
ANEXO I 

TEMARIO 

BASES DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/IVA 

TEMARIO 

1. La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido esencial. La 
Reforma Constitucional. 

2. Los Estatutos de Autonomía: El Estatuto de Autonomía de las Illes 
Balears. Disposiciones generales. 

3. Las formas de organización territorial del Estado: Las comunidades 
autónomas: constitución y distribución de competencias entre el Estado y 
las comunidades autónomas.  

4. El personal al servicio de las Entidades Locales: Clases y régimen jurídico. 
Los derechos y deberes de los funcionarios locales. 

5. Funciones y competencias de los órganos locales: el Alcalde, los 
Tenientes de Alcalde, el ayuntamiento en pleno, la Junta de Gobierno 
Local y las comisiones informativas. 

6. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales: clases, 
procedimientos de elaboración y aprobación. 

7. El sistema tributario local: Elementos básicos y principios. Impuestos. 

8. Los presupuestos de las Entidades Locales: concepto y contenidos. 

9. Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de 
entrada y salida de documentos. El empadronamiento. 

10. El procedimiento administrativo: principios, fases y cómputo de plazos. 

11. El acto administrativo: concepto, clases, actos nulos y anulables. 

12. Recursos administrativos: principios generales y actos susceptibles de 
recursos administrativos.  

13. Los contratos del sector público: objeto y ámbito de la Ley de contratos 
del sector público. Tipos de contratos del sector público. Los órganos de 
contratación. 

14. Los derechos de los ciudadanos en las relaciones con las 
administraciones públicas. Los interesados en el procedimiento. 
Legitimación y capacidad de obrar. Los derechos públicos subjetivos. Los 
intereses legítimos. 



15. La Ley 12/2017, de 29 de diciembre, de Urbanismo de las Islas Baleares: 
La comunicación previa: actos sujetos y régimen jurídico. 

16. Régimen de sesiones y acuerdos de los órganos de gobierno local. 
Votaciones, actas y certificaciones de acuerdos, comunicaciones, 
notificaciones y publicación de los acuerdos.  

17. La notificación. Contenido, plazos y práctica en papel y medios 
electrónicos, notificación infructuosa y la publicación. 

18. Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la información pública i buen 
gobierno: principios generales. Derecho de acceso a la información 
pública. Sección 1.ª Régimen general. Sección 2.ª ejercicio del derecho 
de acceso a la información pública. Sección 3.ª Régimen de 
impugnaciones. 

19. Ley 11/2016, de 28 de julio, de Igualdad de Mujeres y Hombres, de las 
Islas Baleares: Principios generales. Políticas públicas para la promoción 
de la igualdad de género. 

20. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos 
Personales y garantía de los derechos digitales. Disposiciones generales 
y principios de protección de datos. 

21. Ley 4/2009, de 11 de junio, de servicios sociales de las Illes Balears. El 
sistema público de servicios sociales: estructura, elementos y 
planificación. Definición y características de los servicios sociales 
comunitarios básicos. Servicios Sociales en el Ayuntamiento de 
Capdepera. 

 

 

 

 


