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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién Espafola de 1978. Estructura y principios basicos. Derechos y
deberes fundamentales. Organizacién territorial del Estado

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Andalucia: estructura. Titulo preliminar.
Organizacién institucional basica de la Comunidad Auténoma

Tema 3.- La Administracién Local: regulacién y principios constitucionales. El Municipio:
elementos y competencias. Organizacién de los Municipios de gran poblacién.
Organizacién del Ayuntamiento de Cérdoba: areas y servicios municipales; organismos y
empresas municipales

Tema 4.- El personal al servicio de la Administracion Local. Concepto y clases. Derechos y
deberes. Cédigo de conducta. Régimen disciplinario

Tema 5.- La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas para la igualdad.
Medidas de proteccién integral contra la violencia de género. Derechos de las mujeres
victimas de violencia de género

Tema 6.- Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
La atencién, acogida e informacién del ciudadano. Los diferentes tipos de comunicacion.
Respuestas ante situaciones conflictivas con los usuarios. Recepcién y servicio de
atencion telefonico

Tema 7.- Control de acceso a edificios publicos. Apertura y cierre de edificios, locales y
espacios publicos. Vigilancia y control de las instalaciones. Puesta en servicio y parada de
instalaciones. Custodia de llaves

Tema 8.- Caracteristicas y manipulacién de maquinas reproductoras, duplicadoras, faxes,
encuadernadoras, destructoras de documentos y otras maquinas similares. Revisién y
reposicién de material de oficina. El papel: tipos y formatos. Grapado y plastificado.
Correccién de anomalias y defectos que no requieran calificacién técnica especial

Tema 9.- Correspondencia. Tipos de envios. Nociones basicas sobre certificados postales y
notificaciones. Acuse de recibo. Depoésito, entrega, recogida y distribucién de
correspondencia y objetos. Almacenamiento y traslado de materiales y enseres.
Manipulacién de cargas

Tema 10.- Prevencion de riesgos laborales y proteccién de la seguridad y salud en el
trabajo. Derechos y obligaciones del empresario y los trabajadores. Los delegados de
prevencion. El Comité de Seguridad y Salud

Tema 11.- La prevencioén de riesgos laborales en el ejercicio de las funciones del personal
subalterno. Planes de evacuacion en locales y edificios de publica concurrencia. Medidas
preventivas y pautas de actuacién ante incendios y emergencias. Instalaciones de
proteccioén contra incendios. Primeros auxilios. Manual para situaciones de emergencia
en edificios municipales del Ayuntamiento de Cérdoba

Tema 12.- Disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.
Senalizacién de sequridad y salud en el trabajo



Tema 13.- Edificios municipales dependientes del Ayuntamiento de Cérdoba: localizacién;
usos y servicios; caracteristicas basicas. La red de Centros Civicos Municipales:
localizacion y caracteristicas principales. Los Centros de Servicios Sociales: localizacién y
principales peculiaridades



TEMA

La Constituciéon Espafiola de 1978.
Estructuray principios basicos. Derechosy
deberes fundamentales. Organizacion
territorial del Estado

Introduccion

Este tema ofrece un andlisis detallado de la Constitucién Espaiola de 1978,
desglosando su estructura y principios fundamentales. En primer lugar, se presenta
una visién general de la Constitucion, destacando su importancia como norma
suprema del ordenamiento juridico espafiol. A continuacién, se exploran los
principios generales que sustentan la Constitucién, como la soberania nacional, el
Estado de Derecho y la divisién de poderes. Sequidamente, se abordan los derechos
y deberes fundamentales recogidos en la Constitucion, que garantizan la proteccién
y el ejercicio de las libertades individuales y colectivas. Finalmente, se examina la
organizacion territorial del Estado, explicando la distribucién de competencias
entre el Estado y las Comunidades Auténomas, asi como el funcionamiento del

sistema autonémico.
Objetivos

Comprender la estructura y los principios generales de la Constitucion

Espafiola de 1978.



Analizar los derechos y deberes fundamentales recogidos en la Constitucion

Espanola.

Examinar la organizacién territorial del Estado espafiol



TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. ESTRUCTURA Y PRINCIPIOS BASICOS. DERECHOS Y DEBERES
FUNDAMENTALES. ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

Mapa Conceptual
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TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. ESTRUCTURA Y PRINCIPIOS B/\SICOS. DERECHOS Y DEBERES
FUNDAMENTALES. ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

1. La Constitucion

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados
ejercio la iniciativa constitucional que le otorgaba el art. 3° de la Ley para la Reforma Politica
y, en la sesién de 26 de julio de 1977, el Pleno aprobé una mocién redactada por todos los
Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se creaba una Comisién Constitucional con el

encargo de redactar un proyecto de Constitucioén.

Una vez cerrado el texto de la Constitucién por las Cortes Generales el 31 de octubre
de 1978, mediante Real Decreto 2550/1978 se convocé el Referéndum para la aprobacion del
Proyecto de Constitucién, que tuvo lugar el 6 de diciembre siguiente. Se llevé a cabo de
acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978. El Proyecto fue aprobado por el

87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sanciond la Constitucion durante la solemne sesién conjunta del
Congreso de los Diputados y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles
27 de diciembre de 1978. E1 BOE public6 la Constitucién el 29 de diciembre de 1978, que entré
en vigor con la misma fecha. Ese mismo dia se publicaron, también, las versiones en las

restantes lenguas de Espafia.
Alo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

e En 1992, que consistié en afadir el inciso "y pasivo” en el articulo 13.2,
referido al derecho de sufragio en las elecciones municipales.

e En 2011, que consistié en sustituir integramente el articulo 135 para
establecer constitucionalmente el principio de estabilidad presupuestaria,

como consecuencia de la crisis econémica y financiera.




TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978. ESTRUCTURA Y PRINCIPIOS BASICOS. DERECHOS Y DEBERES
FUNDAMENTALES. ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

Las multiples influencias de una Constitucién derivada como la espaiiola de 1978 -
ademas de aquellas recibidas del constitucionalismo histérico espafiol- hay que buscarlas
preferentemente dentro de las nuevas corrientes europeas que aparecen después de la
Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras influencias de otros textos

constitucionales europeos, asi como de diferentes Tratados de Derecho Internacional:

¢ De la Constitucién italiana de 1947 habria que destacar la configuracién del
poder judicial y sus érganos de gobierno, o los antecedentes del Estado
Regional Italiano.

o DelaLey Fundamental de Bonn de 1949, la de mayor influencia, el catalogo
de derechos y libertados, o la calificacién del Estado como social y
democratico de derecho (aunque de alguna manera ya lo recogia la
Constitucién espafiola de 1931), y los mecanismos de la mocién de censura
de caracter constructiva, que debe incluir un candidato alternativo a la
presidencia del Gobierno

e De la Constituciéon francesa de 1958 toma influencias en lo referente a los
valores constitucionales, la organizacién estatal y las relaciones entre
ambas camaras legislativas.

e Dela Constitucién portuguesa de 1976 se recibe influencia también respecto
de la regulacién de los derechos y libertades fundamentales, notandose en
ellos el impacto de los Convenios Internacionales en la materia.

e Lo relativo al Titulo II, de la Corona, se ve claramente influenciado por lo
dispuesto en diferentes constituciones histéricas de monarquias europeas,
especialmente por lo recogido en las constituciones sueca y holandesa, de
donde se importa también el reconocimiento a la figura del defensor del
pueblo (ombudsman).

e En cuanto a la influencia del Derecho Internacional, el legislador se remite
expresamente al mismo en varios preceptos, especialmente en lo relativo a
la interpretacién de los derechos fundamentales, en que habra que estar a
cuantos Convenios o Tratados hayan sido suscritos, y a la jurisprudencia de

los Organismos Internacionales.




TEMA

El Estatuto de Autonomia de Andalucia:
estructura. Titulo preliminar. Organizacién
institucional basica de la Comunidad
Autdnoma

Introduccion

El Estatuto de Autonomia de Andalucia, como marco juridico fundamental de la
comunidad auténoma, establece la estructura organizativa que rige su
autogobierno. En su Titulo Preliminar, se delinea la organizacién institucional
basica de Andalucia, abordando la composicién y funciones de sus principales
entidades gubernamentales. Este apartado introductorio sienta las bases para
comprender la distribucién de competencias y el funcionamiento de las
instituciones autonémicas. Desde la configuracién del Parlamento de Andalucia
hasta la figura del Presidente de la Junta y el Consejo de Gobierno, asi como otras
instancias de autogobierno, se establecen los pilares sobre los cuales se sustenta el

ejercicio de la autonomia andaluza.

Objetivos

Comprender la estructura del Estatuto de Autonomia para Andalucia,
identificando su Titulo Preliminar como punto de partida para el estudio de

la organizacion institucional basica de la comunidad auténoma.



Analizar las disposiciones generales del Estatuto, centrandose en la
clasificaciéon y principios de las competencias atribuidas a la Comunidad
Autéonoma de Andalucia, para discernir el alcance de su autonomia en

diversos ambitos.

Explorar la organizacién institucional de Andalucia, examinando en detalle
la composicién y funciones del Parlamento de Andalucia, la figura del
Presidente de la Junta, el Consejo de Gobierno y otras instituciones de
autogobierno, con el fin de comprender el funcionamiento del sistema

politico y administrativo de la comunidad auténoma.



TEMA 2. EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE ANDALUCIA: ESTRUCTURA. TITULO PRELIMINAR. ORGANIZACION INSTITUCIONAL
BASICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA

Mapa Conceptual
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TEMA 2. EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE ANDALUCIA: ESTRUCTURA. TITULO PRELIMINAR. ORGANIZACION INSTITUCIONAL
BASICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA

1. El Estatuto de Autonomia para Andalucia

El Estatuto de Autonomia para Andalucia se aprob6 mediante Ley Organica 6/1981,
de 30 de diciembre, vigente hasta su modificacién y nueva redaccién otorgada mediante

Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia.

Hoy, los argumentos que construyen la convivencia de los andaluces y andaluzas y
los anhelos de éstos nacen de un nuevo proyecto histérico que debe permitirnos afrontar
con garantias los retos de un tiempo nuevo, definido por los profundos cambios geopoliticos,
econdémicos, culturales y tecnoldgicos ocurridos en el mundo y por la posicién de Espafa
en el contexto internacional. Si durante el ultimo cuarto de siglo se han producido
transformaciones intensas en el mundo, estos cambios han sido particularmente
acentuados en Andalucia, donde en ese periodo hemos pasado del subdesarrollo econémico
y cultural a un panorama similar al de las sociedades mas avanzadas, como ejemplifica la

inversién de nuestros flujos migratorios.

Después de casi tres décadas de ejemplar funcionamiento, resulta evidente que el
Estado de las Autonomias implantado por la Constitucién de 1978 ha producido en estos
anos un rapido y eficaz proceso de descentralizacién. Ahora bien, transcurrida esta
fructifera etapa de experiencia autonémica se hacen necesarias reformas que modernicen

el modelo territorial.

Reformas para profundizar el autogobierno, extrayendo todas las posibilidades
descentralizadoras que ofrece la Constitucién para aproximar la Administracion a la
ciudadania. Reformas que al mismo tiempo desarrollen y perfeccionen los mecanismos de
cohesidn territorial, solidaridad y cooperacion institucional. Se trata, pues, de un proceso de
modernizacién del Estado de las Autonomias que s6lo es posible desde una visién global y

plural de Espafia que Andalucia siempre ha tenido.




TEMA 2. EL ESTATUTO DE AUTONQM[A DE ANDALUCIA: ESTRUCTURA. TITULO PRELIMINAR. ORGANIZACION INSTITUCIONAL
BASICA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA

Hoy, como ayer, partimos de un principio basico, el que planteé Andalucia hace 25
anos y que mantiene plenamente su vigencia: Igualdad no significa uniformidad. En Espaiia
existen singularidades y hechos diferenciales. Andalucia los respeta y reconoce sin duda
alguna. Pero, con la misma rotundidad, no puede consentir que esas diferencias sirvan
como excusas para alcanzar determinados privilegios. Andalucia respeta y respetara la
diversidad pero no permitira la desigualdad ya que la propia Constitucién Espafiola se
encarga de sefialar en su articulo 139.1 que todos los espaiioles tienen los mismos derechos

y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado.

El grado de desarrollo econémico, social y cultural de Andalucia ha sido posible
gracias al Estatuto de Autonomia. Un texto que ha favorecido la convivencia armoénica, el
desarrollo politico, social y econdémico de esta tierra y la recuperacién de la autoestima de
un pueblo que hoy tiene voz propia en el Estado de las Autonomias, tal y como establece la

Constitucién Esparfiola de 1978.

Se trata, en definitiva, de conseguir un Estatuto para el siglo XXI, un instrumento
juridico que impulse el bienestar, la igualdad y la justicia social, dentro del marco de

cohesién y solidaridad que establece la Constitucion.

Y este Estatuto para el siglo XXI se plasmé en la Ley Organica 2/2007, de 19 de marzo,

de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia.

Preambulo

TITULO PRELIMINAR

TITULO L. Derechos sociales, deberes y politicas publicas
CAPITULO I. Disposiciones generales

CAPITULO II. Derechos y deberes

CAPITULO III Principios rectores de las politicas publicas
CAPITULO IV. Garantias

TITULO II. Competencias de la Comunidad Auténoma




TEMA

La Administracion Local: regulaciony
principios constitucionales. El Municipio:
elementos y competencias. Organizacion
de los Municipios de gran poblacion.
Organizacién del Ayuntamiento de
Cdérdoba: areas y servicios municipales;
organismos y empresas municipales

Introduccién

La Administraciéon Local en Espaifla constituye un pilar fundamental del sistema
politico y administrativo, regida por principios constitucionales que garantizan su
autonomia y funcionamiento eficiente. El Municipio, como entidad basica de esta
administracién, se caracteriza por una serie de elementos y competencias que le
otorgan un papel clave en la gestién de los asuntos publicos a nivel local. Ademas,
en el caso de los Municipios de gran poblacién, se establecen organizaciones
especificas para adaptarse a las necesidades y particularidades de su contexto
urbano. Un ejemplo representativo es el Ayuntamiento de Cérdoba, cuya estructura
y funcionamiento se articulan en areas y servicios municipales, asi como en
organismos y empresas municipales, destinados a cubrir las demandas y servicios

esenciales para la ciudadania.



Objetivos

Comprender los principios constitucionales que regulan la Administracion
Local en Espafa, identificando la autonomia y los fundamentos de
funcionamiento de los municipios como entidades basicas de esta

administracion.

Analizar las competencias atribuidas a los municipios, explorando las areas
en las que ejercen su accién administrativa y su papel en la gestién de

servicios y politicas locales.

Examinar la organizacién y estructura de los Municipios de gran poblacién,
comprendiendo las caracteristicas especificas de su gestion y las

adaptaciones necesarias para responder a las demandas urbanas.
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COMPETENCIAS. ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION. ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE
CORDOBA: AREAS Y SERVICIOS MUNICIPALES; ORGANISMOS Y EMPRESAS MUNICIPALES
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TEMA 3. LA ADMINISTRACION’LOCAL: REGULACION Y PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES. EL MUNICIPIO: ELEMENTOS Y
COMPETENCIAS. ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION. ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE
CORDOBA: AREAS Y SERVICIOS MUNICIPALES; ORGANISMOS Y EMPRESAS MUNICIPALES

1. La Administracion Local

Dentro de las instancias con autonomia politica que componen el Estado, las
Entidades Locales constituyen el ultimo escalén en los niveles de autogobierno que se

reconocen en la organizacién territorial por debajo de las CC.AA.

La Constitucién Espaiiola, en el disefio de la organizacion territorial del Estado que
se dispone en SU Titulo VIII, reconoce la autonomia de los municipios y provincias para la
gestiéon de sus respectivos intereses, en los mismos términos que a las Comunidades
Auténomas (art. 137 CE), si bien el alcance de una y otra difieren al concretarse a lo largo de

los Capitulos II y III de dicho Titulo.

Se reconoce asi a las entidades publicas que cuenta con una mayor tradicién
histérica en nuestra organizacion del poder publico, ya que se remontan a los fueros
municipales que comenzaron a otorgarse en la Alta Edad Media. Su evolucién a partir del
régimen constitucional se ha caracterizado por la progresiva intensificaciéon de la
autonomia y del caracter democratico de sus instituciones que se inici6 con el
reconocimiento en la Constitucién de 1812 de las Diputaciones y los Ayuntamientos como
entidades territoriales a nivel local, con algunas de las caracteristicas que se han mantenido
hastala actualidad —en concreto, un cierto nivel de autoadministracién y una organizacion
basada en una asamblea electiva presidida por un Jefe o Alcalde—, pero sin una verdadera

autonomia al encontrarse bajo la dependencia del Estado.

Su evolucion a lo largo del siglo XIX oscilé entre periodos de mayor o menor
autonomia, asi como de eleccién o designacién de sus titulares, que no contribuyeron a
aportar estabilidad a estas instituciones que sufrieron, ademas, un progresivo desgaste en

sus recursos a favor del Estado al que, en Gltima instancia, se encontraban sometidos.




TEMA 3. LA ADMINISTRACION L,OCAL: REGULACION Y PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES. EL MUNICIPIO: ELEMENTOSY
CQM PETENCIAS. ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION. ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE
CORDOBA: AREAS Y SERVICIOS MUNICIPALES; ORGANISMOS Y EMPRESAS MUNICIPALES

Ya en el siglo XX comenzé un periodo de reforma al que contribuyé el Estatuto
Municipal de Calvo Sotelo de 1924 —que pretendié democratizar la vida local, aumentar sus
competencia y mejorar su Hacienda—, y que culminé con el reconocimiento pleno de su
autonomia y del caracter electivo de sus representantes por sufragio popular bajo la
Constitucién Republicana de 1931. Estos logros desaparecieron bajo la dictadura franquista,

que sometié alas Administraciones locales estableciendo la designacién gubernativa de los

Alcaldes y Presidentes, asi como la fiscalizacion y tutela de todos sus actos.

La Constitucién Espaiiola de 1978 culmina la evolucién de la Administracién Local
situandola en la base de la organizacion territorial del Estado con plena autonomia, bajo una
organizacion democratica y con autosuficiencia financiera. Dicho ello, ni la legislacién ni
siquiera la doctrina ofrecen un concepto unitario del término Administraciéon Local, sino
que una y otra se limitan a enumerar las entidades que la integran y a definir cada una de
éstas por separado. No obstante, puede definirse ala Administracién Local como el conjunto
de Entes territoriales e institucionales que tienen un ambito de actuacién limitada a una

parte del territorio nacional, inferior al del Estado y al de las Comunidades Auténomas.

Los caracteres que presentan las Entidades integrantes de la Administracién Local

SOI:

a) Independencia administrativa.

b) Intereses peculiares y propios.

c) Fines generales (si bien esta caracteristica es valida para las denominadas
Entidades Locales Basicas: Municipio, Provincia e Isla, pero no para otro tipo de
Entidades Locales, como son las Mancomunidades de Municipios, las Areas
Metropolitanas, las Comarcas, etc, que son creados para el cumplimiento de uno

o varios fines concretos).

La Constitucién implanté un nuevo modelo de Estado a través de su Titulo VIII, “De
la organizacion territorial del Estado”, que comprende los arts. 137 a 158, que se divide en

tres Capitulos:

e Capitulo I: “Principios Generales”, arts. 137 a 139.
e Capitulo II: “De la Administracién Local”, arts. 140 a 142.

e Capitulo III: “De las Comunidades Auténomas”, arts. 143 a 158.




TEMA

El personal al servicio de la Administracién
Local. Conceptoy clases. Derechosy
deberes. Codigo de conducta. Régimen
disciplinario

Introduccion

La Administracion Local cuenta con un personal que desempefia diversas funciones
y se clasifica en distintas categorias segun su relacion laboral y sus competencias.
Este personal se compone principalmente de funcionarios y personal no
funcionario. Entre los funcionarios, se distinguen aquellos con habilitacién de
caracter estatal y el resto de funcionarios que realizan tareas especificas en el
ambito local. Por otro lado, el personal no funcionario incluye a aquellos empleados
que, sin ostentar la condicién de funcionarios, prestan servicios esenciales para el

funcionamiento de la Administracion.

La organizacion de la funcién publica local se estructura para asegurar una gestién
eficiente y efectiva de los recursos humanos. La seleccion del personal se rige tanto
por una regulacién general aplicable a todos los empleados publicos como por una

regulacion especifica establecida reglamentariamente.

En cuanto a la provision de puestos de trabajo, la movilidad y la promocioén interna,
se sigue un marco normativo definido por la regulacién del régimen local y el

Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP).



Estos procesos garantizan que los empleados puedan desarrollar sus carreras

profesionales dentro de la Administracién Local.

Los derechos y deberes del personal al servicio de la Administracién Local estan
claramente estipulados, asi como su cédigo de conducta, que establece las normas
éticas y de comportamiento que deben seguir. El régimen disciplinario, por su parte,
regula las sanciones aplicables en caso de incumplimiento de las obligaciones
establecidas, asegurando la integridad y el correcto desempeiio de las funciones

publicas.

Esta estructura normativa y organizativa busca fomentar una administracién
eficiente, transparente y orientada al servicio publico, garantizando Ila

profesionalidad y el compromiso de todos sus integrantes.

Objetivos

Comprender la Clasificacién del Personal al Servicio de la Administracion

Local.

Conocer la Regulacién y los Procesos Relacionados con la Seleccion y

Provision de Puestos de Trabajo.

Analizar los Derechos, Deberes y el Régimen Disciplinario del Personal al

Servicio de la Administracién Local.
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1. El personal al servicio de la Administracion
Local

CLASES DE PERSONAL.- El personal al servicio de las entidades locales estara
integrado por funcionarios de carrera, contratados en régimen de derecho laboral y personal

eventual que desempeila puestos de confianza o asesoramiento especial.

DEFINICION.- Son funcionarios de la Administracién Local las personas simuladas
a ella por una relacién de servicios profesionales y retribuidos, regulada por el Derecho

Administrativo.

Son funcionarios de carrera de la Administracién Local los que, en virtud de
nombramiento legal, desempefien servicios de caracter permanente en una Entidad local,
figuren en las correspondientes plantillas y perciban sueldos o asignaciones fijas con cargo

a las consignaciones de personal del presupuesto de las Corporaciones.

ESTRUCTURA.- Los funcionarios de carrera que no ocupen puestos de trabajo
reservados a funcionarios con habilitacién de caracter nacional se integraran en las
escalas, subescalas, clases y categorias de cada Corporacién, con arreglo a lo que se

previene en la Ley.

Las subescalas, clases y categorias quedaran agrupadas conforme a la legislacién
basica del Estado en los grupos que ésta determine, de acuerdo con la titulacién exigida para

su ingreso.

RESERVA DE FUNCIONES.- Corresponde a los funcionarios de carrera el
desempeiio de los puestos de trabajo que tengan atribuidas las funciones que impliquen
ejercicio de autoridad, las de fe publica y asesoramiento legal preceptivo, las de control y
fiscalizaciéon interna de la gestion econdmico financiera y presupuestaria, las de
contabilidad y tesoreria, asi como las que en su desarrollo y en orden a la clasificacién de
puestos, se determinen en las normas estatales sobre confeccién de las relaciones de

puestos de trabajo y descripcion de puestos de trabajo tipo.
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CLASES DE FUNCIONARIOS.- La Funcion Publica Local tiene la particularidad de

contar con dos clases de personal funcionario:

o Funcionarios con habilitacion de caracter estatal

¢ Resto de funcionarios

Funciones publicas necesarias en todas las Corporaciones Locales.- Son funciones
publicas necesarias en todas las Corporaciones Locales, cuya responsabilidad
administrativa esta reservada a funcionarios de Administracién Local con habilitacion de

caracter nacional, las siguientes:

a) Secretaria, comprensiva de la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo.

b) Intervencién Tesoreria, comprensiva del control y la fiscalizacién interna de la
gestién econoémico financiera y presupuestaria, y la contabilidad, tesoreria y
recaudacion.

c) SecretariaIntervencién, a la que corresponden las funciones de la fe publica y el
asesoramiento legal preceptivo y las funciones de control y fiscalizacién interna
de la gestion econémica financiera y presupuestaria, y la contabilidad, tesoreria

y recaudacion.

Quien ostente la responsabilidad administrativa de cada una de las funciones
anteriores tendra atribuida la direccién de los servicios encargados de su realizacién, sin
perjuicio de las atribuciones de los 6rganos de gobierno de la Corporacién Local en materia

de organizacion de los servicios administrativos.

Corresponderan a los funcionarios de Administracién Local con habilitacién de
caracter nacional las funciones necesarias, dentro de su ambito de actuacién, para
garantizar el principio de transparencia y los principios de estabilidad presupuestaria y

sostenibilidad econémico financiera.

Ademas de las funciones publicas relacionadas en los parrafos a) y b) anteriores, los
funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracter nacional podran ejercer

otras funciones que les sean encomendadas por el ordenamiento juridico.




TEMA 5

Laigualdad efectiva de mujeres y hombres.
Politicas publicas para la igualdad. Medidas
de proteccidn integral contra la violencia de
género. Derechos de las mujeres victimas
de violencia de género

Introduccién

Laigualdad efectiva de mujeres y hombres es un principio fundamental recogido en
la Constitucion y desarrollado por la Ley Organica 3/2007, que establece medidas
para eliminar la discriminacién y promover la igualdad de oportunidades entre
ambos géneros. A nivel autondémico, la normativa de igualdad de género también
juega un papel crucial. Por ejemplo, el Estatuto de Autonomia para Andalucia y la
Ley para la Promocién de la Igualdad de Género en esta comunidad auténoma

refuerzan estos principios.

Las politicas publicas para la igualdad se articulan en diferentes niveles de
requlacioén: estatal, autonémica y municipal. Estas politicas buscan implementar
estrategias y acciones concretas para promover la igualdad de género en todos los

ambitos de la sociedad.



La violencia de género es un problema grave que requiere una respuesta integral. A
nivel estatal, se establecen normativas especificas para combatirla,
complementadas por normativas autondémicas y politicas municipales que
desarrollan acciones locales para proteger a las victimas y prevenir este tipo de

violencia.

Los derechos de las mujeres victimas de violencia de género estan protegidos por
una serie de regulaciones tanto estatales como autonémicas. Estas normativas
garantizan asistencia y proteccién integral a las victimas, asegurando su acceso a

recursos y servicios necesarios para su recuperacién y reintegracion social.

Objetivos

Comprender el Marco Legal de la Igualdad de Género.
Conocer y Evaluar las Politicas Publicas para la Igualdad.

Examinar las Medidas de Proteccion y los Derechos de las Mujeres Victimas

de Violencia de Género.
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1. La igualdad efectiva de mujeres y hombres

1.1.Igualdad de género en la Constitucion

La Constitucién Espaiiola, aunque responde a un momento en el que todavia no se
habia desarrollado la sensibilidad social presente, proclama en su articulo 14, como valor
superior del ordenamiento juridico, la igualdad de toda la ciudadania ante la Ley, sin que
pueda prevalecer discriminacién alguna por razén de sexo. Por su parte, el articulo 9.2
establece la obligacién de los poderes publicos de promover las condiciones para que la
libertad y la igualdad del individuo y de los grupos en que se integra sean reales y efectivas.
A estos preceptos constitucionales hay que unir la clausula de apertura a las normas
internacionales sobre derechos y libertades contenida en el articulo 10.2, las previsiones del
articulo 96, integrando en el ordenamiento interno los tratados internacionales publicados
oficialmente en Espafia; y el articulo 93, autorizando las transferencias de competencias
constitucionales a las organizaciones supranacionales mediante la aprobacién de una Ley

Organica.

1.2. La Ley Organica 3/2007, para La Igualdad Efectiva de

Mujeres y Hombres

CONTENIDO Y ESTRUCTURA

La mayor novedad de esta Ley radica en la prevenciéon de las conductas
discriminatorias y en la prevision de politicas activas para hacer efectivo el principio de
igualdad. Tal opcién implica necesariamente una proyeccién del principio de igualdad
sobre los diversos ambitos del ordenamiento de la realidad social, cultural y artistica en que
pueda generarse o perpetuarse la desigualdad. De ahi la consideracion de la dimension
transversal de la igualdad, sefia de identidad del moderno derecho antidiscriminatorio,

como principio fundamental del presente texto.
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La Ley se refiere a la generalidad de las politicas publicas en Espafia, tanto estatales
como autondémicas y locales. Y lo hace al amparo de la atribucién constitucional al Estado
de la competencia para la regulacién de las condiciones basicas que garanticen la igualdad
de todos los espanoles y las espafiolas en el ejercicio de los derechos constitucionales,

aunque contiene una regulacién mas detallada en aquellos ambitos de competencia, basica

o legislativa plena, del Estado.

La ordenacion general de las politicas publicas, bajo la optica del principio de
igualdad y la perspectiva de género, se plasma en el establecimiento de criterios de
actuacion de todos los poderes publicos en los que se integra activamente, de un modo
expreso y operativo, dicho principio; y con caracter especifico o sectorial, se incorporan
también pautas favorecedoras de la igualdad en politicas como la educativa, la sanitaria, la
artistica y cultural, de la sociedad de la informacion, de desarrollo rural o de vivienda,

deporte, cultura, ordenacioén del territorio o de cooperacién internacional para el desarrollo.

Merece, asimismo, destacarse que la Ley prevea, con el fin de alcanzar esa igualdad
real efectiva entre mujeres y hombres, un marco general para la adopcion de las llamadas
acciones positivas. Se dirige, en este sentido, a todos los poderes publicos un mandato de
remocién de situaciones de constatable desigualdad factica, no corregibles por la sola
formulacion del principio de igualdad juridica o formal. Y en cuanto estas acciones puedan
entrafar la formulaciéon de un derecho desigual en favor de las mujeres, se establecen

cautelas y condicionamientos para asegurar su licitud constitucional.

La Ley se estructura en un Titulo preliminar, ocho Titulos, treinta y una
disposiciones adicionales, once disposiciones transitorias, una disposicién derogatoria y

ocho disposiciones finales.

El Titulo Preliminar establece el objeto y el ambito de aplicacion de la Ley.

El Titulo Primero define, siguiendo las indicaciones de las Directivas de referencia,
los conceptos y categorias juridicas basicas relativas a la igualdad, como las de
discriminacién directa e indirecta, acoso sexual y acoso por razén de sexo, y acciones
positivas. Asimismo, determina las consecuencias juridicas de las conductas
discriminatorias e incorpora garantias de caracter procesal para reforzar la proteccién

judicial del derecho de igualdad.




TEMA

Derechos de las personas en sus relaciones
con las Administraciones Publicas. La
atencion, acogida e informacién del
ciudadano. Los diferentes tipos de
comunicacion. Respuestas ante situaciones
conflictivas con los usuarios. Recepciény
servicio de atencion telefénico

Introduccién

En el ambito de las relaciones entre los ciudadanos y las Administraciones Publicas,
se establecen una serie de derechos y deberes que regulan la interaccién entre
ambas partes. La atencion, acogida e informacién del ciudadano son aspectos
fundamentales que influyen en la calidad del servicio ofrecido por las instituciones
publicas. En este contexto, es crucial comprender los diferentes tipos de
comunicacién que se emplean, asi como las respuestas adecuadas ante situaciones
conflictivas con los usuarios. Este conjunto de normativas y practicas pretende
garantizar una atencién eficaz y satisfactoria para el ciudadano, incluyendo

aspectos como la recepcioén y el servicio de atencion telefonica.



Objetivos

Comprender los derechos y deberes de los ciudadanos en sus interacciones
con las Administraciones Publicas, tanto a nivel general como en
regulaciones especificas, para garantizar una relaciéon justa y equitativa

entre ambas partes.

Identificar y aplicar técnicas efectivas de atencioén, acogida e informacioén al
ciudadano, abordando diferentes tipos de comunicacién y desarrollando
habilidades para brindar un servicio de calidad que satisfaga las

necesidades y expectativas del usuario.

Desarrollar habilidades de gestién de conflictos y situaciones dificiles con
los usuarios, tanto en la comunicacién presencial como en el servicio de
atencion telefénica, mediante la comprension de condiciones materiales, la
mejora de la relacién informador-ciudadano y la aplicacion de estrategias

para resolver problemas y ofrecer soluciones adecuadas.
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1. Derechos de las personas en sus relaciones con
las Administraciones Publicas

1.1. Regulacion general

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas, regula con caracter general los derechos de las personas en los

siguientes términos.

Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.-

Quienes tienen capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas, son titulares, en sus

relaciones con ellas, de los siguientes derechos:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

i)

A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de
Acceso General electrénico de la Administracioén.

A ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las AA.PP.
A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su Comunidad Auténoma, de
acuerdo con lo previsto en esta Ley y en el resto del ordenamiento juridico.

Al acceso a la informacién publica, archivos y registros, de acuerdo con lo
previsto en la Ley 19/2013, de transparencia, acceso a la informaciéon publica y
buen gobierno y el resto del Ordenamiento Juridico.

A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados
publicos, que habran de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el
cumplimiento de sus obligaciones.

A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades,
cuando asi corresponda legalmente.

A la obtencién y utilizacién de los medios de identificacién y firma electrénica.
A la proteccién de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y
confidencialidad de los datos que figuren en los ficheros, sistemas y
aplicaciones de las Administraciones Publicas.

Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.

Estos derechos se entienden sin perjuicio de los reconocidos en el la Ley 39/2015

referidos a los interesados en el procedimiento administrativo.
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Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las AA.PP.- Las

personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las Administraciones
Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios electréonicos o
no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de medios electrénicos con las
Administraciones Publicas. El medio elegido por la persona para comunicarse con las

Administraciones Publicas podra ser modificado por aquella en cualquier momento.

En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con
las Administraciones Publicas para la realizacién de cualquier tramite de un procedimiento

administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.

b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacién
obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con las
Administraciones Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo
caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y registrado-
res de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electrénicamente con la Administracion.

e) Losempleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones
que realicen con ellas por razén de su condicién de empleado publico, en la

forma en que se determine reglamentariamente por cada Administracién.

Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer la obligaciéon de
relacionarse con ellas a través de medios electrénicos para determinados procedimientos
y para ciertos colectivos de personas fisicas que por razén de su capacidad econdémica,
técnica, dedicaciéon profesional u otros motivos quede acreditado que tienen acceso y

disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.




TEMA

Control de acceso a edificios publicos.
Aperturay cierre de edificios, locales y
espacios publicos. Vigilancia y control de
las instalaciones. Puesta en servicio y
parada de instalaciones. Custodia de llaves

Introduccién

El control de acceso a edificios publicos es fundamental para garantizar la sequridad
y el adecuado funcionamiento de las instalaciones. Este proceso implica el registro
de entrada y salida, regulado tanto a nivel general como por normativas especificas,
especialmente en la administracién local. La apertura y cierre de edificios, locales y
espacios publicos también requiere una gestion eficiente para asegurar su
disponibilidad en los momentos adecuados. Ademas, la vigilancia y control de las
instalaciones son tareas esenciales que incluyen la descripcién de personas, el
control de bultos sospechosos, el registro de novedades e incidencias, asi como la
custodia y control de llaves. Dentro de este ambito, el control de accesos desempefia
un papel crucial, con objetivos especificos, ventajas destacables y medios
tecnolégicos, como la tarjeta de control e identificacion. Por ultimo, la puesta en
servicio y parada de instalaciones, junto con la gestiéon de llaves mediante
tecnologias y sistemas adecuados, completan este conjunto de medidas

indispensables para la seguridad y la operatividad de los espacios publicos.



Objetivos

Comprender los principios y normativas que regulan el control de acceso a
edificios publicos, incluyendo los procedimientos de registro de entrada y

salida, tanto a nivel general como en la administracién local.

Familiarizarse con las técnicas y practicas para la apertura y cierre seguros
de edificios, locales y espacios publicos, garantizando su disponibilidad y

seguridad en los momentos adecuados.

Adquirir conocimientos sobre las responsabilidades y funciones
relacionadas con la vigilancia y control de instalaciones publicas,
incluyendo la identificacién de personas, el manejo de bultos sospechosos,
el registro de incidencias y la custodia de llaves, asi como la

implementacién de medidas de seguridad en situaciones de emergencia.
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1. Control de acceso a edificios publicos

El control de accesos es una medida preventiva de seguridad para supervisar y
regular el transito de personas, vehiculos y mercancias a través de una o varias zonas, areas
o dependencias de un determinado lugar, instalaciones o edificio publico o privado
definidas como areas seguras para la prevencién y protecciéon de riesgos. También nos
referimos al control de accesos como el espacio fisico donde se realizan las operaciones
propias de esta actividad integrando medidas técnicas y organizativas de seguridad fisica
y electrénica para la proteccién de bienes y personas. Como filtro de seqguridad, puede estar
gestionado por una o varias personas, asistidas o no por sistemas electrénicos que faciliten
el control y registro administrativo de visitas y mercancias de tal modo que permita conocer
la identidad de las personas y sus movimientos por uno o varios departamentos o areas del
edificio. Desde este punto de vista se establece una clasificaciéon que unifica los sistemas

de control teniendo en cuenta a qué o quién van dirigidos:

e Personas.
e Vehiculos.

e Objetos y mercancias.

El objetivo principal cuando se establece un sistema de control de accesos es: —
Minimizar o descartar los riegos de seguridad derivados de entradas y salidas no
autorizadas, aplicando los criterios establecidos en el procedimiento para la identificacién

fiable de personas, vehiculos y mercancias.

Los sistemas electrénicos de identificacién automatica de personas en los puntos
de control de acceso (tornos/barreras/fichadores...) son una herramienta muy eficaz para
controlar los movimientos de personal en un edificio o recinto mediante la combinacion de
sistemas electromecanicos y software informatico para el control de barreras, molinetes y
puertas, guardando toda la informacién de los movimientos efectuados en cada uno de los

lugares a controlar. Se aplican fundamentalmente con dos propésitos:

e Identificar automaticamente a las personas mediante medios electrénicos

portados como pueden ser tarjetas o llaves especiales, y/o equipos




TEMA 7. CONTROL DE ACCESO A EDIFICIOS PUBLICOS. APERTURA Y CIERRE DE EDIFICIOS, LOCALES Y ESPACIOS PUBLICOS.
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biométricos: de identificacién personal de rasgos fisicos intransferibles
(huella dactilar, iris, voz...).

¢ Complementar las funciones de los elementos de cerramiento (puertas y
cerraduras) mediante automatismos, sensores de movimiento,
accionamientos, etc. Son elementos (llaves especiales, tarjetas) que
contienen los datos de interés de la persona autorizada que debera presentar
ante los dispositivos de reconocimiento automatico (lectores) para realizar
la identificacién mediante sistemas programados y automatizados sin

hacer necesaria la asistencia de recursos humanos en el control de accesos.

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, regula los Registros administrativos en su art. 16, unificando las regulaciones
anteriores contenidas en la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (respecto de los registros fisicos
tradicionales), y en la Ley 11/2007, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios

Publicos (respecto de los registros electrénicos):

1. Cada Administracién dispondra de un Registro Electrénico General, en el que se
hara el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se
reciba en cualquier 6rgano administrativo, Organismo publico o Entidad
vinculado o dependiente a éstos. También se podran anotar en el mismo, la
salida de los documentos oficiales dirigidos a otros érganos o particulares.

Los Organismos publicos vinculados o dependientes de cada Administracion
podran disponer de su propio registro electrénico plenamente interoperable e
interconectado con el Registro Electrénico General de la Administracién de la
que depende.

El Registro Electréonico General de cada Administracién funcionara como un
portal que facilitara el acceso a los registros electrénicos de cada Organismo.
Tanto el Registro Electronico General de cada Administracién como los
registros electrénicos de cada Organismo cumpliran con las garantias y medi-
das de seguridad previstas en la legislacion en materia de proteccién de datos

de caracter personal.




TEMA

Caracteristicas y manipulacién de
maquinas reproductoras, duplicadoras,
faxes, encuadernadoras, destructoras de
documentos y otras maquinas similares.
Revisidon y reposicion de material de oficina.
El papel: tipos y formatos. Grapadoy
plastificado. Correcciéon de anomaliasy
defectos que no requieran calificacion
técnica especial

Introduccién

Entre las funciones ordinarias de los Cuerpos y Escalas de Subalternos, Ordenanzas,
Auxiliares de Servicios y denominaciones equivalentes estan las de reparto de
correspondencia y documentos, centralita, reprografia y otras similares. Hay que
entender, por tanto, que corresponde a esta categoria el manejo y uso de las
maquinas propias de las oficinas, y la reprografia o reproduccién de documentos por

diversos medios.



Objetivos

Comprender las caracteristicas y técnicas de manipulacién de maquinas
reproductoras, duplicadoras, faxes, encuadernadoras, destructoras de
documentos y otras maquinas similares, incluyendo su funcionamiento

basico y medidas de seguridad asociadas.

Adquirir habilidades para la revisién y reposiciéon eficiente del material de
oficina, identificando las necesidades de suministros y manteniendo un
inventario adecuado para garantizar la continuidad de las operaciones en el

entorno de trabajo.

Familiarizarse con el papel en términos de tipos, formatos, gramaje, grosor
y tamanos, asi como dominar técnicas como el grapado y plastificado, para
optimizar la gestiéon documental y la presentaciéon de materiales en el

contexto de oficina, centrandose en la calidad y la presentacién adecuada.



TEMA 8. CARACTERISTICAS Y MANIPULACION DE MAQUINAS REPRODUCTORAS, DUPLICADORAS, FAXES,

ENCUADERNADORAS, DESTRUCTORAS DE DOCUMENTOS Y OTRAS MAQUINAS SIMILARES. REVISI(?N Y REPOSICIQN DE
MATERIAL DE OFICINA. EL PAPEL: TIPOS Y FORMATOS. GRAPADO Y PLASTIFICADO. CORRECCION DE ANOMALIAS Y
DEFECTOS QUE NO REQUIERAN CALIFICACION TECNICA ESPECIAL

Mapa Conceptual

Fotocopiadoras

Multicopistas
Encuadernadoras

Plastificadoras

CARACTERISTICAS Y
MANIP,UI'ACI(”N DE Destructoras
MAQUINAS
REPRODUCTORAS,
DUPLICADORAS,
FAXES,
ENCUADERNADORAS, Etiquetado
DESTRUCTORAS DE
DOCUMENTOS Y

OTRAS MAQUINAS
SIMILARES. REVISION
Y REPOSICION DE Guillotinas
MATERIAL DE

OFICINA. EL PAPEL:
TIPOS Y FORMATOS.
GRAPADO Y Taladradoras o
PI-ASTIFIC'ADO- perforadoras
CORRECCION DE

ANOMALIAS Y

DEFECTOS QUE NO
REQUIERAN _
CALIFICACION Grapadoras
TECNICA ESPECIAL
Tipos
Gramajey o
Tamario

Revision y reposicion de
material de oficina

Tipos de papel

Formatos de papel

El papel: tipos y formatos.

Grapado y plastificado
Grapado

Correccion de anomalias y Plastificado

defectos que no requieran

calificacion técnica
especial







TEMA 8. CARACTERISTICAS Y MANIPULACION DE MAQUINAS REPRODUCTORAS, DUPLICADORAS, FAXES,
ENCUADERNADORAS, DESTRUCTORAS DE DOCUMENTOS Y OTRAS MAQUINAS SIMILARES. REVISION Y REPOSICION DE
MATERIAL DE OFICINA. EL PAPEL: TIPOS Y FORMATOS. GRAPADO Y PLASTIFICADO. CORRECCION DE ANOMALIAS Y
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1. Fotocopiadoras

Definicion y caracteristicas.- La fotocopiadora es una maquina capaz de obtener
una copia exacta de un documento original mediante un proceso electrostatico. A la vez,
puede ampliar o reducir el documento, copiar por las dos caras y clasificar, encuadernar o

grapar las copias.

Las fotocopiadoras mas modernas han adoptado otras funciones, como por ejemplo,
la de la impresora, el fax o el escaner, y emplean muchos tipos de papel, aunque la gran
revolucioén llegéd con las copias a color: la imagen se analiza tres veces, se expone a través

de tres filtros y se reproduce con los colores secundarios (amarillo, magenta y cian).
Las principales caracteristicas de las fotocopiadoras son:

e Alimentacién automatica.

e Copia por ambos lados (Duplexing).
e Control de exposicién automatico.
e Contador de copia.

e Auditor de copia.

e Terminacion.

e Color.

e Recuperacion de tarea.

e Tecla Reset (Regreso automatico).
¢ Reduccién y ampliacién.

e Edicion automatica.

e Encendido inmediato.

e Interruptor.

e Diagnéstico automatico.

e Botén “Ayuda”.

e (Codigo de acceso.

Existe una gran cantidad de marcas y modelos, por lo que aqui se trataran elementos

y manejo basicos y nociones generales comunes a la gran mayoria.
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Seqgun su sistema de funcionamiento

Xerograficas (usan papel normal):

1. El documento original es barrido por un rayo de luz intensa que proyecta la
imagen sobre un tambor giratorio de superficie fotosensible (éste se carga
electrostaticamente en correspondencia con la imagen).

2. Sobre el tambor se distribuye un polvo pigmentado (téner) que se adhiere a
las zonas electrizadas (donde hay imagen), reproduciendo el escrito o dibujo
original.

3. Laimagen asi pigmentada es transferida del tambor al papel dispuesto en la
fotocopiadora, el cual finalmente se calienta para fijar de modo definitivo el

pigmento sobre la copia.

Electrostaticas (usan un papel sensible especial):

1. La imagen a reproducir se proyecta directamente sobre el papel, cuya
superficie queda sensibilizada con cargas eléctricas.
2. El papel se somete luego a un bafio de téner y las particulas se fijan en las

zonas electrizadas de éste dando lugar a la copia definitiva.

Hoy todas las marcas de fotocopiadoras emplean basicamente el mismo proceso
xerografico (utilizan tinta en polvo, funcionan aprovechando la electricidad estatica y son
capaces de imprimir muchas copias por minuto). Debido a que en el proceso no intervienen
diluyentes, originalmente se ha denominado Xerografia, del griego “xeros” que significa

“seco”.

Una nueva generaciéon de fotocopiadoras invade ahora el mercado, usando
tecnologia digital, cuyas ventajas mas notables son la mayor calidad de imagen, facilidad
de operacion, bajo ruido, bajo consumo de energia, menos mantenimiento técnico y mayor
velocidad al procesar las fotocopias. Lo mas atractivo de la generaciéon digital es que
incorpora equipos multifuncionales, prestando también servicio de impresora, fax y/o

escdaner, con conexién a uno o varios ordenadores.




TEMA

Correspondencia. Tipos de envios.
Nociones basicas sobre certificados
postales y notificaciones. Acuse de recibo.
Depdsito, entrega, recogida y distribucion
de correspondenciay objetos.
Almacenamiento y traslado de materialesy
enseres. Manipulacion de cargas

Introduccién

La correspondencia es un elemento fundamental en las comunicaciones tanto
personales como comerciales. Este indice abarca una amplia gama de aspectos
relacionados con los envios postales, los servicios asociados, y las practicas
necesarias para su correcta gestién y manipulacién. Desde la clasificacién de los
distintos tipos de envios hasta las nociones basicas sobre certificados postales y
notificaciones, se aborda un conjunto diverso de temas. Se exploran detalles como
el franqueo y los sistemas de pago asociados, asi como los procedimientos para el
deposito, entrega, recogida y distribuciéon de la correspondencia y los objetos.
Ademas, se examinan aspectos relativos al almacenamiento y traslado de
materiales, asi como las medidas de prevencién necesarias en la manipulacién
manual de cargas. Esta introduccién proporciona un panorama general de los temas
tratados en el indice, destacando la importancia y la complejidad de la gestion de la

correspondencia y los envios postales en diversos contextos.



Objetivos

Comprender los distintos tipos de envios postales y sus caracteristicas,
incluyendo cartas, paquetes postales, publicidad directa y notificaciones,
para poder identificar y seleccionar el servicio postal adecuado para

diferentes necesidades de envio.

Familiarizarse con los procedimientos y requisitos asociados al franqueo de
envios postales, incluyendo los sistemas de pago, autorizaciones para el
franqueo mediante maquinas, y cémo abordar irregularidades en materia de
franqueo, con el fin de garantizar el correcto envio y recepcién de

correspondencia y paquetes.

Adquirir conocimientos sobre los procesos logisticos relacionados con la
gestién de la correspondencia y los objetos postales, desde el depésito y la
recogida hasta la distribucién y entrega, asi como comprender las mejores
practicas para el almacenamiento y traslado de materiales y enseres,
incluyendo la manipulacién manual de cargas y las medidas de prevencion

de riesgos asociados.



TEMA 9. CORRESPONDENCIA. TIPOS DE ENVIOS. NOCIONES BASICAS SOBRE CERTIFICADOS POSTALES Y NOTIFICACIONES.
ACUSE DE RECIBO. DEPOSITO, ENTREGA, RECOGIDA Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA Y OBJETOS.
ALMACENAMIENTO Y TRASLADO DE MATERIALES Y ENSERES. MANIPULACION DE CARGAS

Mapa Conceptual

Envios postales

Servicios postales

Servicio Postal Universal y
catalogo de servicios

Objetos prohibidos como
envios postales

Comprobacion del

contenido de los envios Sistemas de pago

Autorizaciones para el
Franqueo franqueo por medio de
maquinas

CORRESPONDENCIA.
TIPOS DE ENVIOS.
NOCIONES BASICAS
SOBRE CERTIFICADOS
POSTALES Y
NOTIFICACIONES.
ACUSE DE RECIBO.
DEPOSITO, ENTREGA,
RECOGIDA Y
DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA Y
OBJETOS.
ALMACENAMIENTO Y
TRASLADO DE
MATERIALES Y
ENSERES.
MANIPULACION DE
CARGAS

Irregularidades en materia de
Burofax franqueo

Telegramas

El reembolso

Justificante de recepcion Procedimientos de depdsito

(acuse de recibo)

Depasito, entrega,
recogida y distribucion de
correspondencia y objetos

Almacenamientoy
traslado de materiales y
enseres

Manipulacién manual de
cargas

de correspondencia y objetos

Procedimientos de entrega y
recogida de correspondencia
y objetos

Procedimientos de
distribucion de
correspondencia y objetos

Almacenamiento de
materiales y enseres

Traslado de materiales y
enseres

Riesgos asociados a la
manipulacion manual de

cargas

Medidas de prevencidn en la
manipulacion manual de
cargas
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1. Envios postales

Se entendera por envio postal el envio con destinatario, preparado en la forma

definitiva en la que deba ser transportado por el operador del servicio postal universal.

En todo caso, son envios postales, las cartas, tarjetas postales, paquetes postales,

los envios de publicidad directa, libros, catalogos y publicaciones periédicas:

e Carta: todo envio cerrado cuyo contenido no se indique ni pueda conocerse,
asi como toda comunicacién materializada en forma escrita sobre soporte
fisico de cualquier naturaleza, que tenga caracter actual y personal y toda
aquella que, aun no reuniendo los requisitos antedichos, cumpla los
restantes que establece el presente Reglamento para su admisién con
arreglo a esta modalidad. En todo caso, tendran la consideracion de carta los
envios de recibos, facturas, documentos de negocios, estados financieros y
cualesquiera otros mensajes que no sean idénticos.

e Tarjeta postal: toda pieza rectangular de cartulina consistente o material
similar, lleve o no el titulo de tarjeta postal, que circule al descubierto y que
contenga un mensaje de caracter actual y personal. La indicacién del
término de “tarjeta postal" en los envios individuales implica
automaticamente esta clasificaciébn postal, aunque el objeto
correspondiente carezca de texto actual y personal.

¢ Paquetes postales: los envios que contengan cualquier objeto, producto o
materia, con o sin valor comercial, cuya circulacién por la red postal no esté
prohibida y todo envio que, conteniendo publicidad directa, libros, catalogos,
publicaciones periédicas, cumpla los restantes requisitos establecidos en
este Reglamento para su admisién bajo esta modalidad. Cuando estos
envios contengan objetos de caracter actual y personal, debera manifestarse
expresamente, en su cubierta, dicha circunstancia. No podran constituir
paquetes postales los lotes o agrupaciones de las cartas o cualquier otra
clase de correspondencia actual y personal.

e Publicidad directa: el envio que, destinado a la promocién y venta de bienes
y servicios, reina ademas los siguientes requisitos:

a) Que esté formado por cualquier comunicacién que consista inicamente

en anuncios, estudios de mercado o publicidad.
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b) Que contenga un mensaje similar, aunque el nombre, la direccién y
cualesquiera numeros concretos de identificaciéon que se asignen a sus
destinatarios, sean distintos en cada caso.

c) Que se remita a mas de quinientos destinatarios.

d) Que se dirija a las senas indicadas por el remitente en el objeto mismo o
en su envoltura.

e) Que su distribuciéon se efectie en sobre abierto, para facilitar la
inspeccién postal.

f) Que en su cubierta figure la expresién "P. D." a efectos de facilitar la
identificacién de estos envios.

Las comunicaciones que combinen la publicidad directa con otro objeto en

el mismo envoltorio, tendran la consideracién postal que, por su naturaleza,

pudiera corresponder a dicho objeto, con independencia del tratamiento que
reciban a efectos de tarificacion.

e Libros:las publicaciones, cualquiera que sea su soporte, encuadernadas o en
fasciculos, remitidas por empresas editoras, distribuidoras,
establecimientos de venta y centros de ensefanza por correspondencia
autorizados, siempre que no contengan otra publicidad que la que
eventualmente figure en la cubierta. El material fonografico y videografico
tendra el mismo tratamiento que los libros.

e Catalogos: el envio que, destinado a la promocién y venta de bienes y
servicios, reina ademas los siguientes requisitos:

a) Que esté formado por cualquier comunicacién que contenga
direcciones, puntos de venta u oferta de productos.

b) Que contenga un mensaje similar, aunque el nombre, la direcciéon y el
numero de identificaciébn que se asigne a sus destinatarios sean
distintos en cada caso.

c) Que se remita a mas de quinientos destinatarios.

d) Que se dirija a las seflas indicadas por el remitente en el objeto mismo o
en su envoltura.

e) Que su distribucién se efectie en sobre abierto, para facilitar la
inspeccién postal.

f) Que en su cubierta figure la leyenda "catalogos”, a efectos de facilitar la

identificacion de estos envios.




TEMA 10

Prevencion de riesgos laborales 'y
proteccidn de la seguridad y salud en el
trabajo. Derechos y obligaciones del
empresario y los trabajadores. Los
delegados de prevencion. El Comité de
Seguridad y Salud

Introduccion

El articulo 40.2 de la Constitucién Espafiola encomienda a los poderes publicos,
como uno de los principios rectores de la politica social y econdémica, velar por la
seguridad e higiene en el trabajo. Este mandato constitucional conlleva la necesidad
de desarrollar una politica de proteccién de la salud de los trabajadores mediante la
prevencién de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales su pilar fundamental. En la misma se configura el
marco general en el que habran de desarrollarse las distintas acciones preventivas,
en coherencia con las decisiones de la Unién Europea que ha expresado su ambicion
de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conseguir este objetivo
de progreso con una armonizacién paulatina de esas condiciones en los diferentes

paises europeos.



De la presencia de Espafia en la Unién Europea se deriva, por consiguiente, la
necesidad de armonizar nuestra politica con la naciente politica comunitaria en
esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida, por el estudio y tratamiento
de la prevencion de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue la
modificaciéon del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la
llamada Acta Unica, a tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen,
desde su entrada en vigor, promoviendo la mejora del medio de trabajo para
conseguir el objetivo antes citado de armonizacién en el progreso de las condiciones
de seqguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el
Tratado de la Unién Europea mediante el procedimiento que en el mismo se
contempla para la adopcién, a través de Directivas, de disposiciones minimas que

habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre
protecciéon de la salud de los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo
configuran, la mas significativa es, sin duda, la 89/391/CEE, relativa a la aplicacién
de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud de los
trabajadores en el trabajo, que contiene el marco juridico general en el que opera la

politica de prevencién comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales (en adelante
LPRL) transpone al Derecho espaiiol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al
que sera nuestro cuerpo basico en esta materia disposiciones de otras Directivas
cuya materia exige o aconseja la transposicién en una norma de rango legal, como
son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la
maternidad y de los jévenes y al tratamiento de las relaciones de trabajo temporales,
de duracién determinada y en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato
constitucional contenido en el articulo 40.2 de nuestra ley de leyes y la comunidad
juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el soporte
béasico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la
Organizacién Internacional del Trabajo a partir de la ratificacién del Convenio 155,
sobre seguridad y salud de los trabajadores y medio ambiente de trabajo, enriquecen
el contenido del texto legal al incorporar sus prescripciones y darles el rango legal

adecuado dentro de nuestro sistema juridico.



La proteccién del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuacion en la
empresa que desborda el mero cumplimiento formal de un conjunto
predeterminado, mas o menos amplio, de deberes y obligaciones empresariales vy,
mas aun, la simple correccién a posteriori de situaciones de riesgo ya manifestadas.
La planificacién de la prevencién desde el momento mismo del disefio del proyecto
empresarial, la evaluacién inicial de los riesgos inherentes al trabajo y su
actualizacién periédica a medida que se alteren las circunstancias, la ordenaciéon de
un conjunto coherente y globalizador de medidas de accién preventiva adecuadas
a la naturaleza de los riesgos detectados y el control de la efectividad de dichas
medidas constituyen los elementos basicos del nuevo enfoque en la prevenciéon de
riesgos laborales que la Ley plantea. Y, junto a ello, claro est3, la informacién y la
formacién de los trabajadores dirigidas a un mejor conocimiento tanto del alcance
real de los riesgos derivados del trabajo como de la forma de prevenirlos y evitarlos,
de manera adaptada a las peculiaridades de cada centro de trabajo, a las
caracteristicas de las personas que en él desarrollan su prestacién laboral y a la

actividad concreta que realizan.

Desde estos principios se articula el capitulo III de la Ley, que regula el conjunto de
derechos y obligaciones derivados o correlativos del derecho basico de los
trabajadores a su proteccioén, asi como, de manera mas especifica, las actuaciones a
desarrollar en situaciones de emergencia o en caso de riesgo grave e inminente, las
garantias y derechos relacionados con la vigilancia de la salud de los trabajadores,
con especial atencién a la protecciéon de la confidencialidad y el respeto a la
intimidad en el tratamiento de estas actuaciones, y las medidas particulares a
adoptar en relacién con categorias especificas de trabajadores, tales como los
jévenes, las trabajadoras embarazadas o que han dado a luz recientemente y los

trabajadores sujetos a relaciones laborales de caracter temporal.

Entre las obligaciones empresariales que establece la Ley, ademas de las que
implicitamente lleva consigo la garantia de los derechos reconocidos al trabajador,
cabe resaltar el deber de coordinaciéon que se impone a los empresarios que
desarrollen sus actividades en un mismo centro de trabajo, asi como el de aquellos
que contraten o subcontraten con otros la realizacién en sus propios centros de
trabajo de obras o servicios correspondientes a su actividad de vigilar el
cumplimiento por dichos contratistas y subcontratistas de la normativa de

prevencion.



Instrumento fundamental de la accién preventiva en la empresa es la obligacién
regulada en el capitulo IV de estructurar dicha accién a través de la actuacién de
uno o varios trabajadores de la empresa especificamente designados para ello, de la
constitucién de un servicio de prevencion o del recurso a un servicio de prevenciéon
ajeno a la empresa. De esta manera, la Ley combina la necesidad de una actuacién
ordenada y formalizada de las actividades de prevencién con el reconocimiento de
la diversidad de situaciones a las que la Ley se dirige en cuanto a la magnitud,
complejidad e intensidad de los riesgos inherentes a las mismas, otorgando un
conjunto suficiente de posibilidades, incluida la eventual participacién de las
Mutuas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales, para organizar de
manera racional y flexible el desarrollo de la accién preventiva, garantizando en
todo caso tanto la suficiencia del modelo de organizacién elegido, como la
independencia y proteccién de los trabajadores que, organizados o no en un servicio

de prevencion, tengan atribuidas dichas funciones.

El capitulo V regula, de forma detallada, los derechos de consulta y participacién de
los trabajadores en relacién con las cuestiones que afectan a la seguridad y salud en
el trabajo. Partiendo del sistema de representacién colectiva vigente en nuestro
pais, la Ley atribuye a los denominados Delegados de Prevenciéon elegidos por y
entre los representantes del personal en el ambito de los respectivos 6rganos de
representaciéon el ejercicio de las funciones especializadas en materia de
prevencion de riesgos en el trabajo, otorgandoles para ello las competencias,
facultades y garantias necesarias. Junto a ello, el Comité de Seguridad y Salud,
continuando la experiencia de actuacién de una figura arraigada y tradicional de
nuestro ordenamiento laboral, se configura como el 6rgano de encuentro entre
dichos representantes y el empresario para el desarrollo de una participacién

equilibrada en materia de prevencion de riesgos.

Tras regularse en el capitulo VI las obligaciones basicas que afectan a los
fabricantes, importadores y suministradores de maquinaria, equipos, productos y
utiles de trabajo, que enlazan con la normativa comunitaria de mercado interior
dictada para asegurar la exclusiva comercializacién de aquellos productos y equipos
que ofrezcan los mayores niveles de seguridad para los usuarios, la Ley aborda en el
capitulo VIIla regulacion de las responsabilidades y sanciones que deben garantizar
su cumplimiento, incluyendo la tipificaciéon de las infracciones y el régimen

sancionador correspondiente.



El contenido de la LPRL se distribuye en 7 Capitulos, con la siguiente estructura:

e CAPITULO I Objeto, ambito de aplicacién y definiciones

e CAPITULO II Politica en materia de prevencién de riesgos para proteger la
seg. y salud en el trabajo

e CAPITULO III. Derechos y obligaciones

e CAPITULO IV. Servicios de prevencién

e CAPITULO V. Consulta y participacién de los trabajadores

e CAPITULO VI Obligaciones de los fabricantes, importadores vy
suministradores

e CAPITULO VII Responsabilidades y sanciones

e Disposiciones adicionales (18)

e Disposiciones transitorias (2)

e Disposiciones derogatorias (1)

e Disposiciones finales (2)

Objetivos

Comprender el objeto, ambito de aplicacién y definiciones de la Ley de

Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL).

Conocer los derechos y obligaciones de empresarios y trabajadores en

materia de prevencion de riesgos laborales.

Entender el papel de los Delegados de Prevencién y el Comité de Seguridad

y Salud en la empresa.
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TEMA 10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y PROTECCION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL EMPRESARIO Y LOS TRABAJADORES. LOS DELEGADOS DE PREVENCION. EL COMITE DE SEGURIDAD Y
SALUD

1. Objeto, ambito de aplicacion y definiciones de la
LPRL

Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.- La normativa sobre prevencion
de riesgos laborales esta constituida por la Ley 31/1995, de prevencién de Riesgos Laborales
(en adelante LPRL), sus disposiciones de desarrollo o complementarias y cuantas otras
normas, legales o convencionales, contengan prescripciones relativas a la adopcion de

medidas preventivas en el ambito laboral o susceptibles de producirlas en dicho dmbito.

Objeto y caracter de la norma.- La LPRL tiene por objeto promover la seguridad y la
salud de los trabajadores mediante la aplicacion de medidas y el desarrollo de las

actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del trabajo.

A tales efectos, la LPRL establece los principios generales relativos a la prevenciéon
de los riesgos profesionales para la proteccién de la seguridad y de la salud, la eliminacién
o disminucién de los riesgos derivados del trabajo, la informacién, la consulta, la
participacién equilibrada y la formacién de los trabajadores en materia preventiva, en los

términos sefialados en la presente disposicion.

Para el cumplimiento de dichos fines, la LPRL requla las actuaciones a desarrollar
por las Administraciones publicas, asi como por los empresarios, los trabajadores y sus

respectivas organizaciones representativas.

Las disposiciones de caracter laboral contenidas en la LPRL y en sus normas
reglamentarias tendran en todo caso el caracter de Derecho necesario minimo indisponible,

pudiendo ser mejoradas y desarrolladas en los convenios colectivos.
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gEtLGDAQONES DEL EMPRESARIO Y LOS TRABAJADORES. LOS DELEGADOS DE PREVENCION. EL COMITE DE SEGURIDAD Y
Ambito de aplicacién.- La LPRL y sus normas de desarrollo seran de aplicacién tanto
en el Ambito de las relaciones laborales reguladas en el texto refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores, como en el de las relaciones de caracter administrativo o estatutario
del personal al servicio de las Administraciones Publicas, con las peculiaridades que, en
este caso, se contemplan en la LPRL o en sus normas de desarrollo. Ello sin perjuicio del
cumplimiento de las obligaciones especificas que se establecen para fabricantes,
importadores y suministradores, y de los derechos y obligaciones que puedan derivarse
para los trabajadores auténomos. Igualmente seran aplicables a las sociedades
cooperativas, constituidas de acuerdo con la legislacién que les sea de aplicacién, en las que
existan socios cuya actividad consista en la prestacién de un trabajo personal, con las

peculiaridades derivadas de su normativa especifica.

Cuando en la LPRL se haga referencia a trabajadores y empresarios, se entenderan
también comprendidos en estos términos, respectivamente, de una parte, el personal con
relacion de caracter administrativo o estatutario y la Administracién publica para la que
presta servicios, en los términos expresados en la disposicién adicional tercera de la LPRL,
y, de otra, los socios de las cooperativas a que se refiere el parrafo anterior y las sociedades

cooperativas para las que prestan sus servicios.

La LPRL no sera de aplicacién en aquellas actividades cuyas particularidades lo

impidan en el &mbito de las funciones publicas de:

e Policia, sequridad y resguardo aduanero.
e Servicios operativos de proteccién civil y peritaje forense en los casos de
grave riesgo, catastrofe y calamidad publica.

e Fuerzas Armadas y actividades militares de la Guardia Civil.

No obstante, la LPRL inspirara la normativa especifica que se dicte para regular la
proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores que prestan sus servicios en las

indicadas actividades.

En los centros y establecimientos militares sera de aplicacién lo dispuesto en la

LPRL, con las particularidades previstas en su normativa especifica.

En los establecimientos penitenciarios, se adaptaran a la LPRL aquellas actividades
cuyas caracteristicas justifiquen una regulacién especial, lo que se llevara a efecto en los
términos sefialados en legislacién sobre negociacién colectiva y participacién en la

determinacion de las condiciones de trabajo de los empleados publicos.
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TEMA 11

La prevencion de riesgos laborales en el
gjercicio de las funciones del personal
subalterno. Planes de evacuacion en
locales y edificios de publica concurrencia.
Medidas preventivas y pautas de actuacion
ante incendios y emergencias.
Instalaciones de proteccién contra
incendios. Primeros auxilios. Manual para
situaciones de emergencia en edificios
municipales del Ayuntamiento de Cérdoba

Introduccion

La prevencién de riesgos laborales es un aspecto crucial en el ejercicio de las
funciones del personal subalterno. La implementacion de planes de evacuacién en
locales y edificios de publica concurrencia es esencial para garantizar la seguridad
de los ocupantes en situaciones de emergencia. Estos planes deben incluir medidas
preventivas y pautas de actuacién especificas ante incendios y otras emergencias,

asicomo lainstalacién y mantenimiento de equipos de proteccion contra incendios.



La formacién en primeros auxilios, que abarca reanimacién cardiopulmonar (RCP),
control de hemorragias y técnicas de vendajes y curas, es fundamental para
responder eficazmente en caso de accidentes. Ademas, el Manual para situaciones
de emergencia en edificios municipales del Ayuntamiento de Cérdoba proporciona
directrices claras para la identificacion y clasificacién de emergencias, asegurando

una respuesta organizada y eficiente frente a diversos riesgos.

Este tema tiene como objetivo no solo proteger la salud y seguridad del personal
subalterno, sino también garantizar la seguridad de todos los usuarios de los

edificios de publica concurrencia.

Objetivos

Comprender la Prevenciéon de Riesgos Laborales en el Ejercicio de las

Funciones del Personal Subalterno.

Elaborar y Ejecutar Planes de Evacuacién en Locales y Edificios de Publica

Concurrencia.

Implementar Medidas Preventivas y Pautas de Actuacién Ante Incendios y

Emergencias.
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1. La prevencion de riesgos laborales en el
ejercicio de las funciones del personal subalterno

Las regulaciones aplicables a la prevencion de riesgos laborales en el ejercicio de
las funciones del personal subalterno se contemplan en el Real Decreto 67/2010, de 29 de
enero, de adaptacién de la legislaciéon de Prevencién de Riesgos Laborales a la

Administracion General del Estado.

Integraciéon de la actividad preventiva. Plan de Prevencién de Riesqgos Laborales.

La actividad preventiva a desarrollar en cada Departamento u organismo publico afectados
por este real decreto debera integrarse en su correspondiente sistema general de gestion,
en los términos establecidos en los apartados 1y 2 del articulo 1 del Real Decreto 39/1997, de

17 de enero.

El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales es la herramienta a través de la cual
debe integrarse la actividad preventiva de los Departamentos y organismos publicos en su
sistema general de gestién, en los términos establecidos en el articulo 2 del Real Decreto

39/1997, de 17 de enero.

El Plan de Prevencién de Riesgos Laborales habra de reflejarse en un documento
que se conservara a disposicién de la autoridad laboral, de las autoridades sanitarias y de
los representantes de los trabajadores, e incluira, con la amplitud adecuada a la dimensién

y caracteristicas de cada Departamento u organismo publico, los siguientes elementos:

a) Laidentificacion del Departamento u organismo publico, de su actividad, el
numero y caracteristicas de los centros de trabajo y el numero de
trabajadoresy sus caracteristicas con relevancia en la prevencién de riesgos
laborales.

b) La estructura organizativa del Departamento u organismo publico,
identificando las funciones y responsabilidades que asume cada uno de sus
niveles jerarquicos y los respectivos cauces de comunicacién entre ellos, en
relacion con la prevencion de riesgos laborales.

c) La identificacién, en su caso, de los distintos procesos de trabajo, las
practicas y los procedimientos organizativos existentes en el Departamento

u organismo, en relacién con la prevencioén de riesgos laborales.
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d) La organizacion de la prevenciéon en el Departamento u organismo,
indicando la modalidad preventiva elegida y los 6rganos de representacion
existentes.

e) La politica, los objetivos y metas que en materia preventiva pretende
alcanzar el Departamento u organismo, asi como los recursos humanos,

técnicos, materiales y econémicos de los que va a disponer al efecto.

Segun se establece en el articulo 2.3 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, la
evaluacién de riesgos laborales y la planificacién de la actividad preventiva, como
instrumentos esenciales para la gestién y aplicacién del Plan de Prevencién de Riesgos
Laborales, deberan realizarse en la forma general que se determina en el articulo 16 de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, considerando cuando sea el caso las previsiones
establecidas en los articulos 25, 26 y 27 de la misma, y de acuerdo al capitulo II del citado

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero.

Participacion y representacion. Con caracter general y sin menoscabo de lo

establecido en la normativa especifica aplicable a los colectivos que se citan en el articulo

2, apartados 2 a 5, de este real decreto, corresponden:

a) A las Juntas de Personal, Comités de Empresa, delegados de personal y
representantes sindicales, las funciones a las que se refiere el articulo 34.2
de la Ley 31/1995, de 8 de noviembire.

b) A los Delegados de Prevencion, las competencias y facultades establecidas
en el articulo 36 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre.

c) A los Comités de Sequridad y Salud, las competencias y facultades

establecidos en el articulo 39 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre.

La Comisién Técnica de Prevencion de Riesgos Laborales, dependiente de la Mesa
General de Negociacién de la Administraciéon General del Estado, regulada por el articulo
36.3 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, sera el 6rgano
especifico de participacién y negociacién de las organizaciones sindicales en materia de
prevencién de riesgos laborales, segun se establece en el articulo 37 del citado Estatuto

Basico.




TEMA

Disposiciones minimas de seguridad y salud
en los lugares de trabajo. Sefalizacién de
seguridad y salud en el trabajo

Introduccién

En el ambito laboral, es fundamental establecer disposiciones minimas de
seguridad y salud para garantizar un entorno de trabajo seguro y saludable. La
sefializacién de seguridad y salud en el trabajo juega un papel crucial en la
prevencion de riesgos laborales, proporcionando indicaciones claras y precisas
sobre las medidas de proteccién necesarias. Los conceptos generales de seguridad,
salud laboral y proteccién abarcan una serie de principios y practicas disefiadas
para prevenir accidentes, enfermedades y otros danos derivados del trabajo,

asegurando asi la integridad fisica y mental de los trabajadores.
Objetivos

Comprender las disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares

de trabajo.
Reconocer y utilizar la sefializacién de seguridad y salud en el trabajo.

Dominar los conceptos generales de seguridad, salud laboral y proteccion.
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TEMA 12. DISPOSICIONES MiNIMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN LOS LUGARES DE TRABAJO. SENALIZACION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

1. Conceptos generales de seguridad, salud
laboral y proteccion

La materia de este tema esta regulada por la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de
Prevencion de Riesgos Laborales. A efectos de la Ley 31/1995 y de las normas que la

desarrollen:

1. Se entendera por prevencién el conjunto de actividades o medidas adoptadas o
previstas en todas las fases de actividad de la empresa con el fin de evitar o
disminuir los riesgos derivados del trabajo.

2. Se entendera como riesgo laboral la posibilidad de que un trabajador sufra un
determinado dafo derivado del trabajo. Para calificar un riesgo desde el punto
de vista de su gravedad, se valoraran conjuntamente la probabilidad de que se
produzca el dafio y la severidad del mismo.

3. Seconsideraran como danos derivados del trabajo las enfermedades, patologias
o lesiones sufridas con motivo u ocasién del trabajo.

4. Se entendera como riesgo laboral grave e inminente aquel que resulte probable

racionalmente que se materialice en un futuro inmediato y pueda suponer un
dafo grave para la salud de los trabajadores.
En el caso de exposicién a agentes susceptibles de causar dafios graves a la
salud de los trabajadores, se considerara que existe un riesgo grave e inminente
cuando sea probable racionalmente que se materialice en un futuro inmediato
una exposicion a dichos agentes de la que puedan derivarse dafios graves para
la salud, aun cuando éstos no se manifiesten de forma inmediata.

5. Se entenderan como procesos, actividades, operaciones, equipos o productos
potencialmente peligrosos aquellos que, en ausencia de medidas preventivas
especificas, originen riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores que
los desarrollan o utilizan.

6. Se entendera como equipo de trabajo cualquier maquina, aparato, instrumento

o instalacioén utilizada en el trabajo.
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7. Se entendera como condicién de trabajo cualquier caracteristica del mismo que

pueda tener una influencia significativa en la generacién de riesgos para la

seguridad y la salud del trabajador. Quedan especificamente incluidas en esta

definicién:

a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos,
productos y demas utiles existentes en el centro de trabajo.

b) Lanaturaleza de los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en
el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades,
concentraciones o niveles de presencia.

c) Los procedimientos para la utilizacién de los agentes citados
anteriormente que influyan en la generacién de los riesgos
mencionados.

d) Todas aquellas otras caracteristicas del trabajo, incluidas las relativas a

su organizacién y ordenacion, que influyan en la magnitud de los riesgos

a que esté expuesto el trabajador.

8. Se entenderd por equipo de proteccién individual (EPI) cualquier equipo

destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de uno o

varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o su salud en el trabajo, asi

como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

Manipulacion manual de cargas:

Durante la manipulacién manual de cargas se deberan adoptar posturas adecuadas,

teniendo en cuenta que:

e Para levantar una carga hay que aproximarse a ella. El centro de gravedad

del hombre debe estar lo mas préximo que sea posible, y por encima, del

centro de gravedad de la carga.

o Laforma correcta de coger una carga es hacerlo con la palma de la mano y

la base de los dedos.

e Las cargas deben levantarse manteniendo la columna vertebral recta y

alineada.

e Utilizar los musculos de las piernas para realizar el primer impulso al

levantar la carga. Para ello flexionaremos las piernas, doblando las rodillas,

sin llegar a sentarnos en los talones




TEMA 13

Edificios municipales dependientes del
Ayuntamiento de Cérdoba: localizacion;
usSOS y servicios; caracteristicas basicas. La
red de Centros Civicos Municipales:
localizacidn y caracteristicas principales.
Los Centros de Servicios Sociales:
localizacidn y principales peculiaridades

Introduccién

En el contexto de los edificios municipales dependientes del Ayuntamiento de
Cordoba, es esencial conocer su localizaciéon, usos, servicios y caracteristicas
basicas para comprender su funcién y relevancia en la comunidad. La red de
Centros Civicos Municipales se distribuye estratégicamente por la ciudad,
ofreciendo diversas actividades y servicios esenciales, cuyas caracteristicas
principales seran exploradas. Los Centros de Servicios Sociales, igualmente
localizados en puntos clave de la ciudad, presentan particularidades que los hacen
vitales para el apoyo comunitario y el bienestar social. Ademas, los museos bajo la
administracién del Ayuntamiento de Cérdoba poseen ubicaciones especificas y
peculiaridades que contribuyen significativamente a la oferta cultural y educativa

de la ciudad.



Objetivos

Identificar y describir la localizacién, usos, servicios y caracteristicas
basicas de los edificios municipales dependientes del Ayuntamiento de

Cérdoba.

Conocer la red de Centros Civicos Municipales de Cérdoba, su localizacién y

caracteristicas principales.

Analizar la localizacién y principales peculiaridades de los Centros de

Servicios Sociales y los museos dependientes del Ayuntamiento de Cérdoba.
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1. Edificios municipales dependientes del
Ayuntamiento de Cordoba: localizacion; usos y
servicios; caracteristicas basicas

Desde el area de infraestructuras del Ayuntamiento se mantienen los edificios

municipales no adscritos a Instituciones o empresas publicas.

e Taller de Herreria.

e Arreglo de persianas.

e Sustitucion de cristales de ventanas.

e Albaiileria.

e Pintura.

o Fontaneria.

e Saneamiento.

e Climatizacién.

e Carpinteria de madera y metalica.

e Instalaciones especiales: Calderas, Alarma, Extincién de Incendios,
Ascensores.

¢ Mantenimiento de patios y zonas ajardinadas de edificios.

Taller de Herreria

El taller de herreria es un espacio dedicado a la fabricacién, reparacion y
mantenimiento de estructuras metalicas, elementos decorativos, mobiliario y otros objetos
de metal. Los herreros utilizan principalmente hierro, acero, aluminio y otros metales para

llevar a cabo su trabajo. Funciones del taller de herreria:

e Fabricacién de estructuras metalicas: Los herreros crean desde simples
piezas hasta complejas estructuras metdlicas como puertas, ventanas, rejas,
barandas, escaleras, entre otros.

¢ Reparacion y mantenimiento: Se encargan de reparar elementos metalicos
dafiados, restaurar piezas antiguas y realizar el mantenimiento preventivo

para garantizar su durabilidad.
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e Diseno y creaciéon de elementos decorativos: Los herreros también son

artistas que pueden diseinar y fabricar elementos decorativos Gnicos, como

lamparas, muebles, esculturas, entre otros.
Proceso de trabajo en el taller de herreria:

e Disefio: El proceso comienza con el disefio de la pieza a fabricar, ya sea a
mano alzada o utilizando software de disefio asistido por ordenador (CAD).

o Selecciéon de materiales: Se eligen los metales adecuados segun las
necesidades de resistencia, durabilidad y estética del proyecto.

e Corte y conformado: Se cortan y modelan los metales utilizando
herramientas como sierras, cizallas, dobladoras y martillos.

e Soldadura: Se unen las piezas metalicas mediante soldadura, ya sea con arco
eléctrico, oxiacetilénica u otros métodos segun el tipo de metal.

e Acabado: Se realizan los acabados finales como lijado, pintura, galvanizado

o patinas para proteger el metal y mejorar su aspecto estético.

Las persianas son elementos fundamentales en la mayoria de los edificios, ya que
proporcionan privacidad, control de la luz y proteccién contra el calor y el frio. Es comun
que las persianas requieran mantenimiento y reparaciones periédicas para garantizar su

correcto funcionamiento y prolongar su vida util.
Tipos de persianas

Existen diferentes tipos de persianas, como las persianas enrollables, venecianas,
verticales, de aluminio, de madera, entre otras. Cada tipo de persiana tiene sus propias

caracteristicas y requerimientos de mantenimiento especificos.
Problemas comunes en las persianas

Algunos de los problemas mas comunes que pueden surgir en las persianas
incluyen atascos, roturas de lamas, problemas en el mecanismo de subida y bajada,
desgaste de las cuerdas o cintas, entre otros. Es importante identificar correctamente la

causa del problema para poder abordar la reparacién de manera efectiva.




