- TEMARIO

oposiciones

tﬂémari’&
52 PARTE:TEMAS DEL 44 AL 46

35

ADN\INISTRATIVOS

m c CN- g

o1 .H

AYUNTAMIENTO DE TORREMOLINOS

TEMAS: PLAZAS:

edi




TEMARIO OPOSICIONES ADMINISTRATIVO (1
AYUNTAMIENTO DE TORREMOLINOS

Ed. 2026

Editorial ENA

ISBN: 979-13-87829-53-7

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES
Depdsito Legal segtin Real Decreto 635/2015

Prohibido su REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN PERMISO DE EDITORIAL ENA

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO ADMINISTRATIVO C1 AYTO. DE TORREMOLINOS ED. 2026 (52 PARTE) 2



INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 46 temas solicitados para el estudio de las oposiciones de 6
plazas de ADMINISTRATIVO (C1), de turno de acceso libre, que se aprobaron por Resolucion del Concejal
Delegado de Personal n.2 8269-2022, de 5 de agosto de 2022, la OEP del afio 2022, por Resolucién de la
Concejala Delegada de Personal nimero 4310, de fecha 30 de marzo de 2023, se ha aprobado la Oferta de
Empleo Publico 2023, posteriormente modificada por Resolucion del Concejal Delegado de Personal, n.2 12736,
de fecha 10 de noviembre de 2023 y por Decreto n.2 3078-2023 de fecha 6 de marzo de 2024 correspondiente a
la OEP 2024. Dichas plazas se incluyen en presupuesto y la plantilla 2025 del Ayuntamiento de Torremolinos.

El temario es el siguiente:

TEMARIO COMUN :

TEMA 1. La Constitucidn Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y contenido.
Principios que informan la Constitucidén de 1978. Derechos fundamentales y Libertades Publicas.

TEMA 2. La Administracion Publica Espafiola. Administracién General del Estado. Administracion de la
Comunidad Auténoma. Administracion Local.

TEMA 3. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley.
Clases de Leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras Disposiciones generales.

TEMA 4. Los Derechos del ciudadano ante la Administracion Publica. Colaboracion y participacion de los
ciudadanos en la Administracién, con especial referencia a la Admadn. Local.

TEMA 5. Procedimiento Administrativo Comun (1): Los derechos del ciudadano en sus relaciones con las
Administraciones Publicas. Consideracidn especial del interesado: Concepto y capacidad de obrar. Identificacion
y firma de los interesados. Normas generales de actuacion de la actividad de las Administraciones Publicas.

TEMA 6. Procedimiento Administrativo Comun (I1): El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases.
Requisitos: La motivacion y la forma. La eficacia de los actos administrativos. Condiciones. La notificacién y la
publicacidn de los actos.

TEMA 7. Procedimiento Administrativo Comun (lll): Las fases del procedimiento administrativo. Iniciacidn,
Ordenacidn, Instruccién Y Finalizacién del procedimiento administrativo. La ejecucion.

TEMA 8. Procedimiento Administrativo Comun (1V): La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de
pleno derecho y anulabilidad. La revisidn de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. Los
recursos administrativos.

TEMA 9. Los 6rganos colegiados locales: convocatoria, orden del dia y requisitos de constitucion.
Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 10. Personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases. Seleccidn. Situaciones
administrativas. Provision de puestos de trabajo.

TEMA 11. Derechos del personal al servicio de los Entes Locales. Deberes del personal al servicio de los Entes
Locales. Responsabilidad. Régimen disciplinario. Régimen de Incompatibilidades.

TEMA 12. Los contratos administrativos: concepto y clases. Elementos.
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TEMA 13. El Presupuesto de las Entidades Locales. Elaboracién. Aprobacion. Ejecucién presupuestaria. Control y
fiscalizacion.

TEMA 14. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

TEMA 15. Politicas de Igualdad de Género. Normativa v vigente. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la
promocion de la igualdad de género en Andalucia. Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres.

TEMA 16. Nociones generales de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Buen Gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica y limites al derecho de acceso.
Referencia a la Ley 1/2014, de 24 de junio de Transparencia Publica de Andalucia.

TEMA 17. Normativa sobre proteccidn de datos de caracter personal. Principios. Derechos del interesado.
Responsable del tratamiento y encargado del tratamiento. Recursos, responsabilidad y sanciones. Disposiciones
relativas a situaciones especificas del tratamiento.

TEMARIO ESPECIFICO:

TEMA 18. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Su
motivacion y notificacion: revision, anulacién y revocacion. El principio de legalidad en la actuacion
administrativa.

TEMA 19. El procedimiento administrativo como garantia formal: La Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Ambito de aplicacidn, los interesados en
el procedimiento. Fases del procedimiento comun: principios y normas reguladoras. Dias y horas habiles
Cémputo de plazos.

TEMA 20. El Procedimiento Administrativo (l): Los registros administrativos. Requisitos de la presentacidn de
documentos. Término y plazos: cdmputo, ampliacién y tramitacion de urgencia.

TEMA 21. El Procedimiento Administrativo (Il): Iniciacién. Desarrollo: A) Ordenacidn. B) Instruccidn: intervencion
de los interesados, prueba e informes.

TEMA 22. El Procedimiento Administrativo (lll): Terminacidn. La obligacidn de resolver. Contenido de la
resolucién expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

TEMA 23. Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la via administrativa,
interposicion, suspensidn de la ejecucién, audiencia al interesado, resolucién. Recurso de alzada, recurso
potestativo de reposicidn y recurso extraordinario de revisidn; Objeto, interposicién y plazos.

TEMA 24. La relacién juridica administrativa. Las personas juridicas publicas: clases y capacidad. El administrado:
concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus causas modificativas. Las situaciones juridicas del
administrado: derechos subjetivos e intereses legitimos.

TEMA 25. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

TEMA 26. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de
constitucién. votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 27. El registro de entrada y salida de documentos. La presentacidn de instancias y documentos en las
oficinas publicas. La informatizacién de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de
archivos. Principales criterios de ordenacidn. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.
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TEMA 28. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del
presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacién y aprobacién.
Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacién. Modificaciones presupuestarias

TEMA 29. La Funcién publica local y su organizacién: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El
personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal eventual. Derechos
Ayuntamiento de Malaga Area de Recursos Humanos y Calidad. Funcionarios publicos locales. Régimen
disciplinario. Derecho de sindicacién. La Funcion Publica en Andalucia.

TEMA 30. Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico local. Bienes
patrimoniales locales, enajenacidn, cesién y utilizacion.

TEMA 31. La expropiacion forzosa. Concepto y elemento. Procedimiento general de expropiacion: fases.

TEMA 32. Los Contratos del Sector Publico. Clases. Especial regulacion en el ambito local: Competencias en
materia de contratacidn en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacién publica en las Entidades
Locales.

TEMA 33. Formas de la accidon administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico. Clasificacion. Procedimiento de
concesion de licencias: concepto y caracteres. Actividades sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. La
responsabilidad de la Administracion.

TEMA 34. El servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de los servicios publicos. Consideracidn
especial de la concesion.

TEMA 35. La responsabilidad de las Administraciones Publicas: caracteres. Los presupuestos de la
responsabilidad. Dafos resarcibles. La accion y el procedimiento administrativo en materia de responsabilidad.
Procedimiento para la exigencia de responsabilidad a las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

TEMA 36. La potestad sancionadora: Principios de la potestad sancionadora y del procedimiento sancionador. El
procedimiento sancionador.

TEMA 37. Administracidn electrdnica. Acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

TEMA 38. Nociones generales de la ley 19/2013, de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y limites al derecho de acceso.
Referencia a la ley 1/2014, de 24 de Junio de transparencia publica de Andalucia.

TEMA 39. Informdtica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos
(especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y hojas de calculo (especial
referencia a Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y correo electrdnico.

PARTE 2: OFIMATICA

TEMA 40. Informatica bdsica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistema de
almacenamiento de datos. Sistemas Operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

TEMA 41. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos Trabajo en el entorno gréfico
de Windows: ventanas, iconos, menus, contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu
de inicio. Cortana.

TEMA 42. El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas
“Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.
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TEMA 43. Procesadores de texto: Word 2021. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructura del
documento. Gestidn, grabacion, recuperacién e impresion de ficheros.

TEMA 44. Hojas de cdlculo. Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros de hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacidn del entorno de trabajo.

TEMA 45. Bases de datos: access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios.
Informes. Relaciones. Importacidn, vinculacidn y exportacion de datos.

TEMA 46. Correo electrénico; Outlook 2021. Conceptos elementales y funcionamiento. Enviar, recibir, responder
y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.
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TEMA 44. Hojas de calculo. Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros de hojas
y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas vy funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Excel es un programa del tipo Hoja de Cdlculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion cuya funcién principal es la realizacidn y la actualizacion
de cdlculos, sobre datos introducidos en la misma, asi como representar estos valores de forma grafica. Un
calculo es una operacion matematica aplicada a unos datos. Los recalculos son posibles en tanto en cuanto los
factores de una operacidn no son datos, sino posiciones de los mismos en la hoja de calculo, de tal modo que,
al modificar el contenido de esa posicion, también sea modificado el calculo al que afecta. Los recalculos no
serdn posibles, por tanto, cuando los factores de una operacion sean datos y no referencias posicionales.

Un documento de la hoja de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 1048576 filas y 16384
columnas. Las filas estdn numeradas desde uno y las columnas estan rotuladas, de izquierda a derecha, dela A
la Z, y con combinaciones de letras a continuacion.

Este tema estd redactado tomando como referencia Excel BASICO, indicando todas las versiones y sus
funciones: Excel 2016, Excel 2019 y Excel 365, aunque algunas funciones aparecen con nombres heredados de
versiones anteriores.” Las diferencias entre ellos son:

La cinta de opciones es practicamente la misma (los grupos y comandos coinciden).

Las diferencias estan en las funciones nuevas de Excel 365 y en la integracidn con la nube (OneDrive,
colaboracidn, historial de versiones, Power Bl).

Antes de empezar a trabajar con Excel necesitamos conocer algunos términos y conceptos previos que, de
forma rapida y simple, te permitiran identificar a simple vista cada una de las partes de una hoja de célculo.
Puede que algunos de estos conceptos te sean ya conocidos. Si es asi, te servirdn de recordatorio; en caso
contrario, seran un buen punto de inicio.

Esta zona es la denominada Area de trabajo, formada por celdas. Las celdas son el lugar donde se almacenan
los datos. Cada celda se denomina a través de la fila y la columna a la que pertenece. En este ejemplo, la celda
remarcada en verde seria la A1, ya que corresponde a la columna Ay a la fila 1.

A B C D E F

[ ]

J

[« (TN ¥ B N

~

O oo
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TEMA 45. Bases de datos: access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de
datos.

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacién. Las bases de datos pueden
almacenar informacion sobre personas, productos, pedidos u otras cosas. Muchas bases de datos comienzan
como una lista en una hoja de célculo o en un programa de procesamiento de texto. A medida que la lista
aumenta su tamafio, empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos. Cada vez es mas dificil
comprender los datos en forma de lista y los métodos de busqueda o extraccién de subconjuntos de datos para
revisién son limitados. Una vez que estos problemas comienzan a aparecer, una buena idea es transferir los
datos a una base de datos creada con un sistema de administracidon de bases de datos (DBMS), como Access.

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener mas de una
tabla. Por ejemplo, un sistema de seguimiento de inventario que usa tres tablas no son tres bases de datos, sino
una base de datos que contiene tres tablas. Salvo que haya sido especificamente disefiada para usar datos o
cddigos de otro origen, una base de datos de Access almacena sus tablas en un solo archivo, junto con otros
objetos como formularios, informes, macros y médulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007
(que también usan Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extension de archivo .accdb y las bases de
datos creadas en formatos anteriores de Access tienen la extension de archivo .mdb. Puede usar Access 2016,
Access 2013, Access 2010 o Access 2007 para crear archivos en formatos de archivo anteriores (por ejemplo,
Access 2000 y Access 2002-2003).

En las Administraciones Publicas, el ACCESS no esta tan extendido como el Word y el Excel, ya que con estos
también podemos hacer tablas y base de datos, siempre que utilicemos solo una base de datos. En ACCESS
podemos usar varias bases de datos, ya que es capaz de relacionar dos o mas tablas consiguiendo que no
tengamos que introducir mds de una vez cada campo.

CARACTERISTICAS DE MICROSOFT ACCES:

e Ideal para usuarios individuales y equipos pequefios

e Mas facil de entender y utilizar que la base de datos cliente-servidor

e Importacion y exportacion a otras aplicaciones de Microsoft Office y otras aplicaciones:

También es mas facil combinar los datos que se crearon en otros programas, transferir datos entre otros dos
programas, o acumular y almacenar datos a largo plazo, exportando ocasionalmente los datos a otros programas
como Excel para su andlisis.

Con Microsoft Access hay varias maneras de copiar un objeto, como una tabla o un formulario, de una base de
datos a otra sin esfuerzo. Ademas de copiar y pegar un objeto, Microsoft Access también permite exportar un
objeto que viene con mas opciones.

Con Access es conveniente exportar la definicion de la tabla y los datos de la tabla, o exportar sélo la definicion de
la tabla que una copia en blanco de la tabla como se requiere. También puede guardar los detalles de la operacidn
como una especificacién de exportacion para su uso futuro.

El grupo Enlace de importacidn y exportacién muestra iconos para todos los formatos de datos a los que Microsoft
Access puede importar o exportar datos. Al hacer clic en mas, los usuarios podran ver mas formatos con los que
|
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TEMA 46. Correo electronico; Outlook 2021. Conceptos elementales y funcionamiento.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.

Es un servicio web el cual que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes a través de diferentes puertos de
red y protocolos configurados internamente (también denominados mensajes electrdnicos o cartas
electrdnicas) mediante sistemas de comunicacién electrénicos.

El concepto se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este servicio via Internet mediante
el protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas similares
gue utilicen distintas tecnologias, COMO IMAP Y POP3. Los mensajes de correo electrdnico posibilitan el envio,
ademas de texto, de cualquier tipo de documento digital como imagenes, videos, audios, archivos
comprimidos, etc.

El funcionamiento del correo electrdnico es similar al del correo postal, la diferencia de este es que se realiza
en modo instantaneo por medio de un medio tan utilizado como el Internet, permitiendo una globalizacion
permitiendo llegar a cualquier parte de la tierra.

La utilizacién de un correo electrénico es muy versatil, permitiendo usarse como simple propdsito personal,
hasta algo mds avanzado como fomentar y desempefiar estrategias de marketing y generacion de negocios
publicos y privados.

Tanto la funcidn de un correo postal como un correo electrdnico, técnicamente se puede decir que ambos
permiten enviar y recibir mensajes, que llegan a destino gracias a la existencia de una direccién. El correo
electréonico también tiene sus propios buzones: son los servidores que guardan temporalmente los mensajes
hasta que el destinatario los revisa.

Es un método para crear, enviar o recibir mensajes a través de sistemas de comunicacion electrdnica. En la
mayoria de los casos se hace necesario Internet.

Para poder acceder al servicio de un correo electrénico se necesita crear una cuenta, en algunos proveedores
es totalmente gratuita.

Un correo electrdnico tiene una importancia muy relevante en la vida humana del siglo XXI porque a través de
este se puede comunicar de una manera practicamente instantanea, desde y hasta cualquier lugar del mundo
con cobertura Internet.

Tanta es la importancia de un e-mail (Electronic mail) que en la actualidad funciona como una identificacion,
hace referencia a su cédula en Internet, queriendo decir esto que si no tiene un correo electrénico se
denomina andnimo en la gran red.

SERVIDORES DE CORREO ELECTRONICO GRATUITOS:

El correo electrénico es una de las herramientas de comunicacion mas utilizadas en el mundo. Existen diversos
servidores de correo electrdnico gratuitos que permiten a los usuarios enviar y recibir mensajes sin coste
alguno. Estos servicios suelen ofrecer almacenamiento en la nube, seguridad, integracidn con otras
aplicaciones y acceso multiplataforma. A continuacidn, se presentan los principales servidores de correo
electrénico gratuitos y sus caracteristicas.
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