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TEMARIO

Tema 1.- La Constitucién Espafola de 1978: derechos y deberes fundamentales

Tema 2.- Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: el procedimiento administrativo: concepto y fases del
procedimiento. Los recursos administrativos: principios generales y tipos. La Ley 22/2006
de Capitalidad y Régimen Especial de Madrid de 4 de julio de 2006: gobierno y
administracién municipal

Tema 3.- El Reglamento Organico Del Gobierno Y De La Administracion Del Ayuntamiento
De Madrid. La organizacion central: namero y denominacion de las actuales areas de
gobierno. Ubicacidn fisica de sus dependencias (Secretarias Generales Técnicas). Los
distritos: estructura administrativa y ubicacién fisica de sus principales dependencias

Tema 4.- El personal al servicio de la administracién publica segun el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre: clases. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario.
Derechos de los empleados publicos

Tema 5.- Ley Organica 3/2007, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: objeto y
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Igualdad entre Mujeres y Hombres del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Auténomos: ambito municipal; principios rectores; estructura del Plan de Igualdad

Tema 6.- Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales: delegados de prevencion.
Comités de seguridad y salud. Especial referencia a la prevencion de riesgos laborales del
Acuerdo Convenio en vigor sobre Condiciones de Trabajo Comunes al Personal
Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus organismos auténomos.
Representacién de los empleados publicos

Tema 7-. Ordenanza de Atencién a la Ciudadania y Administracién Electrénica: objeto,
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seguridad. Planes de emergencia y evacuacién en dependencias municipales. Nociones
bésicas de instalaciones eléctricas. Uso y funcionamiento de maquinas sencillas de
reprografia






TEMA

La Constituciéon Espafiola de 1978: derechos
y deberes fundamentales

Introduccion

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados
ejercié la iniciativa constitucional que le otorgaba el art. 3° de la Ley para la Reforma
Politica y, en la sesion de 26 de julio de 1977, el Pleno aprob6 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 Constitucion.

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
aprobacién del Proyecto de Constitucion, 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 sancion6 la Constitucién 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 publicé 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 anadir el inciso "y pasivo" en el articulo 13.2,

referido al derecho de sufragio en las elecciones municipales.

e En 2011, que consisti6 en sustituir integramente el articulo 135 para
establecer constitucionalmente el principio de estabilidad presupuestaria,

como consecuencia de la crisis econémica y financiera.

e Almargen de estas dos reformas, en 2024 se produjo otra modificacién que,
a pesar de no tener la sustanciacién suficiente como para ser considerada
reforma, implic6é un cambio sustancial dado que dicha modificacién implicé

una reformulacién del art. 49 CE

Objetivos

Identificar y describir los derechos y deberes fundamentales recogidos en la
Constitucién Espafiola de 1978, asi como las garantias constitucionales para

su proteccion.

Diferenciar los derechos y libertades de los ciudadanos espafioles y los
extranjeros, y comprender los principios rectores de la politica social y

economica establecidos en la Constitucién.

Analizar los mecanismos de suspension de los derechos y libertades
fundamentales y las circunstancias bajo las cuales pueden aplicarse segun

lo dispuesto por la Constitucioén.



TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES

Mapa Conceptual
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TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES

1. Derechos y deberes fundamentales. La
proteccion de los derechos

Estan regulados en el Titulo I de la Constitucién (arts. 10 a 55), en los términos

siguientes.

PRINCIPIOS GENERALES.- La dignidad de la persona, los derechos inviolables que
le son inherentes, el libre desarrollo de la personalidad, el respeto a la ley y a los derechos

de los demas son fundamento del orden politico y de la paz social.

Las normas relativas a los derechos fundamentales y a las libertades que la
Constitucién reconoce se interpretaran de conformidad con la Declaracién Universal de
Derechos Humanos y los tratados y acuerdos internacionales sobre las mismas materias

ratificados por Espana.

NACIONALIDAD.- La nacionalidad espaiola se adquiere, se conserva y se pierde de

acuerdo con lo establecido por la ley.
Ningun espafol de origen podra ser privado de su nacionalidad.

El Estado podrd concertar tratados de doble nacionalidad con los paises
iberoamericanos o con aquellos que hayan tenido o tengan una particular vinculacién con
Espafia. En estos mismos paises, aun cuando no reconozcan a sus ciudadanos un derecho

reciproco, podran naturalizarse los espafoles sin perder su nacionalidad de origen.
MAYORIA DE EDAD.- Los espafioles son mayores de edad a los dieciocho afios.

EXTRANJERIA.- Los extranjeros gozaran en Espaiia de las libertades publicas que

garantiza el Titulo I de la Constitucién en los términos que establezcan los tratados y la ley.

Solamente los espaiioles seran titulares de los derechos a participar en los asuntos
publicos y a acceder en condiciones de igualdad a las funciones y cargos publicos, salvo lo
que, atendiendo a criterios de reciprocidad, pueda establecerse por tratado o ley para el

derecho de sufragio activo y pasivo en las elecciones municipales.
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La extradicion sélo se concedera en cumplimiento de un tratado o de la ley,
atendiendo al principio de reciprocidad. Quedan excluidos de la extradicién los delitos

politicos, no considerandose como tales los actos de terrorismo.

Laley establecera los términos en que los ciudadanos de otros paises y los apatridas

podran gozar del derecho de asilo en Espafia.

PRINCIPIO DE IGUALDAD.- Los espafioles son iguales ante la ley, sin que pueda
prevalecer discriminacion alguna por razén de nacimiento, raza, sexo, religién, opinién o

cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

Seccién 12.- Derechos fundamentales y libertades publicas

DERECHO A LA VIDA.- Todos tienen derecho ala vida y ala integridad fisica y moral,
sin que, en ningun caso, puedan ser sometidos a tortura ni a penas o tratos inhumanos o
degradantes. Queda abolida la pena de muerte, salvo lo que puedan disponer las leyes

penales militares para tiempos de guerra.

LIBERTAD IDEOLOGICA Y RELIGIOSA.- Se garantiza la libertad ideol6gica, religiosa
y de culto de los individuos y las comunidades sin mas limitacién, en sus manifestaciones,

que la necesaria para el mantenimiento del orden publico protegido por la ley.
Nadie podra ser obligado a declarar sobre su ideologia, religién o creencias.

Ninguna confesién tendra caracter estatal. Los poderes publicos tendran en cuenta
las creencias religiosas de la sociedad espafiola y mantendran las consiguientes relaciones

de cooperacién con la Iglesia Catdélica y las demas confesiones.

LIBERTAD Y SEGURIDAD.- Toda persona tiene derecho alalibertad y a la sequridad.
Nadie puede ser privado de su libertad, sino con la observancia de lo establecido en la

Constitucién [articulo 17] y en los casos y en la forma previstos en la ley.

La detencién preventiva no podra durar mas del tiempo estrictamente necesario
para la realizacion de las averiguaciones tendentes al esclarecimiento de los hechos, y, en
todo caso, en el plazo maximo de setenta y dos horas, el detenido debera ser puesto en

libertad o a disposicion de la autoridad judicial.
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Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: el
procedimiento administrativo: conceptoy
fases del procedimiento. Los recursos
administrativos: principios generalesy
tipos. La Ley 22/2006 de Capitalidad y
Régimen Especial de Madrid de 4 de julio de
2006: gobierno y administracién municipal

Introduccién

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas establece el marco normativo que regula el
funcionamiento del procedimiento administrativo, definiendo su concepto,
naturaleza y fases. Esta ley, aplicable a todas las Administraciones Publicas,
garantiza la legalidad, eficacia y proteccién de los derechos de los ciudadanos en
sus relaciones con la administracién. Ademads, contempla los recursos
administrativos y sus principios generales, proporcionando medios para revisar las

actuaciones administrativas de manera interna.



Por otro lado, la Ley 22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y Régimen Especial de
Madrid, define la organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de
Madrid, otorgando un régimen especial que refuerza su autonomia y establece su
estructura de gobierno. Esta normativa organiza las competencias y funciones del
Pleno y los érganos ejecutivos del gobierno municipal, garantizando un adecuado

funcionamiento de la administracién local en la capital.

Objetivos

Comprender el concepto, naturaleza y principios generales del
procedimiento administrativo segun la Ley 39/2015, identificando cada una
de sus fases, desde la iniciacién hasta su ejecucién y tramitacién

simplificada.

Conocer los diferentes tipos de recursos administrativos contemplados en
la Ley 39/2015, incluyendo los principios generales de la revision de oficio y

los recursos de alzada, reposicién y extraordinario de revision.

Analizar la estructura y organizacion del Ayuntamiento de Madrid segun la
Ley 22/2006, diferenciando las competencias del Pleno, los 6rganos

ejecutivos de gobierno y las disposiciones generales del gobierno municipal.
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PUBLICAS: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO Y FASES DEL PROCEDIMIENTO. LOS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS: PRINCIPIOS GENERALES Y TIPOS. LA LEY 22/2006

1. Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. El procedimiento administrativo:
concepto y fases del procedimiento

1.1. Concepto y naturaleza

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO: La definicién habitual puede ser bien el método
para ejecutar algunas cosas, o bien la actuacion que se lleva a cabo mediante tramites

administrativos o judiciales.

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposicién de Motivos de
la Ley de Procedimiento Administrativo de 1958 lo definié como “cauce formal de la serie de
actos en que se concreta la actuacion administrativa para la realizacién de un fin”. Y de una
forma mads concisa, el articulo 105.c) CE lo define indirectamente como “procedimiento a

través del cual deben producirse los actos administrativos”.

Recientemente la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, lo define como el conjunto ordenado de tramites
y actuaciones formalmente realizadas, seqgun el cauce legalmente previsto, para dictar un

acto administrativo o expresar la voluntad de la Administracioén.

El procedimiento administrativo es, en definitiva, la forma en que han de producirse
los actos administrativos, que deberan ajustarse al procedimiento establecido. Como
consecuencia de los pasos y resultados obtenidos en las distintas fases del procedimiento
se forma un expediente, en el que figuran los diferentes documentos generados, que
habitualmente son escritos. El expediente sera la base que permitira llegar a una resolucion

final, que contiene la decision de la Administracion.

CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.- El articulo 149.1.18. de
la Constitucién distingue entre las bases del régimen juridico de las administraciones
publicas, que habran de garantizar al administrado un tratamiento comun ante ellas; el
procedimiento administrativo comun, sin perjuicio de las especialidades derivadas de la
organizacion propia de las Comunidades Auténomas y el sistema de responsabilidad de

todas las Administraciones Publicas.
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La Ley 39/2015 recoge esta concepcion constitucional de distribucién de
competencias y regula el procedimiento administrativo comun, de aplicacién general a
todas las Administraciones Publicas y fija las garantias minimas de los ciudadanos
respecto de la actividad administrativa. Esta regulacién no agota las competencias
estatales o autonémicas de establecer procedimientos especificos por razén de la materia
que deberan respetar, en todo caso, estas garantias. La Constitucién establece la
competencia de las Comunidades Auténomas para establecer las especialidades derivadas
de su organizacion propia pero ademas, como ha sefialado la jurisprudencia constitucional,
no se puede disociar la norma sustantiva de la norma de procedimiento, por lo que también
ha de ser posible que las Comunidades Auténomas dicten las normas de procedimiento
necesarias para la aplicacién de su derecho sustantivo, pues lo reservado al Estado no es
todo procedimiento sino sélo aquél que deba ser comun y haya sido establecido como tal.
La regulaciéon de los procedimientos propios de las Comunidades Auténomas habran de
respetar siempre las reglas del procedimiento que, por ser competencia exclusiva del

Estado, integra el concepto de procedimiento administrativo.

Por lo tanto, el procedimiento administrativo comun es aquél que es competencia
del Estado, y que regula éste con caracter general para su aplicacién en todo el territorio
nacional, aunque las Comunidades Auténomas tendran capacidad para establecer las

especialidades derivadas de su organizacién.

NATURALEZA .- De las definiciones anteriores pueden extraerse diversas notas que
permiten caracterizar el procedimiento administrativo como el conjunto de actuaciones
que con caracter reglado debe realizar la Administracion Publica para producir sus actos.

Dichas notas serian las siguientes:

e El procedimiento administrativo como serie de actuaciones sucesivas. Se
configura el procedimiento como algo dindmico que cuenta con diversos
pasos o fases.

e Dicho procedimiento se materializ6 en un acto administrativo, expresion de
una decisién administrativa.

e Es el cauce de la actuacién de la Administracién Publica. Esta debe actuar
de acuerdo con el procedimiento establecido.

e Estaregulado por el Derecho Administrativo.

e Persigue un fin publico.




TEMA

El Reglamento Organico Del Gobierno Y De
La Administracidon Del Ayuntamiento De
Madrid. La organizacién central: nimeroy
denominacion de las actuales areas de
gobierno. Ubicacién fisica de sus
dependencias (Secretarias Generales
Técnicas). Los distritos: estructura
administrativa y ubicacién fisica de sus
principales dependencias

Introduccién

El Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracién del Ayuntamiento de
Madrid establece el marco normativo para la organizacién y funcionamiento de los
6rganos de gobierno municipales. Este reglamento define la estructura central del
Ayuntamiento, dividiéndola en diversas areas de gobierno que gestionan los
servicios y competencias asignadas. A su vez, regula la organizacién administrativa
de los distritos, promoviendo una gestién descentralizada y de proximidad a los

ciudadanos.



La adecuada ubicacion fisica de las dependencias, tanto de las Secretarias
Generales Técnicas como de las principales oficinas de los distritos, facilita el
acceso de los ciudadanos a los servicios publicos. Conocer la estructura y la
localizacion de estas dependencias es fundamental para asegurar una

administracién eficiente y cercana al ciudadano.

Objetivos

Identificar y describir el nimero y la denominacioén de las actuales areas de

gobierno del Ayuntamiento de Madrid, segun el Reglamento Organico.

Conocer la ubicacién fisica de las dependencias de las Secretarias Generales

Técnicas dentro de la organizaciéon central del Ayuntamiento.

Analizar la estructura administrativa de los distritos del Ayuntamiento de
Madrid y su distribucién fisica, comprendiendo la funcién que desempefan

en la gestion local.
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1. El Reglamento Organico del Gobierno y de la
Administracion del Ayuntamiento de Madrid. La
organizacion central: nimero y denominacion de
las actuales areas de gobierno

La Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacién del gobierno
local, ha aprobado un importante conjunto de reformas del régimen local contenido en la

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (en adelante, LRBRL).

Entre estas medidas destaca la adicién de un titulo X a la Ley 7/1985, de 2 de abril,
en el que se establece un nuevo modelo organico-funcional para los municipios de gran
poblacién, regulandose sus dérganos necesarios (Pleno, Comisiones de Pleno, alcalde,
tenientes de alcalde y Junta de Gobierno Local), los 6rganos superiores y directivos, la
divisién territorial en distritos, los mecanismos de participacién ciudadana, el Consejo

Social de la Ciudad, etcétera.

Este nuevo régimen de organizacion implantado por la Ley 57/2003 para los
municipios de gran poblacién tiene como rasgo mas destacado la separacion de funciones
entre el Pleno y el ejecutivo municipal, integrado por el alcalde y la Junta de Gobierno Local.
El Pleno, maximo 6rgano de representacion politica de los ciudadanos en el gobierno
municipal, aparece configurado como 6rgano de debate y de adopcién de las grandes
decisiones estratégicas, a través de la aprobacién de las ordenanzas y reglamentos, de los
presupuestos municipales, de los planes de ordenacién urbanistica, etcétera, y de control

del ejecutivo.

El alcalde constituye el principal 6rgano de direccién de la politica, el gobierno y la
administracién municipal, y la Junta de Gobierno se define como un érgano esencial de
colaboracién en la direccién politica del Ayuntamiento, de la cual podran formar parte
personas que no ostenten la condicién de concejales. En términos juridicos, esta
configuracion es perfectamente incardinable, como sefiala la exposiciéon de motivos de esa
Ley, en el modelo europeo de gobierno local acufiado por la Carta Europea de la Autonomia
Local, que respalda esa disociacién entre 6rgano representativo y 6rgano ejecutivo cuando
prevé en su articulo 3.2 que las Asambleas o consejos electivos «<pueden disponer de 6rganos

ejecutivos responsables ante ellos mismos».
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La Ley 57/2003, de 16 de diciembre, siguiendo las conclusiones aprobadas por el
Pleno del Senado en relacién con el «Informe sobre las Grandes Ciudades», permite la
traslaciéon a los municipios de gran poblacién del modelo organizativo departamental
consolidado en las Administraciones del Estado y de las Comunidades Auténomas, asi
como la posibilidad de dotar a estas ciudades de personal directivo cualificado que «permita
atender con la debida eficacia la singular complejidad de su organizacién, reforzando la

capacidad directiva y gerencial de sus maximos responsables».

Como se ha afirmado tantas veces, gobernar las grandes ciudades implica
«gestionar la complejidad», y para facilitar este gobierno de lo complejo, esas y otras
medidas contenidas en la Ley 57/2003 tienen como objetivo racionalizar y modernizar las
organizaciones locales, avanzar hacia una Administracién Municipal mas agil y eficaz.
Objetivo que ahora se refuerza con el presente Reglamento a fin de dotar al Ayuntamiento
de Madrid de una organizacién capaz de hacer frente a los grandes retos del futuro,

potenciando la calidad de vida y bienestar de sus vecinos.

La Ley 57/2003, de 16 de diciembre, entr6 en vigor, de acuerdo con su disposicién

final tercera, el 1 de enero de 2004.

No obstante, su aplicacion plena queda condicionada por la previsién contenida en
su disposiciéon transitoria primera, en la que se sefala que: «Los Plenos de los
Ayuntamientos a los que resulte de aplicacion el régimen previsto en el titulo X de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, introducido por esta Ley, 3
dispondran de un plazo de seis meses desde su entrada en vigor para aprobar las normas
organicas necesarias para la adaptacion de su organizacién a lo previsto en dicho titulo. En
tanto se aprueben tales normas, continuaran en vigor las normas que regulen estas

materias en el momento de entrada en vigor de esta Ley».

De acuerdo con esa regla, la aplicaciéon plena y definitiva de las reformas previstas
en el titulo X de la LRBRL, en el Ayuntamiento de Madrid, se producira a partir de la
aprobacién por el Pleno de las normas organicas por las que se adapte la organizacién

municipal al nuevo régimen previsto en esa Ley.




TEMA 4

El personal al servicio de la administracion
publica segun el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre: clases.
Adquisicion y pérdida de la condicidn de
funcionario. Derechos de los empleados
publicos

Introduccion

La Constitucion Espaiola de 1978 establece en su articulo 103.3 una reserva de ley

para regular:

El estatuto de los funcionarios publicos que ha de contener sus derechos y

deberes,

El acceso a la Funcién Publica, cuyos sistemas han de responder a los

principios de mérito y capacidad,

Las peculiaridades del ejercicio del derecho a sindicaciéon de los

funcionarios publicos,



e Sus sistemas de incompatibilidades y las demas garantias para la

imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

Esto significa que todas estas materias han de ser reguladas por norma con rango
formal de Ley, sin que puedan ser reqguladas por una norma reglamentaria.
Asimismo, el articulo 149.1.18 de la Constitucion establece como competencia
exclusiva del Estado la de determinar las bases del régimen juridico de las AA.PP.y
del régimen estatutario de sus funcionarios, que en todo caso garantizaran a los
administrados un tratamiento comun ante ellas. Como consecuencia de lo
establecido en este articulo se dicté lal Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para
la reforma de la Funcién Publica, que ha estado vigente en su mayor parte hasta el
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril, que
contuvo la normativa comun al conjunto de los funcionarios de todas las
Administraciones Publicas, mdas las normas legales especificas aplicables al
personal laboral a su servicio, dando verdadero cumplimiento a lo establecido en el

articulo 103.3 de la Constitucion .

Como consecuencia de las diferentes modificaciones posteriores introducidas en el
texto original de la citada Ley, se ha aprobado un texto refundido que unifica e
integra en un Unico texto legal las citadas modificaciones, derogando -entre otras-
a la propia Ley 7/2007, de 12 de abril, norma que ha sido el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante TREBEP).

E1 TREBEP establece los principios generales aplicables al conjunto de las relaciones
de empleo publico, empezando por el de servicio a los ciudadanos y al interés
general, ya que la finalidad primordial de cualquier reforma en esta materia debe ser

mejorar la calidad de los servicios que el ciudadano recibe de la Administracion.



El Estatuto Basico contiene aquello que es comun al conjunto de los funcionarios de
todas las Administraciones Publicas, mas las normas legales especificas aplicables
al personal laboral a su servicio. Partiendo del principio constitucional de que el
régimen general del empleo publico en nuestro pais es el funcionarial, reconoce e
integra la evidencia del papel creciente que en el conjunto de Administraciones
Publicas viene desempeifiando la contratacion de personal conforme a la legislacién
laboral para el desempeno de determinadas tareas. En ese sentido, el Estatuto
sintetiza aquello que diferencia a quienes trabajan en el sector publico
administrativo, sea cual sea su relacién contractual, de quienes lo hacen en el sector

privado.

El Estatuto Bésico es un paso importante y necesario en un proceso de reforma,
previsiblemente largo y complejo, que debe adaptar la articulacion y la gestion del
empleo publico en Espafia a las necesidades de nuestro tiempo, en linea con las
reformas que se vienen emprendiendo uUltimamente en los demas paises de la

Unién Europea y en la propia Administracién comunitaria.

Las Administraciones y entidades publicas de todo tipo deben contar con los
factores organizativos que les permitan satisfacer el derecho de los ciudadanos a
una buena administracién, que se va consolidando en el espacio europeo, y
contribuir al desarrollo econémico y social. Entre esos factores el mas importante

es, sin duda, el personal al servicio de la Administracién.

Ademas del TREBEP como norma basica, otra serie de leyes configuran el régimen

juridico del personal al servicio de las AA.PP., como son las siguientes:

e Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica

e Leyesreguladoras de la Funcion Publica de cada Comunidad Auténoma

e Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las AA PP.

e Ley 70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en
la Administracion Publica

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales

e Real Decreto Legislativo 4/2000, de 23 de junio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley sobre Seguridad Social de los Funcionarios Civiles del

Estado



Real Decreto Legislativo 670/1987, de 30 de abril, por el que se aprueba el

texto refundido de Ley de Clases Pasivas del Estado

En desarrollo de dichas leyes se han dictado a nivel estatal una serie de normas

reglamentarias, como son las siguientes:

Real Decreto 598/1985, de 30 de abril, sobre incompatibilidades del personal
al servicio de la Administracién del Estado, de la Seguridad Social y de los
Entes, Organismos y Empresas dependientes

Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de
Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracién del Estado
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién general del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion general del Estado

Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de Situaciones Administrativas de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado

Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del

servicio

Sobre la configuracién del régimen juridico del personal de las distintas

Administraciones Publicas hay que advertir que es de gran complejidad, debido a la

variedad del personal y a los distintos ambitos de actuacién: administracion local,

administracién sanitaria, cuerpos y fuerzas de seguridad, administracién

penitenciaria, administracién militar, personal de Universidades, etc.

ESTRUCTURA DEL TREBEP

El TREBEP consta de 8 Titulos, con la siguiente estructura:

TITULO I. Objeto y ambito de aplicacién
TITULO II Personal al servicio de las Administraciones Publicas
o CAPITULOL Clases de personal
o CAPITULO II Personal directivo
TITULO III. Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados
publicos

o CAPITULO I Derechos de los empleados publicos



o CAPITULO I Derecho a la carrera profesional y a la promocién
interna. La evaluacién del desempenfio
o CAPITULO IIL Derechos retributivos
o CAPITULO IV. D° a la negociac. colectiva, representacién y
participacién institucional. D° de reuniéon
o CAPITULO V. Derecho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones
o CAPITULO VI. Deberes de los empleados publicos. Cédigo de
Conducta
e TITULOIV. Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio
o CAPITULO I. Acceso al empleo publico y adquisicién de la relacién
de servicio
o CAPITULO II Pérdida de la relacién de servicio
e TITULO V. Ordenacién de la actividad profesional
o CAPITULO L Planificacién de recursos humanos
o CAPITULO II Estructuracién del empleo publico
o CAPITULO III Provisién de puestos de trabajo y movilidad
e TITULO VLI Situaciones administrativas
e TITULO VII Régimen disciplinario
e TITULO VIIL Cooperacién entre las Administraciones Publicas
e Disposiciones adicionales (17)
e Disposiciones transitorias (9)
e Disposiciones derogatorias (1)

e Disposiciones finales (4)
El contenido de cada Titulo es el siguiente:

e El Titulo I desarrolla el Objeto y ambito de aplicacién de la Ley, sefialando
que es de aplicacién al personal funcionario y en lo que proceda al personal
laboral al servicio de las diferentes Administraciones Publicas.

e El Titulo II reqgula las diferentes clases de personal al servicio de las
Administraciones Publicas, definiendo los diferentes tipos de empleados
publicos funcionarios de carrera e interinos, personal laboral, personal
eventual, y regulando en subtitulo aparte la nueva figura del personal

directivo.



El Titulo III desarrolla los derechos y deberes de los empleados publicos, asi
como su Coédigo de Conducta, incluyendo un listado de derechos basicos y
comunes de los empleados publicos, diferenciando entre derechos
individuales y derechos individuales ejercidos colectivamente, y regulando
de manera particularizada el derecho a la carrera, los derechos retributivos,
asi como los derechos colectivos y el derecho a la jornada, permisos y
vacaciones. También introduce una regulacién general de los deberes
basicos de los empleados publicos, fundada en principios éticos y reglas de
comportamiento, que constituyen un auténtico cédigo de conducta.

Por su parte, el Titulo IV regula la Adquisicién y pérdida de la relacién de
servicio, estableciendo los principios y requisitos del acceso al empleo
publico asi como los 6rganos y sistemas de selecciéon. Igualmente detalla los
requisitos para el acceso por parte de nacionales de otros Estados y las
condiciones de acceso de las personas con discapacidad. De la misma forma
se regulan los requisitos para la adquisicion de la condicién de funcionario
de carrera, asi como las causas de pérdida de tal condicién de manera
detallada.

El Titulo V dedicado a la Ordenacién de la actividad profesional, desarrolla
los objetivos e instrumentos de planificacién de los recursos humanos en
las Administraciones Publicas, las Ofertas de Empleo Publico, asi como los
Registros de personal, estableciendo los criterios fundamentales de
estructuracién del empleo publico y de la ordenacién de los puestos de
trabajo, los cuerpos y escalas en que se agrupan los funcionarios, asi como
unos nuevos grupos de clasificacién profesional del personal funcionario.
Finalmente aborda los principios y procedimientos de provision de puestos
de trabajo del personal funcionario y laboral.

El Titulo VI se refiere al régimen de las Situaciones Administrativas, donde
el TREBEP reordena la regulacion en esta materia regulando las situaciones
administrativas del personal funcionario de carrera (servicio activo,
servicios especiales, servicio en otras AA.PP., excedencia en sus diferentes
modalidades, suspensién de funciones, reingreso al servicio activo) y sin
perjuicio de reconocer la posibilidad de que, por ley las Comunidades

Auténomas puedan introducir situaciones administrativas distintas.



e El Titulo VII se dedica al Régimen disciplinario de los empleados publicos,
estableciendo el régimen basico de la responsabilidad disciplinaria, los
principios a que debe someterse el ejercicio de esta potestad, la tipificacién
de las infracciones muy graves, ampliando el abanico de posibles sanciones
y determinando las reglas sobre prescripciéon y los principios minimos del
procedimiento disciplinario. Por lo demas se remite ampliamente a la
legislaciéon que, en su desarrollo, dicten el Estado y las Comunidades
Auténomas en el ambito de sus respectivas competencias.

e Por ultimo, el Titulo VII desarrolla la Cooperacién entre las
Administraciones Publicas, estableciendo los érganos e instrumentos de
cooperacion entre las diferentes Administraciones Publicas tales como la
Conferencia Sectorial de Administracién Publica y la Comisién de

Coordinacién del Empleo Publico.

Objetivos

Identificar y clasificar las diferentes clases de funcionarios establecidos en
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, asi

como comprender su funcién dentro de la administracién publica.

Analizar el proceso de adquisicién y pérdida de la condicion de funcionario,
incluyendo los requisitos para acceder al empleo publico y las causas que

pueden conllevar la pérdida de la relaciéon de servicio.

Evaluar los derechos de los empleados publicos, incluyendo los derechos
individuales y colectivos, asi como los derechos retributivos y relacionados
con la jornada laboral, permisos y vacaciones, en el contexto del marco legal

vigente.






TEMA 4. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA SEGUN EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO, APROBADO POR EL REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, DE 30 DE OCTUBRE:
CLASES. ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DEFUNCIONARIO. DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Mapa Conceptual

EL PERSONAL AL
SERVICIO DE LA
ADMINISTRACION
PUBLICA SEGUN EL
TEXTO REFUNDIDO DE
LA LEY DEL ESTATUTO
BASICO DEL
EMPLEADO PUBLICO,
APROBADO POR EL

REAL DECRETO
LEGISLATIVO 5/2015,
DE 30 DE OCTUBRE:
CLASES. ADQUISICION
Y PERDIDA DE LA
CONDICION DE

FUNCIONARIO.
DERECHOS DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

El personal al servicio de la
administracion publica
segun el texto refundido
de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado
Publico, aprobado por el
Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre:
clases

Adgquisicion y pérdida de la
condicion de funcionario

Derechos de los
empleados publicos

Concepto

Clases de funcionarios

Acceso al empleo publico y
adquisicion de la relacion de
servicio

Perdida de la relacion de
servicio

Derechos individuales y
colectivos (articulos 14 y 15)

Derecho a la carrera
profesional y promacion
interna. La evaluacion del
desempeno (articulos 16 a 20)

Derechos retributivos
(articulos 21 3 30)

Derecho a la jornada de
trabajo, permisos y
vacaciones (articulos 47 a 51)






TEMA 4. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA SEGUN EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL
ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO, APROBADO POR EL REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, DE 30 DE OCTUBRE:
CLASES. ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DEFUNCIONARIO. DERECHOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

1. El personal al servicio de la administracion
publica segun el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre: clases

1.1. Concepto

Son empleados publicos quienes desempeifian funciones retribuidas en las AA.PP.

al servicio de los intereses generales, y se clasifican en:

a) Funcionarios de carrera.
b) Funcionarios interinos.
c) Personal laboral, ya sea fijo, por tiempo indefinido o temporal.

d) Personal eventual
1.2. Clases de funcionarios

Funcionarios de carrera.- Son funcionarios de carrera quienes, en virtud de
nombramiento legal, estan vinculados a una Administracién Publica por una relacién
estatutaria reqgulada por el Derecho Administrativo para el desempeiio de servicios

profesionales retribuidos de caracter permanente.

En todo caso, el ejercicio de las funciones que impliquen la participacién directa o
indirecta en el ejercicio de las potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses
generales del Estado y de las Administraciones Publicas corresponden exclusivamente a
los funcionarios publicos, en los términos que en la ley de desarrollo de cada

Administracion Publica se establezca.
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TEMA 4.EL PERSONAL AL SERVICIO DELA ADMINISTRACION PUBLICA SEGUN EL TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL
ESTATUTO BASICO DEL EMIPLEADO PUBLICO, APRQBADO POR EL REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, DE 30 DE OCTUBRE:
CLASES. ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DEFUNCIONARIO. DERECHOS DE LOS EMPLEADQOS PUBLICOS
Funcionarios interinos.- Son funcionarios interinos los que, por razones
expresamente justificadas de necesidad y urgencia, son nombrados como tales con

caracter temporal para el desempeino de funciones propias de funcionarios de carrera,

cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a) La existencia de plazas vacantes, cuando no sea posible su cobertura por
funcionarios de carrera, por un maximo de tres afos, en los términos
previstos en el apartado 4.

b) La sustitucién transitoria de los titulares, durante el tiempo estrictamente
necesario.

c) La ejecucion de programas de caracter temporal, que no podran tener una
duracioén superior a tres anos, ampliable hasta doce meses mas por las leyes
de Funcién Publica que se dicten en desarrollo de este Estatuto.

d) El exceso o acumulacién de tareas por plazo maximo de nueve meses,

dentro de un periodo de dieciocho meses.

Los procedimientos de seleccién del personal funcionario interino seran publicos,
rigiéndose en todo caso por los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y
celeridad, y tendran por finalidad la cobertura inmediata del puesto. El nombramiento
derivado de estos procedimientos de seleccion en ningun caso dara lugar al reconocimiento

de la condicién de funcionario de carrera.

En todo caso, la Administracion formalizara de oficio la finalizacion de la relacion
de interinidad por cualquiera de las siguientes causas, ademas de por las previstas en el

articulo 63, sin derecho a compensacion alguna:

a) Por la cobertura reglada del puesto por personal funcionario de carrera a
través de cualquiera de los procedimientos legalmente establecidos.

b) Por razones organizativas que den lugar a la supresioén o a la amortizaciéon
de los puestos asignados.

c) Por la finalizaciéon del plazo autorizado expresamente recogido en su
nombramiento.

d) Por lafinalizacién de la causa que dio lugar a su nombramiento.
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TEMA

Ley Organica 3/2007/, parala Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres: objetoy
ambito de la Ley. El Principio de Igualdad y
la Tutela contra la Discriminacion. El Plan
de Igualdad entre Mujeres y Hombres del
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Autdnomos: ambito municipal; principios
rectores; estructura del Plan de Igualdad

Introduccion

La Ley Organica 3/2007, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, tiene como
objetivo eliminar cualquier forma de discriminacién por razén de género,
garantizando la igualdad real entre mujeres y hombres en todos los ambitos de la
vida publica y privada. Esta norma establece el principio de igualdad como un
derecho fundamental, articulando mecanismos de tutela frente a la discriminacion.
Ademas, se establecen medidas especificas que las administraciones publicas
deben implementar para garantizar este principio, mediante la adopcién de
politicas publicas y acciones administrativas orientadas a la igualdad de

oportunidades.



El Plan de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autéonomos se enmarca dentro de este compromiso, definiendo los

principios rectores que guian su aplicacién en el ambito municipal.

El plan estructura sus acciones en lineas de intervencioén, objetivos especificos y
medidas concretas, que se desarrollan dentro de un calendario de actuaciones.
También incluye sistemas de seguimiento, evaluaciéon y revision periodica,
asegurando su implantacion efectiva y la adaptacién continua de las medidas para

lograr la igualdad.

Objetivos

Analizar los objetivos, principios y ambito de aplicacion de la Ley Organica
3/2007 para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, comprendiendo su

estructura y las politicas publicas que promueve para garantizar la igualdad.

Comprender los principios rectores, la estructura y las lineas de
intervencién del Plan de Igualdad entre Mujeres y Hombres del
Ayuntamiento de Madrid, identificando su ambito de aplicacién y las

medidas especificas implementadas en el ambito municipal.

Evaluar los mecanismos de seguimiento, evaluacién y revisién periédica del
Plan de Igualdad del Ayuntamiento de Madrid, comprendiendo los medios y
recursos destinados a su implantacién, asi como el procedimiento de

modificacién del plan.



TEMA 5. LEY ORGANICA 3/2007, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES: OBJETO Y AMBITO DE LA LEY. EL
PRINCIPIO DE IGUALDAD Y LA TUTELA CONTRA LA DISCRIMINACION. EL PLAN DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS: AMBITO MUNICIPAL; PRINCIPIOS RECTORES;
ESTRUCTURA DEL PLAN DE IGUALDAD

Mapa Conceptual
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TEMA 5. LEY ORGANICA 3/2007, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES: OBJETO Y AMBITO DE LA LEY. EL
PRINCIPIO DE IGUALDAD Y LA TUTELA CONTRA LA DISCRIMINACION. EL PLAN DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS: AMBITO MUNICIPAL; PRINCIPIOS RECTORES;
ESTRUCTURA DEL PLAN DE IGUALDAD

1. Ley Organica 3/2007, para la Igualdad Efectiva
de Mujeres y Hombres: objeto y ambito de la Ley.
El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion

1.1. EstructuradelaLey

e Preambulo
e TITULO PRELIMINAR. Objeto y &mbito de la Ley
e TITULO I El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién
e TITULO II Politicas publicas para la igualdad
o CAPITULO L Principios generales
o CAPITULO II. Accién administrativa para la igualdad
e TITULO IIL Igualdad y medios de comunicacién
e TITULO IV. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades
o CAPITULO I Igualdad de trato y de oportunidades en el ambito
laboral
o CAPITULO I Igualdad y conciliacién
o CAPITULO IIl. Los planes de igualdad de las empresas y otras
medidas de promocioén de la igualdad
o CAPITULO IV. Distintivo empresarial en materia de igualdad
e TITULO V. El principio de igualdad en el empleo publico
o CAPITULOI Criterios de actuacién de las Administraciones publicas
o CAPITULOIL El principio de presencia equilibrada en la AGE y en los
organismos publicos vinculados o dependientes de ella
o CAPITULO IIl. Medidas de Igualdad en el empleo para la AGE
o CAPITULO IV. Fuerzas Armadas
o CAPITULO V. Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado
e TITULO VI. Igualdad de trato en el acceso a bienes y servicios y su
suministro
e TITULO VII La igualdad en la responsabilidad social de las empresas

e TITULO VIIL Disposiciones organizativas




TEMA 5. LEY ORGANICA 3/2007, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES: OBJETO Y AMBITO DE LA LEY. EL
PRINCIPIO DE IGUALDAD Y LA TUTELA CONTRA LA DISCRIMINACION. EL PLAN DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS: AMBITO MUNICIPAL; PRINCIPIOS RECTORES;
ESTRUCTURA DEL PLAN DE IGUALDAD

e Esta Ley tiene como finalidad alcanzar la igualdad real y efectiva entre
mujeres y hombres y la eliminacién de toda discriminacién por razén de
sexo, en particular la que afecta a las mujeres.

e Reconoce expresamente a todas las personas el disfrute de los derechos
derivados del principio de igualdad de trato y de la prohibicion de
discriminacién por razén de sexo.

e Obliga por igual a todas las personas fisicas y juridicas que se encuentren o
actien en territorio espafol, con independencia de cudl sea su nacionalidad,
domicilio o residencia.

o Laordenacién general de las politicas publicas, bajo la 6ptica del principio
de igualdad y la perspectiva de género, se plasma en el establecimiento de
pautas favorecedoras de la igualdad en politicas como la educativa, la
sanitaria, la artistica y cultural, de la informacién, de desarrollo rural o de
vivienda, deporte, cultura, ordenacién del territorio o de cooperacién
internacional para el desarrollo.

e El sistema educativo incluira entre sus fines la educacién en el respeto de
los derechos y libertades fundamentales y en la igualdad de derechos y
oportunidades entre mujeres y hombres.

o Define los conceptos y categorias basicas relativas a la igualdad: el
principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres, discriminacion
directa e indirecta por razén de sexo, y acciones positivas por parte de los
Poderes Publicos para corregir situaciones de desigualdad.

¢ Legitima a las instituciones publicas con competencias en materia de
mujer y a las organizaciones para la defensa de los derechos de igualdad
entre mujeres y hombres, para actuar en determinados procedimientos
judiciales.

e Las politicas de empleo tendran como uno de sus objetivos prioritarios
aumentar la participacion de las mujeres en el mercado de trabajo y avanzar
en la igualdad efectiva entre mujeres y hombres.

o Establece un marco general para la adopcion de las llamadas acciones
positivas que permitan alcanzar la igualdad real y efectiva entre mujeres y

hombres.




TEMA

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos
Laborales: delegados de prevencidn.
Comités de seguridad y salud. Especial
referencia a la prevencidn de riesgos
laborales del Acuerdo Convenio en vigor
sobre Condiciones de Trabajo Comunes al
Personal Funcionarioy Laboral del
Ayuntamiento de Madrid y de sus
organismos auténomos. Representacién de
los empleados publicos

Introduccion

La Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales, establece un marco legal para
garantizar la seqguridad y salud de los trabajadores en el &mbito laboral. La normativa
prevé la participacién activa de los empleados a través de 6rganos como los
Delegados de Prevencién y los Comités de Seguridad y Salud, los cuales se encargan
de velar por el cumplimiento de las medidas preventivas y promover una mejora
constante en las condiciones de trabajo. Ademas, dicha ley se complementa con
acuerdos especificos que se aplican en el &mbito local, como es el caso del Acuerdo
Convenio en vigor para el personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de

Madrid y sus organismos auténomos.



En el ambito de la representacion de los empleados publicos, tanto el Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP) como el Estatuto de
los Trabajadores establecen normativas que regulan los derechos y deberes en
materia de seguridad y salud laboral. Estas normativas proporcionan un marco
juridico para la participaciéon de los empleados en la identificacion y gestiéon de
riesgos laborales, garantizando asi su derecho a trabajar en un entorno seguro y

saludable.

Objetivos

Comprender los principales aspectos de la Ley 31/1995 de Prevenciéon de
Riesgos Laborales, en especial la funcién de los Delegados de Prevencién y

los Comités de Seguridad y Salud.

Analizar la regulacién sobre prevencion de riesgos laborales en el Acuerdo
Convenio en vigor sobre Condiciones de Trabajo Comunes al Personal
Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus organismos

auténomos.

Conocer lanormativa relativa a la representaciéon de los empleados publicos
en materia de riesgos laborales segun el TREBEP y el Estatuto de los

Trabajadores.



TEMA 6. LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: DELEGADOS DE PREVENCION. COMITES DE SEGURIDAD Y
SALUD. ESPECIAL REFERENCIA A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL ACUERDO CONVENIO EN VIGOR SOBRE
CONDICIONES DE TRABAJO COMUNES AL PERSONAL FUNCIONARIO Y LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y DE SUS
ORGANISMOS AUTONOMOS. REPRESENTACION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Mapa Conceptual
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TEMA 6. LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: DELEGADOS DE PREVENCION. COMITES DE SEGURIDAD Y
SALUD. ESPECIAL REFERENCIA A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL ACUERDO CONVENIO EN VIGOR SOBRE
CONDICIONES DE TRABAJO COMUNES AL PERSONAL FUNCIONARIO Y LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y DE SUS
ORGANISMOS AUTONOMOS. REPRESENTACION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

1. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales

1.1. Introduccion

El articulo 40.2 de la Constitucion Espaiiola encomienda a los poderes publicos,
como uno de los principios rectores de la politica social y econémica, 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
Unidén Europea que ha expresado su ambicién de mejorar progresivamente las condiciones
de trabajo y de conseguir este objetivo de progreso con una armonizaciéon paulatina de esas

condiciones en los diferentes paises europeos.

De la presencia de Espana 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 modificacion
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 seguridad 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 adopcion, 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
proteccioén de la salud de los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran,
la mas significativa es, sin duda, 1a 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.




TEMA 6. LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: DELEGADOS DE PREVENCION. COMITES DE SEGURIDAD Y
SALUD. ESPECIAL REFERENCIA A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL ACUERDO CONVENIO EN VIGOR SOBRE
CONDICIONES DE TRABAJO COMUNES AL PERSONAL FUNCIONARIO Y LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID Y DE SUS
ORGANISMOS AUTONOMOS. REPRESENTACION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion 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 duraciéon 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 basico 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 proteccion del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuacioén en la
empresa que desborda el mero cumplimiento formal de un conjunto predeterminado, mas
o menos amplio, de deberes y obligaciones empresariales y, mdas 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 peridédica a medida que se alteren las
circunstancias, la ordenaciéon de un conjunto coherente y globalizador de medidas de
acciéon 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
prevencion de riesgos laborales que la Ley plantea. Y, junto a ello, claro est4, la informacion
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 prestacion laboral y a la actividad concreta que realizan.




TEMA

Ordenanza de Atencion a la Ciudadaniay
Administracién Electrénica: objeto, ambito
de aplicaciéony principios generales

Introduccién

En el ambito del Ayuntamiento de Madrid se ha dictado la Ordenanza de Atencién
ala Ciudadania y Administracién Electrénica (acuerdo del Pleno de 26 de febrero de

2019, publicada en el BOAM de 11 de marzo), con el siguiente contenido:
e Preambulo
e TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.
e TITULO Il ATENCION A LA CIUDADANIA.

o CAPITULO I Atencién a la ciudadania en el Ayuntamiento de

Madrid.
o CAPITULO I Canales de atencioén a la ciudadania de Linea Madrid.
o CAPITULO IIL Otros canales de atencién a la ciudadania.
e TITULO III. SUGERENCIAS, RECLAMACIONES Y FELICITACIONES.
e TITULOIV.LA SEDE ELECTRONICA.

e TITULO V.REGISTRO ELECTRONICO GENERAL.



TITULO VI. IDENTIFICACION Y FIRMA ELECTRONICA.

o CAPITULO I Identificacién y firma electrénica de las personas

interesadas.

o CAPITULOIIL Identificacién y firma electrénica del Ayuntamiento de

Madrid.

o CAPITULO III. Funcionarias y funcionarios con habilitacién para la

identificacion y firma electrénica.
o CAPITULO IV. Registro Electrénico General de Apoderamientos.

TITULO VIL LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ELECTRONICOS.

TITULO VIIIL LA NOTIFICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
TITULO IX. EL ARCHIVO ELECTRONICO.

Disposiciones adicionales (5)

Disposicion derogatoria (1)

Disposicién transitoria (1)

Disposiciones finales (4)

ANEXO.- Procedimientos administrativos electréonicos y colectivos de

personas fisicas obligadas a relacionarse por medios electrénicos.




Objetivos

Comprender el objeto y ambito de aplicacién de la Ordenanza de Atencién a

la Ciudadania y Administracién Electronica.

Analizar los principios generales que guian la implantacién de la
administracién electrénica, como la universalidad del acceso y la

simplificaciéon de tramites.

Conocer las implicaciones de la normativa para la proteccién de los

publica.






TEMA 7. ORDENANZA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y ADMINISTRACION ELECTRONICA: OBJETO, AMBITO DE APLICACION
Y PRINCIPIOS GENERALES

Mapa Conceptual
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TEMA 7. ORDENANZA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y ADMINISTRACION ELECTRONICA: OBJETO, AMBITO DE APLICACION

Y PRINCIPIOS GENERALES

1. Ordenanza de Atencidn a la Ciudadaniay
Administracion Electrénica: objeto, ambito de
aplicacion y principios generales

Objeto.- La presente ordenanza tiene por objeto regular la atencién a la ciudadania

en el Ayuntamiento de Madrid.

Asimismo, esta ordenanza regula las condiciones y los efectos juridicos de la

utilizacion de los medios electrénicos en la actividad administrativa, en las relaciones entre

el Ayuntamiento de Madrid y el resto de entidades previstas en su ambito de aplicacion

subjetivo.

Esta ordenanza se aprueba en el marco de lo que establecen las Leyes 39/2015, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y 40/2015, de

Régimen Juridico del Sector Publico, la Ley 22/2006, de Capitalidad y de Régimen Especial

de Madrid, y la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Definiciones.- A los efectos de la presente ordenanza se considerara:

a)

b)

d)

Atenciéon a la ciudadania: conjunto de medios y canales que el
Ayuntamiento de Madrid pone a disposicién de las ciudadanas y los
ciudadanos para el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus
obligaciones y el acceso a los servicios publicos.

Informacién administrativa: aquella que permite a las ciudadanas y a los
ciudadanos acceder al conocimiento de sus derechos y obligaciones y a la
utilizacién de los bienes y servicios publicos, al conocimiento del contenido
de la actuacién administrativa, asi como, a los procedimientos
administrativos y sus tramites, los requisitos y la documentacion precisa
para la presentacion de solicitudes y comunicaciones.

Sugerencia: propuesta para la creacién, ampliacién o mejora de los servicios
prestados por el Ayuntamiento de Madrid.

Reclamacién: puesta en conocimiento sobre un deficiente funcionamiento
de los servicios municipales, tales como tardanzas, desatenciones,
incidencias o cualquier anomalia en su funcionamiento por la que la

persona se sienta disconforme o perjudicada.




TEMA 7. ORDENANZA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y ADMINISTRACION ELECTRONICA: OBJETO, AMBITO DE APLICACION
Y PRINCIPIOS GENERALES

e)

9)

h)

)

Felicitacion: reconocimiento realizado por la ciudadania sobre el buen
funcionamiento de algin servicio concreto del Ayuntamiento o el trato y
atencion recibida por las personas que trabajan en €], a titulo individual o de
un colectivo concreto.

Medio electrénico: cualquier mecanismo, equipo, instalacién o sistema de
tratamiento o transmisién de la informacién que permita almacenar o tratar
datos o informaciones susceptibles de ser incorporados a un soporte
electrénico, o transmitir dichos datos o informaciones mediante redes de
comunicaciones electronicas, incluidas las redes de telecomunicaciones y
las utilizadas para radiodifusion.

Portal institucional: sitio web oficial del Ayuntamiento de Madrid que
proporciona a la ciudadania, de forma facil, integrada y accesible,
informacién actualizada de interés general del Ayuntamiento y de sus
servicios, al tiempo que da acceso a una serie de recursos, actividades y
prestaciones utiles para la ciudadania de Madrid, permite la realizacion
electrénica de gestiones municipales y favorece la partici-pacién y la
interactuacién con la administracién, cumpliendo con la legislacion vigente
sobre proteccion de datos.

Firma electrénica: conjunto de datos electrénicos que acompanan o que
estan asociados a un documento electrénico y cuyas funciones basicas son:
identificar al firmante de manera inequivoca, asegurar que el documento
firmado es exactamente el mismo que el original y que no ha sufrido
alteracién o manipulacion y, asegurar que los datos que utiliza el firmante
para realizar la firma son Unicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente,
no puede decir que no ha firmado el documento.

Firma biométrica: tecnologia que permite capturar durante el proceso de
firma manuscrita sobre dispositivos electrénicos un conjunto de datos
biométricos asociados al grafo del firmante que pueden asegurar el vinculo
entre el documento y la identidad del firmante.

Carpeta ciudadana: servicio de la Sede Electrénica que permite a la
ciudadania comunicarse con el Ayuntamiento de Madrid en un entorno
personalizado para consultar de forma privada y segura sus datos y realizar

gestiones y tramites diversos.




TEMA

La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccidn de Datos Personalesy
Garantias de los Derechos Digitales: Objeto
de la Ley, deber de confidencialidad. El
Cédigo de Buenas Practicas
Administrativas del Ayuntamiento de
Madrid: objeto y ambito de aplicacién

Introduccién

La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y
Garantias de los Derechos Digitales, tiene como objetivo adaptar la normativa
espariola al Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) de la Unién Europea,
estableciendo un marco legal que garantice la proteccién de los datos personales y
los derechos digitales de los ciudadanos. Esta ley refuerza el deber de
confidencialidad en el tratamiento de los datos y otorga a las personas una serie de
derechos, como el acceso, rectificacién y supresion de sus datos, ademas de

garantizar su privacidad en un entorno digital.

Por su parte, el Cédigo de Buenas Practicas Administrativas del Ayuntamiento de
Madrid tiene como finalidad regular los principios y normas de conducta que deben

sequir los empleados publicos del Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones.



Este cédigo abarca el ambito de actuacion de la administracién municipal y busca
asegurar la integridad, transparencia y calidad en la atenciéon ciudadana,
garantizando el respeto a los derechos de los ciudadanos y la gestién responsable

de los recursos publicos.

Objetivos

Comprender los objetivos y disposiciones generales de la Ley Organica
3/2018, enfocandose en los principios de proteccién de datos y los derechos

de las personas en materia digital.

Identificar las responsabilidades y el deber de confidencialidad que
establece la Ley para los responsables y encargados del tratamiento de datos

en el ambito administrativo.

Analizar el objeto y ambito de aplicacién del Cédigo de Buenas Practicas
Administrativas del Ayuntamiento de Madrid, valorando su impacto en la

transparencia y en la mejora de la gestién publica.



TEMA 8. LA LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y GARANTIAS DE LOS
DERECHOS DIGITALES: OBJETO DE LA LEY, DEBER DE CONFIDENCIALIDAD. EL CODIGO DE BUENAS PRACTICAS

Mapa Conceptual

ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID: OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

LA LEY ORGANICA
3/2018, DE 5 DE
DICIEMBRE, DE
PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y
GARANTIAS DE LOS
DERECHOS DIGITALES:
OBJETO DE LA LEY,
DEBER DE
CONFIDENCIALIDAD.
EL CODIGO DE
BUENAS PRACTICAS
ADMINISTRATIVAS
DEL AYUNTAMIENTO
DE MADRID: OBJETO Y
AMBITO DE
APLICACION

La Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de
Proteccion de Datos

Personales y Garantias de
los Derechos Digitales:
objeto de la Ley, deber de
confidencialidad

El Codigo de Buenas
Practicas Administrativas
del Ayuntamiento de

Madrid: objeto y ambito
de aplicacion

Intreduccion

Disposiciones generales

Principios de proteccion de
datos

Derechos de |las personas






TEMA 8. LA LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y GARANTI'AS’ DE LOS
DERECHOS DIGITALES: OBJETO DE LA LEY, DEBER DE CONFIDENCIALIDAD. EL CODIGO DE BUENAS PRACTICAS
ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID: OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y Garantias de
los Derechos Digitales: objeto de la Ley, deber de
confidencialidad

1.1. Introduccion

La adaptacion a la normativa europea expresada en el Reglamento General de
Proteccién de Datos, aplicable a partir del 25 de mayo de 2018, ha requerido la elaboracion
de una nueva ley organica que sustituya a la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Caracter Personal. Esta norma ha sido la Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, que

presenta la siguiente estructura:

e Preambulo
e TITULO I Disposiciones generales
e TITULO II Principios de proteccién de datos
e TITULO III. Derechos de las personas
o CAPITULO L. Transparencia e informacién
o CAPITULO II Ejercicio de los derechos
e TITULO IV. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos
e TITULO V. Responsable y encargado del tratamiento
o CAPITULO I Disposiciones generales. Medidas de responsabilidad
activa
o CAPITULO II. Encargado del tratamiento
o CAPITULO IIL. Delegado de proteccién de datos
o CAPITULO IV. Cédigos de conducta y certificacién
e TITULO VI Transferencias internacionales de datos
e TITULO VII Autoridades de proteccién de datos
o CAPITULO L La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos
= Seccién 1.2 Disposiciones generales
= Secciodn 2.2 Potestades de investigacion y planes de auditoria

preventiva




TEMA 8. LA LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATQS PERSONALES Y GARANTIAS DELOS
DERECHOS DIGITALES: OBJETO DE LA LEY, DEBER DE CONFIDENQIALIDAD. EL CODIGQ DE BUENAS PRACTICAS
ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID: OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
= Secciéon 3.2 Otras potestades de la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos
o CAPITULO II. Autoridades autonémicas de protecciéon de datos
= Seccitn 1.2 Disposiciones generales
= Seccioén 2.2 Coordinacion en el marco de los procedimientos
establecidos en el RGPD
e TITULO VIIL Procedimientos en caso de posible vulneracién de la normativa
de proteccién de datos
e TITULO IX. Régimen sancionador
e TITULO X. Garantia de los derechos digitales

Objeto de la ley.- La Ley Organica 3/2018, de Proteccién de Datos Personales y

garantia de los derechos digitales tiene por objeto:

a) Adaptar el ordenamiento juridico espanol al Reglamento (UE) 2016/679 del

Parlamento Europeo y el Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de sus
datos personales y a la libre circulacién de estos datos, y completar sus
disposiciones.
El derecho fundamental de las personas fisicas a la protecciéon de datos
personales, amparado por el articulo 18.4 de la Constitucion, se ejercera con
arreglo a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 y en esta ley
organica.

b) Garantizar los derechos digitales de la ciudadania conforme al mandato

establecido en el articulo 18.4 de la Constitucion.

Ambito de aplicacién de los Titulos I a IX y de los articulos 89 a 94.- 1. Lo dispuesto
en los TitulosIaIX y en los articulos 89 a 94 de la presente ley organica se aplica a cualquier
tratamiento total o parcialmente automatizado de datos personales, asi como al tratamiento

no automatizado de datos personales contenidos o destinados a ser incluidos en un fichero.




TEMA

La correspondencia: franqueo, depdsito,
entrega, recogida y distribucidén. Normativa
para la distribucién del correo internoy
externo municipal. La atencidn al publico:
acogida e informacion

Introduccién

La gestién de la correspondencia y la atencién al publico son elementos clave en el
funcionamiento de las administraciones publicas. La correcta administracién del
correo incluye el franqueo, depésito, entrega, recogida y distribucién de envios, tanto
internos como externos, de acuerdo con la normativa vigente. Ademas, la atencién
al ciudadano, que incluye la acogida y la provisién de informacién, es fundamental
para asegurar un servicio eficiente y accesible, garantizando una atencién adecuada

a todas las personas, especialmente a aquellas en situaciones especiales.

Objetivos

[ Conocer los procedimientos y normativa aplicable al franqueo, depésito,
recogida, entrega y distribucién de la correspondencia en el ambito

municipal, tanto para envios internos como externos.



Identificar las normas relativas a la gestiéon del correo en el Ayuntamiento,
asi como los objetos prohibidos y los requisitos de comprobacién del

contenido de los envios postales.

Comprender los principios y buenas practicas en la atencién al publico,
haciendo hincapié en la acogida y provisién de informacién, asi como en la
atencion a personas en situaciones especiales dentro del Ayuntamiento de

Madrid.



TEMA 9. LA CORRESPONDENCIA: FRANQUEO, DEPOSITO, ENTREGA, RECOGIDA Y DI§TRIBUCION. NORMATIVA PARA LA
DISTRIBUCION DEL CORREOQ INTERNO Y EXTERNO MUNICIPAL. LA ATENCION AL PUBLICO: ACOGIDA E INFORMACION

Mapa Conceptual
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TEMA 9. LA CORRESPONDENCIA: FRANQUEO, DEPOSITO, ENTREGA, RECOGIDA Y DISTRIBUCION. NORMATIVA PARA LA
DISTRIBUCION DEL CORREO INTERNO Y EXTERNO MUNICIPAL. LA ATENCION AL PUBLICO: ACOGIDA E INFORMACION

1. La correspondencia

Se entenderd por correspondencia o 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.

o 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 clasificacién 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
prohibiday todo envio que, conteniendo publicidad directa, libros, catalogos,
publicaciones periédicas, cumpla los restantes requisitos establecidos en
este Reglamento para su admisiéon 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.
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d)

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

Que esté formado por cualquier comunicacién que consista inicamente en
anuncios, estudios de mercado o publicidad.

Que contenga un mensaje similar, aunque el nombre, la direccién y
cualesquiera numeros concretos de identificacién que se asignen a sus
destinatarios, sean distintos en cada caso.

Que se remita a mas de quinientos destinatarios.

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

Que su distribucion se efectie en sobre abierto, para facilitar la inspeccion
postal.

Que en su cubierta figure la expresiéon "P. D." a efectos de facilitar la
identificacion 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.

Libros: las publicaciones, cualquiera que sea su soporte, encuadernadas o en
fasciculos, remitidas por empresas editoras, distribuidoras,
establecimientos de venta y centros de ensefianza 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.

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

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

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

Que se remita a mas de quinientos destinatarios.

Que se dirija a las sefias indicadas por el remitente en el objeto mismo o en

su envoltura.




TEMA 10

Nociones basicas sobre seguridad en
edificios municipales: sefializaciény
seguridad. Planes de emergenciay
evacuacion en dependencias municipales.
Nociones basicas de instalaciones
eléctricas. Uso y funcionamiento de
maquinas sencillas de reprografia

Introduccién

La seguridad en los edificios municipales es un aspecto fundamental para
garantizar el bienestar tanto de los trabajadores como de los ciudadanos que los
utilizan. Esto incluye la correcta sefalizacién y la implementaciéon de medidas
preventivas y reactivas, como los planes de emergencia y evacuacion. Ademas, es
crucial tener un conocimiento basico sobre las instalaciones eléctricas y el uso
adecuado de equipos como las maquinas de reprografia, ya que su manejo seguro y

eficiente contribuye al funcionamiento diario de las dependencias municipales.

Este tema se centra en proporcionar nociones clave sobre la seguridad en edificios
municipales, desde la sefializacién y planes de evacuacion, hasta el mantenimiento
de instalaciones eléctricas. También se abordaran conceptos sobre el uso de
maquinas sencillas de reprografia, esenciales para el trabajo administrativo, con el
fin de garantizar que el personal tenga los conocimientos necesarios para operar

estos equipos y mantener un entorno seguro.



Objetivos

Identificar los elementos clave de la sefalizacién y las medidas de
seguridad en edificios municipales, con el fin de aplicar correctamente los

protocolos de emergencia y evacuacion en situaciones de riesgo.

Describir las nociones bdasicas sobre las instalaciones eléctricas y su
mantenimiento preventivo, con el propésito de asegurar el correcto

funcionamiento y la sequridad en las dependencias municipales.

Aprender el uso y funcionamiento adecuado de maquinas sencillas de
reprografia, con el objetivo de optimizar su manejo diario en las tareas

administrativas, asegurando eficiencia y seqguridad en su operacioén.
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Mapa Conceptual
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1. Nociones basicas de seguridad en edificios
municipales: sefalizacion y seguridad

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, determina
el cuerpo basico de garantias y responsabilidades preciso para establecer un adecuado nivel
de proteccién de la salud de los trabajadores frente a los riesgos derivados de las
condiciones de trabajo, en el marco de una politica coherente, coordinada y eficaz. Segun el
articulo 6 de la misma seran las normas reglamentarias las que iran fijando y concretando

los aspectos mads técnicos de las medidas preventivas.

Asi, son las normas de desarrollo reglamentario las que deben fijar las medidas
minimas que deben adoptarse para la adecuada proteccion de los trabajadores. Entre ellas
se encuentran las destinadas a garantizar que en los lugares de trabajo existe una adecuada
senalizacién de seguridad y salud, siempre que los riesgos no puedan evitarse o limitarse
suficientemente a través de medios técnicos de proteccion colectiva o de medidas, métodos

o procedimientos de organizacién del trabajo.

El Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, ha fijado las disposiciones minimas en

materia de senalizacién de seguridad y salud en el trabajo.
Definiciones.- A efectos de este Real Decreto se entendera por:

a) Senalizaciéon de sequridad y salud en el trabajo: una sefializacién que,
referida a un objeto, actividad o situacién determinadas, proporcione una
indicaciéon o una obligacion relativa a la seguridad o la salud en el trabajo
mediante una seflal en forma de panel, un color, una sefial luminosa o
acustica, una comunicacién verbal o una sefial gestual, segun proceda.

b) Seiial de prohibicién: una sefial que prohibe un comportamiento susceptible
de provocar un peligro.

c) Senal de advertencia: una sefial que advierte de un riesgo o peligro.

d) Sefial de obligacién: una sefial que obliga a un comportamiento
determinado.

e) Senal de salvamento o de socorro: una sefial que proporciona indicaciones
relativas a las salidas de socorro, a los primeros auxilios o a los dispositivos

de salvamento.
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)

9)

h)

)

k)

])

Sefial indicativa: una sefial que proporciona otras informaciones distintas
de las previstas en los parrafos b) a e).

Senal en forma de panel: una sefial que, por la combinacién de una forma
geomeétrica, de colores y de un simbolo o pictograma, proporciona una
determinada informacién, cuya visibilidad estd asegurada por una
iluminacién de suficiente intensidad.

Senal adicional: una sefial utilizada junto a otra sefial de las contempladas
en el parrafo g) y que facilita informaciones complementarias.

Color de seguridad: un color al que se atribuye una significacién
determinada en relacién con la seqguridad y salud en el trabajo.

Simbolo o pictograma: una imagen que describe una situaciéon u obliga a un
comportamiento determinado, utilizada sobre una sefal en forma de panel
o sobre una superficie luminosa.

Senal luminosa: una sefal emitida por medio de un dispositivo formado por
materiales transparentes o translucidos, iluminados desde atras o desde el
interior, de tal manera que aparezca por si misma como una superficie
luminosa.

Sefial acustica: una seflal sonora codificada, emitida y difundida por medio
de un dispositivo apropiado, sin intervencién de voz humana o sintética.
Comunicacién verbal: un mensaje verbal predeterminado, en el que se
utiliza voz humana o sintética.

Senal gestual: un movimiento o disposicion de los brazos o de las manos en
forma codificada para guiar a las personas que estén realizando maniobras

que constituyan un riesgo o peligro para los trabajadores.

Criterios para el empleo de la seinalizacién.- Sin perjuicio de lo dispuesto

especificamente en otras normativas particulares, la sefializacién de seguridad y salud en

el trabajo debera utilizarse siempre que el analisis de los riesgos existentes, de las

situaciones de emergencia previsibles y de las medidas preventivas adoptadas, ponga de

manifiesto la necesidad de:

a)

b)

Llamar la atencién de los trabajadores sobre la existencia de determinados
riesgos, prohibiciones u obligaciones.
Alertar a los trabajadores cuando se produzca una determinada situacién de

emergencia que requiera medidas urgentes de proteccién o evacuacion.




