
COS FACULTATIU SUBALTERN

Temari de matèries comunes del cos facultatiu subaltern

Tema 1. La Constitució espanyola de 1978. Títol preliminar. Títol I: dels drets i dels 
deures fonamentals.
La Llei orgànica 1/2007, de 28 de febrer, de reforma de l’Estatut d’autonomia de 
les Illes Balears. Títol IV. Capítol I: del Parlament. Capítol II: del president. Capítol 
III: del Govern de les Illes Balears.
La Llei 1/2019, de 31 de gener, del Govern de les Illes Balears. Títol I: el president 
de les Illes Balears. Títol II: el Govern de les Illes Balears. Títol III: els membres del 
Govern.  

Tema 2. La Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comú de 
les administracions públiques.
Títol I. Capítol I: la capacitat d’obrar i el concepte d’interessat.
Títol II. Capítol I: drets de les persones en les seves relacions amb les AAPP. Dret i 
obligació de relacionar-se electrònicament. Llengua dels procediments. Registres. 
Documents aportats pels interessats

Tema 3. La Llei 3/2007, de 27 de març, de la funció pública de la comunitat 
autònoma de les Illes Balears (d’ara endavant, Llei 3/2007). Títol III: personal al 
servei de l’Administració de la Comunitat Autònoma de les Illes Balears. Títol V: 
naixement i extinció de la relació de servei. Títol IX: drets, deures i 
incompatibilitats. Títol X: règim disciplinari.  

Tema 4. La Llei orgànica 3/2007, de 22 de març, per a la igualtat efectiva de dones 
i homes. Títol preliminar: objecte i àmbit d’aplicació. Títol I: el principi d’igualtat i la
tutela contra la discriminació. Títol V. Capítol I: criteris d’actuació de les 
administracions públiques.
La Llei 11/2016, de 28 de juliol, d’igualtat de dones i homes. Títol preliminar: 
disposicions generals. Títol I: polítiques públiques per a la promoció de la igualtat 
de gènere.
La Llei orgànica 1/2004, de 28 de desembre, de mesures de protecció integral 
contra la violència de gènere. Títol preliminar: objecte de la Llei. Títol II: drets de 
les dones víctimes de violència de gènere.
Llei 15/2022, de 12 de juliol, integral per a la igualtat de tracte i la no-
discriminació. Títol preliminar i TÍTOL I. CAPÍTOL I: Disposicions generals  

 



Temari de matèries específiques del cos facultatiu subaltern

5.1 Especialitat auxiliar de recepció i telèfon

Tema  1. L’estructura i competències de l’Administració de la Comunitat Autònoma
de les Illes Balears. Les conselleries, les direccions generals i les secretaries 
generals. 

Tema 2. Seu electrònica: concepte. La Seu Electrònica de l’Administració de la 
Comunitat Autònoma de les Illes Balears: procediments i serveis. 
Transparència: concepte i tipus. Publicitat activa: Portal de Transparència de la 
Comunitat Autònoma de les Illes Balears.

Tema 3. Llei Orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de Protecció de Dades Personals 
i garantia dels drets digitals: disposicions generals, principis i drets de les 
persones.

Tema 4. Canals d’atenció a la ciutadania: presencial, telefònic i electrònic. Acollida i
informació. L’atenció telefònica. Característiques específiques. Emissió, recepció i 
transmissió de telefonades. L’escolta activa. Dificultats en la comunicació. 

Tema  5. Drets dels ciutadans. L’ús de les llengües oficials en l’Administració de la 
CAIB. Drets lingüístics de la ciutadania en la relació amb l’Administració. Atenció 
de persones amb discapacitat
El sistema de queixes i suggeriments: conceptes, indicacions a la ciutadania, 
presentació i impresos normalitzats. Tècniques de tracte als usuaris que 
presenten queixes i reclamacions.

Tema 6. Les oficines d’assistència en matèria de registres. Presentació de 
sol·licituds, escrits o comunicacions.
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