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ANUNCIO 

 

PREVISIÓN DE PROCESO SELECTIVO CATEGORÍA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

Desde la Concejalía de Recursos Humanos se anuncia la previsión de convocatoria de tres (3) plazas 

de la categoría de Auxiliar Administrativo perteneciente al Grupo C, Subgrupo C2, en el Ilustre 

Ayuntamiento de la Villa de San Bartolomé de Tirajana durante el año 2025. 

 

El temario correspondiente para el proceso selectivo mencionado se encuentra incluido en el Anexo 

adjunto a este Anuncio. 

 

No obstante, y teniendo en cuenta que estamos ante una previsión de convocatoria, el temario podrá 

modificarse como consecuencia de las adaptaciones normativas que resulten necesarias para que 

se correspondan con la legislación vigente en todo momento. 

 

Este anuncio solo tiene valor de previsión a efectos de planificación, no suponiendo compromiso 

alguno para la Administración en cuanto a su cumplimiento. 

 

San Bartolomé de Tirajana a la fecha de la firma de electrónica. 

 

LA CONCEJALA DEL ÁREA DE PRESIDENCIA, RECURSOS HUMANOS, CULTURA, 

IGUALDAD JUVENTUD Y CULTURA 

 

MARÍA ELENA ÁLAMO VEGA 

 

 

 

 

 

- 1/5 -


         9syFUrlIupcdfsHo1oafgeS5Sa2dTWFcVRodkhj18IEEec1W7ohibfMpttnHhArNScNmMh9PFl7gh2p9fbD8uQ==   jvGVXl7ib6nLdFSNorAUxCLsDbVx3XNgxiUIHtvY4BoLt+IohJ/P95ncRqICC7e/kgK7OlUb7+0OYWtQ+vSXKQ==   10njtcwvera3ViUpephfT51Gk+1/PUIChJ+sP4cgxX5hcfJQFvErPlg3l/TVPB1N3Ha+S0eIRC7b81Mp0+sJuw== I11hPd6PJ8870wG+lJP43yghA1168BzsHdSNwG9yUULiPSNVI9iDAwez4e/OoNWRp7r2+/6Drc9zJTwnuMqF7ob3g8cgb/tv7W+na9lahsNdKA/DlkqKvaDGEnmDmM+/e81S/dXiCnpeO6H/wtvTW/GrbbBUz7P0ShXoi2nVdgntPj5aCX1aaOBNzIRCBI1JvreQ8F9ZtYHkemdXSac5m0wiM2nPEqpAKNLvxlZGIkELxrPEiFk2MlPsdlu3ViwN60LPFZhvNKDgzezShP8GizHwY7xW5Bi6NRiXGPuJJymdlsbnPhqmcxTrXhYxBYkFqW/OVB5bGW8t9KrR0aiwXw==      oAF1swJsHx8kF4BjxJ4oTGdx4P3ADFU0MXUCjakQnlkDWd/fSRsngrJI4sNfi7pzQ+7F38Su4c6+g5qrnk1Qh9szY8XUFCJy6ZL7Mc0BgTQ1gMmFmDFWirVBqaa9e0d/apIqYud4AWwh28rghhHhduIhdnpWYTR6O9sp+y0yQNes/tueW4nK3uFBhX5yDCKddmJX7DiHjS0UEy3E/gzXiNu2511Ew2GOJxU6iXr85LUPa/b/nHRpy0JAdzW/7rkLADpfGhb/ZVnpKbmDCO0RZzNCflOy1KD2dEnEZphBzJpM+urRw6DwQsLitmaJjWMP2RrPqpjaYxfyFyg07dX/SQ== AQAB     g6voP4jhtU13RMCbFMwI3K3OfkI=     2025-03-07T13:25:24+00:00     tX4tWjwyXbGjnsBgJwyPLuAGvRmorI9WpmOAqgJEh3bBDQWIazc3zFCyr+1vz0av2CoTYwQe+YLkHvmHl8dh2w==  CN=AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS, SERIALNUMBER=A62634068, OU=Certificados Cualificados, O=Firmaprofesional S.A., C=ES 122220571918550032549300971992948240291    urn:oid:2.16.724.1.3.1.1.2.1.8    V8lVVNGDCPen6VELRD1Ja8HARFk=   http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/politicafirma/politica_firma_AGE_v1_8.pdf   text/xml UTF-8

Ver firma. MANUEL ALEJANDRO PERERA CANDIL - Jefatura Area Presid., Rr.Hh., Cultura, Igualdad, Juv. Y Edu


         /a+T5zmvce5ZYdj9M2m9oCV4FGKm07eef271rnLIyvIHpecFGo4pRd2O/lF/9jDK7UECmn2pvrzSRqIS6w9v9g==   adxzMwCmjieu87CO29qN1XUMQzBygXhakzSAg97XMVn5/nkYxIoohgAMgdDGOt/iwd47f/0i0b901lP2vlAziQ==   4rK/lbZ/NYVRHodj/42vHHXJbRlXEE7VCdHm46fBzvYiy0WOY5+DmhW/W+AUfxXEp2RxChn/a7zcPZRnkbFEEg== Eq83gfwzs6YtnfKAXEW/ExfK0QwtbH0DoPu1FZsQX5JdGo3UJTYNaSa0B4WvahRsniP3B+aGE42zwpWZkInHa7FUTY39UyeRk+mRK9LdmCKTpUlyNuQtz5A7fl9IyPRgsFmu/rVB8KgyRpTOBt5YAikFGUtlu2vp4cYOQ56k38g+Groxy342NeiJ2+18L4sZ3OUhsGAwuyxWkRQAiX5SKZXgr9wKDsH2JP0k6fFieKQr34wF4lKKwRhjUszcZs8PnDh5AEoxuoJOTYcc8POBTwPx8OdoemkW9rKh2hArmuwTgcxNIX2gKT7OxjUCwTNfR2GfmEadUhzq0vaPlkqSYQ==      qUBetrCGkVxYDm69XgTFc8GJxcV/+HP4w3sNWoTWXm70zeAqYXAjKfh0H6+YPTKeZqcweSDWE0R24YFeGb4Y2IfCJijVX10nvncHnmUntcbsHjjM2MmQgWj8X32VPI+egFWTqo39Mk4sVshcf8yJ6+zipxPXlq04Yxz2NuKYjpur3RCttKbSyYaregmLbOZNJcAeV65QCUG2xGVIpnL5n/0+ssww1ux0WvwkjFn7PgPKF3sVEGEVTCygbcLTapcjlS10A+KYaP5//ATYitt3uZ5i/mKdmk0FSyAFAVgQtu9tdu7nZiQtV7WczzR1BMkyrX5YyaVvfZxjQEqR0MA1QQ== AQAB     F9FXeJxEiBHUTr0zkCQu8l5fK+g=     2025-03-07T13:28:17+00:00     ZTdqPRy4nzOzVrCtdaB+1hQVz/dfeJEA94DiOcZKct4+V1IQOnehihGqfUyFWPoNkmyZjH8wZf9WmCKKEvtFhg==  CN=AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS, SERIALNUMBER=A62634068, OU=Certificados Cualificados, O=Firmaprofesional S.A., C=ES 79962228939634539547074195018276036830    urn:oid:2.16.724.1.3.1.1.2.1.8    V8lVVNGDCPen6VELRD1Ja8HARFk=   http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/politicafirma/politica_firma_AGE_v1_8.pdf   text/xml UTF-8

Ver firma. MARÍA ELENA ÁLAMO VEGA - Concejal/A Area Presidenc.,Rr.Hh.,Cultura,Igualdad,Juv Y Edu


         /a+T5zmvce5ZYdj9M2m9oCV4FGKm07eef271rnLIyvIHpecFGo4pRd2O/lF/9jDK7UECmn2pvrzSRqIS6w9v9g==   tio3x/iJiw0pOV71Prdfsu9us28HGVe+WAWUF/2HaBIg5zr8qOLl4WnxRdZytj0vfvoH3DnYd/yJJSz0r5faow==   1i/5db14fSA8nfATsFtGEySDkj2ygZrFu/Vqsv2e+kG2YQiXae5tVK/BoxIdLUCyvWBl/3cA513Ru+WCMGlQFg== OFuBUNMQqzX2fchNJDx2AacTes3Q4r+QKP7oqvjFpdwl0YWaV+LDdPjEb7xY09q3if5mtg4QxcaQqX/+X5TGfWA3rFC8p2ILcIPveq6VGam3U2YTq2J/PqoL6HzVBdGxAvDkLS6ZdRNq612leKft/rGwFxRFM5ovfnz6pZ80oUfMY/tIv6wCLFZfAly9/k+EGvRBLaKV635Qvaw51ljdsxmvVoJVMitgEYCdj4wkBrMD4cE2Z9Pn4ZQaM+q4U7n0xRdRtATGISIpp4eBUUYlf6mKDCE45+d1L1y3wySsaBHMyDkAjpt2idZyhWY2IA4aH3MIEyiFn5FHIBYvBR13jg==      yFqlmpn9H9cb4Nv/WjZey8j8sMEsK1eitLVAx1pFt7vVhYPf7tNjfTsY7A6WP0iHxo54a/XfOBPjsf7HDIu491t+ZBP4a7uZZP+F9HMF7zpm6BA9yjxfxH4qn+wV4HpSSmwSodzWC8dp0+AhiRmhSPdgoqm2TqTpQ+EFmJz4U+SPruoWYCpIuhA7Qd3US6zgV9uNtzhsheGy1uA2NgtWMFv+D6WuiHNjPmkATjJl86p2qtuDKnLdvQlaGzmSUiQE36YMUlcdPYieo8YZqchAfQks7+KCKCCA8XNe80JmQW/8CJj3ZlBtZ67eMJQSqVNoP/2WfNW7LMzpu1eqwoOoDw== AQAB     F9FXeJxEiBHUTr0zkCQu8l5fK+g=     2025-03-07T13:30:19+00:00     Zfq9x7t66Eiuwo23C9hiF+EVQpbTllHNw98TIIEtE+YW3YpA240S0xCnazKd3KdG25ShWRWYiCem99FH0h+XXQ==  CN=AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS, SERIALNUMBER=A62634068, OU=Certificados Cualificados, O=Firmaprofesional S.A., C=ES 167778754557372899258660641470558832280    urn:oid:2.16.724.1.3.1.1.2.1.8    V8lVVNGDCPen6VELRD1Ja8HARFk=   http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/politicafirma/politica_firma_AGE_v1_8.pdf   text/xml UTF-8

Ver sello



Firmado por: MANUEL ALEJANDRO PERERA CANDIL - Jefatura Area Presid., Rr.Hh., Cultura, Igualdad, Juv. Y Edu Fecha: 07-03-2025 13:25:24
MARÍA ELENA ÁLAMO VEGA - Concejal/A Area Presidenc.,Rr.Hh.,Cultura,Igualdad,Juv Y Edu Fecha: 07-03-2025 13:28:17

Nº expediente administrativo: 2025-003227    Código Seguro de Verificación (CSV): 4AF64BC542E93632DC08F847858796ED

Comprobación CSV:  https://sede.maspalomas.com/publico/documento/4AF64BC542E93632DC08F847858796ED

Fecha de sellado electrónico: 07-03-2025 13:30:19 Fecha de emisión de esta copia: 07-03-2025 13:30:19

 

 

 

ANEXO   

 

TEMARIO 

 

Tema 1. La Constitución: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes 

fundamentales. Sus garantías. La reforma constitucional. 

 

Tema 2. El estatuto de Autonomía de Canarias: disposiciones generales, de las instituciones 

de la Comunidad Autónoma de Canarias, derechos y deberes. 

 

Tema 3. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La organización municipal. 

El alcalde, la Junta de Gobierno y el Pleno del Ayuntamiento. Composición y Competencias. 

Comisiones, Delegaciones y Estructura Municipal. 

 

Tema 4. La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de hombres y 

mujeres. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Criterios Generales de 

actuación de las Administraciones Públicas. Políticas públicas para la igualdad: principios 

generales. La Ley Orgánica 1/2004, de medidas de protección integral contra la violencia de 

género: objeto y principios rectores. Derechos de las mujeres víctimas de violencia de género. 

 

Tema 5. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía 

de los derechos digitales. Principios de la protección de datos. Derechos de las personas. 

Disposiciones aplicables a tratamientos concretos. 

 

 Tema 6. La Ley 31/1995, de 08 de noviembre de Prevención de Riesgos Laborales: objeto y 

ámbito de aplicación. Derechos y obligaciones de los trabajadores. 

 

Tema 7. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública 

y buen gobierno. El derecho de acceso a la información pública: Régimen General y el ejercicio 
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del derecho de acceso a la información pública. Buen Gobierno: Ámbito de aplicación y 

principios de buen gobierno. El Consejo de transparencia y Buen Gobierno: Fines y funciones. 

 

Tema 8. Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas: Las personas ante la actividad de la Administración: derechos y 

obligaciones. El interesado: concepto, capacidad de obrar y representación. La identificación 

de los interesados y sus derechos en el procedimiento. 

 

 Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas: La iniciación del procedimiento. Los registros. Emisión de 

documentos por las Administraciones Públicas. Validez y eficacia de las copias realizadas por 

las Administraciones Públicas. Documentos aportados por los interesados al procedimiento 

administrativo. Términos y plazos: cómputo, ampliación y tramitación de urgencia. 

 

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas: la ordenación del procedimiento y la instrucción del procedimiento.   

 

Tema 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas: La terminación del procedimiento. La terminación del procedimiento 

convencional. La obligación de resolver. La falta de resolución expresa. El régimen del silencio 

administrativo. La notificación y Publicación. 

 

Tema 12. Recursos administrativos. Principios generales. Actos susceptibles de recurso 

administrativo. Reglas generales de tramitación de los recursos administrativos. Clases de 

recursos administrativos. 

 

Tema 13. La responsabilidad patrimonial de la Administración pública: caracteres. Los 

presupuestos de la responsabilidad. Daños resarcibles. La acción de responsabilidad. 

Especialidades del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad. La 

responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones 

públicas. 
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Tema 14. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 

Funcionamiento electrónico del sector público. Principios de la potestad sancionadora de las 

Administraciones públicas. Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas. 

 

Tema 15. Los contratos del sector público: Objeto y ámbito de aplicación. Tipos de contratos 

del Sector Público. Órganos de contratación en las Entidades Locales. 

 

 Tema 16. Preparación de los contratos de las Administraciones públicas: expediente de 

contratación, pliego de cláusulas administrativas particulares y de prescripciones técnicas. 

Garantías exigibles en la contratación del sector público. 

 

 Tema 17. El texto refundido del Estatuto Básico del Empleado Público. Objeto y ámbito de 

aplicación. El personal funcionario de las Entidades Locales. Clases de personal: funcionarios 

de carrera e interinos, personal laboral y eventual. Derechos individuales. Deberes y código de 

conducta. Régimen disciplinario. 

 

Tema 18. El acceso a los empleos públicos: principios reguladores. Requisitos. Sistemas 

selectivos. La extinción de la condición de empleado público. El régimen de provisión de 

puestos de trabajo: sistemas de provisión. Las situaciones administrativas de los empleados 

públicos. 

 

Tema 19. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creación y 

estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. 

Personalización del entorno de trabajo 

 

Tema 20. Hojas de cálculo: Excel 365. 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. Bases de datos: Access 365. Principales 
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funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importación, 

vinculación y exportación de datos. 
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