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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO DE TEST, preguntas tipo test de 4 respuestas alternativas para el estudio de las
oposiciones de 6 plazas de ADMINISTRATIVO (C1), de turno de acceso libre, que se aprobaron por Resolucién 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 niumero 4310, de fecha 30 de marzo de 2023, se ha aprobado la Oferta de Empleo
Publico 2023, posteriormente modificada por Resolucién 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 Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y contenido. Principios
que informan la Constitucidn de 1978. Derechos fundamentales y Libertades Publicas.

TEMA 2. La Administracion Publica Espafiola. Administracion General del Estado. Administracidon de la Comunidad
Auténoma. Administracién 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 Administracién Publica. Colaboracidon y participacion de los ciudadanos
en la Administracién, con especial referencia a la Admén. Local.

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

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

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

TEMA 8. Procedimiento Administrativo Comun (IV): 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 drganos colegiados locales: convocatoria, orden del dia y requisitos de constitucién. Funcionamiento.
Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 10. Personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases. Seleccidn. Situaciones
administrativas. Provisidon 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. Elaboracion. Aprobacidn. Ejecucion 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 promocién
de la igualdad de género en Andalucia. Ley Organica 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 informacion 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 proteccion 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 actuaciéon 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 Cdmputo de plazos.

TEMA 20. El Procedimiento Administrativo (1): Los registros administrativos. Requisitos de
la presentacién de documentos. Término y plazos: cdmputo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

TEMA 21. El Procedimiento Administrativo (II): Iniciacidon. Desarrollo: A) Ordenacion. B) Instruccion: intervencion de
los interesados, prueba e informes.

TEMA 22. El Procedimiento Administrativo (lll): Terminacidn. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucion
expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucién 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,
suspension de la ejecucion, audiencia al interesado, resolucidn. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicidn
y recurso extraordinario de revisidn; Objeto, interposicidn 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 constitucion.
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 ordenacién. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

TEMA 28. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del presupuesto
general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacién y aprobacion. Entrada en vigor.
Ejercicio presupuestario. Liquidacién. Modificaciones presupuestarias
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TEMA 29. La Funcidn publica local y su organizacidn: 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
Funciéon Publica en Andalucia.

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

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

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

TEMA 33. Formas de la accién administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico. Clasificacidon. 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 gestidn de los servicios
publicos. Consideracidn especial de la concesién.

TEMA 35. La responsabilidad de las Administraciones Publicas: caracteres. Los presupuestos de la responsabilidad.
Dafios resarcibles. La accién 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. Administracion 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 informacién 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. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operativos (especial
referencia a Windows). Sistemas ofimdaticos. Procesadores de texto y hojas de cdlculo (especial referencia a Microsoft
Word y Excel). Internet, Portal interno y correo electrénico.

PARTE 2: OFIMATICA

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

TEMA 41. Introduccidn al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos Trabajo en el entorno grafico 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.

TEMA 43. Procesadores de texto: Word 2021. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructura del documento.
Gestidn, grabacidn, recuperacidn e impresion de ficheros.

TEMA 44. Hojas de célculo. Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros de hojas y celdas. Configuracion.
Introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestiéon de datos. Personalizacion del entorno de

trabajo.
|
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TEMA 45. Bases de datos: Access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacién 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 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.

TEST LEY 12/2007

1. éCudl es el objeto de la Ley de Igualdad de Andalucia segun el Articulo 1? (LEY 12/2007)
a) Promover la igualdad de salarios entre hombres y mujeres.

b) Hacer efectivo el derecho de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres.

c) Establecer cuotas de género en empresas privadas.

d) Regular exclusivamente el ambito educativo en términos de igualdad de género.

2. éCual es el ambito de aplicacion de la Ley seguin el articulo 2? (LEY 12/2007)
a) Solo a la Administracion local de Andalucia.

b) Unicamente a las empresas privadas en Andalucfa.

c) En todo el ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

d) Solo a las instituciones educativas de Andalucia.

3. éCual es la definicidn de discriminacion indirecta por razén de sexo segun el Articulo 3? (LEY 12/2007)
a) Trato desfavorable a una persona por su condicidn de mujer u hombre.

b) Situacion donde la aplicacion de una disposicidon neutral pone a un sexo en desventaja.

c) Uso de lenguaje sexista en el ambito laboral.

d) Falta de representacidn equilibrada en los organismos publicos.

4. Segun el articulo 3, se considera discriminacidn directa por razon de sexo cuando una persona es tratada,
haya sido tratada o pudiera ser tratada, en atencién a su sexo, de manera: (LEY 12/2007)

a) lgualitaria respecto a otra en situacion equiparable.
b) Mas favorable que otra en situacién equiparable.
¢) Menos favorable que otra en situacion equiparable.

d) Similar a otra en una situacion distinta.
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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 hormas reguladoras. Dias y horas habiles COmputo de plazos.

TEST LEY 39/2015 TiTULO PRELIMINAR

421. Laley 39/2015, regula la participacion de los ciudadanos para:
a) La elaboracién de los presupuestos participativos.

b) Para decidir las inversiones publicas sostenibles.

c) La elaboracién de las normas administrativas.

d) No es objeto de esta ley.

422. Laley 39/2015 resulta de aplicacion a:

a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las CCAA.

c) Las entidades que integran la Administracidn Local.

d) Todas son correctas.

423. ¢Cual es el objeto de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comuin?

a) Regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo comun a
todas las Administraciones Publicas.

b) Legislar los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo comun a
todas las Administraciones Publicas.

c) Informar de los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo comun
a todas las Administraciones Publicas.

d) Establecer los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo comun
a todas las Administraciones Publicas.

424. El ambito de aplicacién de la Ley 39/2015 sera:

a) La Administracion General del Estado y las Administraciones de las Comunidades Auténomas.
b) Las entidades que integran la Administracion Local y el sector publico institucional.

c) Laa)ylab)son correctas.

d) La respuesta a) es falsa.
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TEMA 30. Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico
local. Bienes patrimoniales locales, enajenacion, cesién vy utilizacion.

TEST LEY 7/1985 TITULO VI

815. Segun el articulo 84, écudl de los siguientes medios pueden utilizar las Entidades locales para intervenir la
actividad de los ciudadanos? (LEY 7/1985)

a) A través de resoluciones judiciales.

b) Mediante sometimiento a control posterior al inicio de la actividad.

c) Por intermedio de comisiones ciudadanas.

d) A través de encuestas publicas.

816. De acuerdo con el articulo 84, écudl de los siguientes principios debe guiar la actividad de intervencién de
las Entidades locales? (LEY 7/1985)

a) lgualdad de trato, necesidad y proporcionalidad.

b) Eficiencia, transparencia y legalidad.

c) Agilidad, eficacia y transparencia.

d) Participacién ciudadana y consenso.

817. Segun el articulo 84, ¢las licencias o autorizaciones otorgadas por otras Administraciones Publicas eximen a
sus titulares de obtener las correspondientes licencias de las Entidades locales? (LEY 7/1985)

a) Si, siempre que las licencias ya hayan sido otorgadas por administraciones superiores.

b) No, salvo que la administracion local decida lo contrario.

c) No, las licencias o autorizaciones otorgadas por otras Administraciones Publicas no eximen de obtener las
correspondientes licencias de las Entidades locales.

d) Si, si la actividad es de interés publico.

818. ¢Qué medios pueden utilizar las Entidades locales para intervenir la actividad de los ciudadanos respecto a
actividades de servicios incluidas en el ambito de la Ley 17/2009? (LEY 7/1985)

a) Ordenanzas municipales Unicamente.

b) Ordenanzas, bandos y control preventivo sin restricciones.

c) Lo dispuesto en la Ley 17/2009 sobre el libre acceso a las actividades de servicios y su ejercicio.

d) Bandos exclusivamente.
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TEMA 36. La potestad sancionadora: Principios de la potestad sancionadora y del
procedimiento sancionador. El procedimiento sancionador.

(LOS TITULOS PRINCIPALES DE ESTE TEMA SON EL TITULO PRELIMINAR, CAPITULO Il Y IV DE LA LEY 40/2015 LOS
HEMOS VISTO EN EL TEMA 14 DE ESTE TEMARIO CUANDO VIMOS LA LEY 40/2015 COMPLETA.)
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PARTE 2: OFIMATICA

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

TEST INFORMATICA BASICA

1244. ¢Qué son los programas de un ordenador? (INFORMATICA BASICA)

a) Un conjunto de instrucciones que le dicen al ordenador que tiene que hacer con los datos para obtener un resultado.
b) Es un sistema operativo.

c) Es un periférico del ordenador.

d) Todas son correctas.

1245. ¢Qué significan las siglas CPU informaticamente hablando?(INFORMATICA BASICA)
a) Centro de Programas Unificados.

b) Unidad Central de Proceso.

c) Centro de la Placa Unica.

d) Unidad Central de Proyectos.

1246. ¢(Como se denomina a la unidad del sistema informatico que organiza, almacena temporalmente y
transforma los datos introducidos en éI?(INFORMATICA BASICA)

a) Microprocesador.
b) Periférico de entrada.
c) USB.

d) Placa base.

1247. No se corresponde a un periférico: ? (INFORMATICA BASICA)
a) Teclado.

b) Raton.

c) Procesador.

d) Monitor.
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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.

TEST CORREQ ELECTRONICO: OUTLOOK 2021

1574. ¢Cudl es el concepto de correo electronico?

a) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via internet, es un servicio de red que permite enviar y
recibir mensajes mediante redes de comunicacidn electrénica.

b) Es una clase de correo convencional pero que se realiza via telefénica, permite enviar y recibir mensajes mediante
la misma red telefénica.

c) Es un correo que solamente puede abrirse en un ordenador personal.

d) Todas son incorrectas.

1575. Indica cuales son las 3 formas que hay para acceder al correo electrénico:
a) POP, E-MAILY OUTLOOK.

b) POP, WEB MAILY YAHOO.

c) POP3, POP, WEB MAIL.

d) POP, IMAP Y WEB MAIL.

1576. ¢éQuiénes recibiran un determinado correo electrénico?

a) Todos aquellos que estén en los campos “Para”, “CC” y “CCO".

b) Aquellos que estén en el campo “Para” y “CC”, pero no los que estén en el campo “CCO”.
c) Aquellos que estén en los campos “Para” y “CCO”, pero no los que estén en el campo “CC”.

d) Aquellos que estén en los campos “Para”, pero no los que estén en los campos “CC” y “CCO".

1577. Si, teniendo seleccionado un correo recibido en Outlook, le damos la opcion “Responder a todos”, se creara
un mensaje nuevo, en el que pondra como destinatario...

a) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CC” del mensaje original.
b) Al remitente del mensaje original y en copia, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.
c) Al remitente del mensaje original y en copia oculta, a quienes estaban en el campo “CCO” del mensaje original.

d) Al remitente y a quienes estaban en el campo “CC” en el mensaje original.
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