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NORMATIVA TEMARIO 

CONSTITUCIÓN DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS C2, AYUNTAMIENTO DE 
VALLE GRAN REY (LA GOMERA) 2021. 

TITULACIÓN DE ACCESO: TÍTULO GRADUADO EN ESO O EQUIVALENTE 
Boletín Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife. Número 107, lunes 6 de septiembre de 2021 

ANEXO I. TEMARIO 

Tema 010 Constitución Española de 1978 
• Anexo.- A.RA.010.C1.010020 

• Constitución española de 1978 
 
Esquema de elaboración propia 

 

Tema 1. 1. La Constitución española de 1978: estructura y 
contenido. 2. Derechos y deberes fundamentales.  

 
Tema 010 Constitución Española de 1978 

• Constitución española de 1978 
 
Tema 080 Normativa Canaria. EEAA 
Canarias. 
 Anexo.- A.CA.080.C1.080009 

• Constitución española de 1978 
• Ley Orgánica 1/2018, de 5 de 

noviembre 
 
Esquema de elaboración propia 

 

 

Tema 2. 1. La organización territorial del Estado. 2. El Estatuto de 
Autonomía de Canarias: estructura y contenido. 3. Competencias de 
la Comunidad Autonomía de Canarias.  

 

Tema 068 Potestad Reglamentaria 
• Constitución Española 1978 
• Ley 7/1985 de 2 de abril 
• Real Decreto 2568/86, del 28 de 

Noviembre 
• Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 

de marzo 
• Ley 58/2003, de 17 de diciembre 

 
Tema 060 Régimen Local 

• Constitución Española 1978 
• Ley 7/1985 de 2 de abril 

 
Esquemas de elaboración propia 

 

Tema 3. 1. La potestad normativa en las entidades locales: 
Reglamentos y Ordenanzas y procedimiento de elaboración. 2. La Ley 
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local: 
Estructura y contenido.  

 

 
 
 
 
 
Tema 030 Procedimiento Administrativo 

• Ley 39/2015, de 1 de octubre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tema 4. Procedimiento administrativo común de las 
Administraciones Públicas en la ley 39/2015, de 1 de octubre. 
Concepto de interesado. La representación. Sistemas de 
identificación de los interesados en el procedimiento. Derecho y 
obligación de relacionarse electrónicamente con las Administraciones 
Públicas. La notificación. El Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, 
por el que se aprueba el Reglamento de actuación y funcionamiento 
del sector público por medios electrónicos: Identificación y firma de 
las personas interesadas  

 
 
Tema 5. Obligación de resolver. Silencio administrativo en 
procedimientos iniciados a solicitud del interesado. Falta de 
resolución expresa en procedimientos iniciados de oficio. Computó de 
plazos.  
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Tema 036 Reglamento de actuación y 
funcionamiento 

• Real Decreto 203/2021, de 30 de 
marzo 

 
 
 
 
 
 
 

Esquema de elaboración propia 
 

Tema 6. La Notificación. Condiciones generales para la práctica de 
las notificaciones. Práctica de las notificaciones en papel y a través 
de medios electrónicos. Notificación infructuosa. Publicación   

 
 

Tema 7. Los recursos administrativos: principios generales. El 
recurso de alzada y el recurso potestativo de reposición.  

 

Tema 036 Reglamento de actuación y 
funcionamiento 

• Real Decreto 203/2021, de 30 de 
marzo 

 
 
Tema 100 Atención Ciudadana 

• Real Decreto 208/1996, de 9 de 
febrero 

• Real Decreto 951/2005, de 29 de julio 
• Ley Orgánica 4/2001, de 12 de 

noviembre 
• Real Decreto 366/2007, de 16 de 

marzo 
 

Esquema de elaboración propia 

 

Tema 8. Oficinas de asistencia en materia de registros. Atención al 
público: Acogida e información al ciudadano. Atención de personas 
con discapacidad. Reclamaciones y sugerencias. Buzón del ciudadano  

 

Tema 230 Protección de Datos de 
Carácter Personal- normativa nacional 

• Ley Orgánica 3/2018, de 5 de 
diciembre. 

 
Tema 231 Reglamento General de 
protección de Datos 

• Reglamento (UE) 2016/679 
 
 
Tema 075 Ley de Transparencia 

• Ley 19/2013, de 9 de diciembre 
 
Esquema de elaboración propia 

 

 

Tema 9. Protección de datos de carácter personal: régimen jurídico, 
principios rectores, derechos de las personas. Tratamiento jurídico de 
los ficheros. Transparencia y buen gobierno en las Administraciones 
Públicas. 

 

 
Tema 033 Régimen Jurídico del Sector 
Público 

• Ley 40/2015, de 1 de octubre 
 

Esquema de elaboración propia 

 

Tema 10. La sede electrónica. Portal de Internet. Sistemas de 
identificación de las Administraciones Públicas. Actuación 
administrativa automatizada. Sistema de firma para la actuación 
administrativa automatizada. Firma electrónica del personal al 
servicio de las Administraciones Públicas.  
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Tema 030 Procedimiento Administrativo 

• Ley 39/2015, de 1 de octubre. 
 
 
 
 
 
Tema 036 Reglamento de actuación y 
funcionamiento 

• Real Decreto 203/2021, de 30 de 
marzo 

 
 
 
 
 

Esquema de elaboración propia 
 

Tema 11. Inicio del procedimiento a solicitud del interesado: 
Solicitudes de iniciación. Solicitudes de iniciación en los 
procedimientos de responsabilidad patrimonial. Subsanación y mejora 
de la solicitud. Declaración responsable y comunicación.  

 
 

Tema 12. Procedimiento administrativo por medios electrónicos. 
Actuación administrativa automatizada. Régimen de subsanación.  

 
Tema 13. Acreditación de la representación de las personas 
interesadas. Acreditación en la actuación por medio de 
representante. Registro Electrónico de Apoderamientos de la 
Administración General del Estado. Acreditación de la representación 
mediante certificado electrónico cualificado de representante. 
Acreditación y verificación de las representaciones que resulten de un 
documento público notarial o certificación de un Registro Mercantil. 
Autorización de representantes de terceros por la Administración 
General del Estado y sus organismos públicos y entidades de derecho 
público vinculados o dependientes.  

 
Tema 251- Ley del Suelo de Canarias- 
Normativa Básica 

• Ley 4/2017, de 13 de julio 
 
 

Esquema de elaboración propia 
 

 

Tema 14. El procedimiento para el otorgamiento de licencias 
urbanísticas en la Ley 4/2017, de 13 de julio, del Suelo y de los 
Espacios Naturales Protegidos de Canarias.  

 

Tema 170 Haciendas Locales 
• Constitución Española 1978 
• Ley 7/1985, de 2 de abril 
• RD Legislativo 2/2004, de 5 de marzo 
• Ley 58/2003, de 17 de diciembre 

 
 
 
 
Esquema de elaboración propia 

 

 

Tema 15. IMPOSICIÓN Y ORDENACIÓN DE TRIBUTOS LOCALES: 
Ordenanzas fiscales. Contenido de las ordenanzas fiscales. 
Elaboración, publicación y publicidad de las ordenanzas fiscales. 
Interesados a los efectos de reclamar contra acuerdos provisionales. 
Recurso contencioso administrativo.  

 
Tema 16. IMPOSICIÓN Y ORDENACIÓN DE TRIBUTOS LOCALES: 
Enumeración de los Impuestos. 

 
 
Tema 290 Ley General de Subvenciones 

• Ley 38/2003, 17 de noviembre 
 
 
Tema 291 Reglamento General 
subvenciones 

• Real Decreto 887/2006, de 21 de julio 
Esquema de elaboración propia 

 

 

Tema 17. Procedimientos de concesión y gestión de las 
subvenciones. Del procedimiento de concesión: Del procedimiento de 
concesión en régimen de concurrencia competitiva. Iniciación. 
Instrucción. Resolución. Notificación de la resolución. Reformulación 
de las solicitudes. Del procedimiento de concesión directa.  
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Tema 060 Régimen Local 

• Constitución Española 1978 
• Ley 7/1985 de 2 de abril 
• RD 2568/1986, de 28 de noviembre 
• RD 1690/86 de 11 de Julio 

Reglamento de Población  
• Ley 27/2013, de 27 de diciembre  

 
Esquema de elaboración propia 

 

Tema 18. El Municipio. El término municipal. La población. El 
empadronamiento.  

Tema 19. Organización municipal: Alcalde y Concejales. Pleno. Junta 
de Gobierno Local 

 
 

 

Tema 20. Competencias de los Municipios en la Ley 16/2019, de 2 
de mayo, de Servicios Sociales de Canarias.  

 
PARTE ESPECÍFICA 

Tema 510 Informática Básica 
 

Esquema de elaboración propia 
 

Tema 21. Informática básica: conceptos fundamentales sobre el 
hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos. 
Sistemas operativos. Nociones básicas de seguridad informática.  

Tema 520 Word 
 

Esquema de elaboración propia 
 

Tema 22. Procesadores de texto: Formatos y estilos de texto, 
tablas, cuadros de texto, imágenes, encabezado y pie de página, 
índice y tablas de contenido, combinación de correspondencia.  

Tema 540 Excel 
 

Esquema de elaboración propia 
 

Tema 23. Hojas de cálculo: Excel. Principales funciones y utilidades. 
Libros, hojas y celdas. Configuración. Introducción y edición de 
datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de datos. 
Personalización del entorno de trabajo.  

Tema 581 Correo Electrónico 
 

Esquema de elaboración propia 
 

Tema 24. Correo electrónico: conceptos elementales y 
funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y 
reenviar mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensaje. 
Libreta de direcciones.  

Tema 580 Red de Internet  
 

Esquema de elaboración propia 
 

Tema 25. La Red Internet: origen, evolución y estado actual. 
Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet. 
Funcionalidades básicas de los navegadores web.  

*los apartados tachados en rojo no se encuentran en el temario 
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