comparar y combinar documentos.

Tema 9. Creacion de formularios en word. Controles: controles de contenidos de textos, de
imagenes, de casilla de seleccién, de cuadros combinados, de listas desplegables y de
selector de fechas.

Hoja de calculo Microsoft Excel

Tema 10. Operaciones basicas excel. Crear, abrir, compartir, nombrar y guardar archivos.
Copiar, pegar, pegar con opciones. Formato de celdas: categoria, alineacién, tipo de letra,
borde, rellenar, proteccion. Formato condicional. Estilos de celda. Insertar y suprimir celdas.
Modificar tamafio de la celda. Ocultar y mostrar filas, columnas y hojas

Tema 11. Insertar tablas, cuadros de texto, cabecera, pie de pagina, lineas de firma, objetos,
simbolos y enlaces. Creacion de formularios. Ilustraciones. Graficos. Filtros. Ordenaciony
filtro.

Tema 12. Disposicion de la pagina. Margenes, orientacion, tamafo, saltos, Fondo, impresion
de titulos. Formato de pagina. Definir y suprimir areas de impresién. Opciones de hojas

Tema 13. Férmulas y funciones: l6gicas, texto, fecha y hora, busqueda y referencia,
matematicas y trigonometria, estadisticas.

Tema 14. Revisar: Ortografia. Comprobar la accesibilidad. Cambios. Comentarios. Notas.
Proteccion de la hoja, del libro de trabajo o de intervalos.

Tema 15. Vista: vistas de libro, visualizaciones personalizadas, mostrar, zoom, inmovilizar las
subfinestres.

Tema 16. Tablas dindmicas. Gréficos dindmicos. Andlisis condicional: administrador de
escenarios, busca el objetivo y tablas de datos.



