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TEMA	1.‐	LA	CONSTITUCIÓN	ESPAÑOLA	DE	1978.	PRINCIPIOS	GENERALES.	DERE‐
CHOS	Y	LIBERTADES	FUNDAMENTALES	DE	LOS	ESPAÑOLES.	LA	CORONA.	LAS	COR‐

TES	GENERALES.	EL	GOBIERNO	Y	LA	ADMINISTRACIÓN.	EL	PODER	JUDICIAL.

INTRODUCCIÓN

Tras	las	Elecciones	Generales	del	15	de	junio	de	1977,	el	Congreso	de	los	Diputados	ejerció	la	iniciativa
constitucional	que	le	otorgaba	el	art.	3º	de	la	Ley	para	la	Reforma	Política	y,	en	la	sesión	de	26	de	julio	de
1977,	el	Pleno	aprobó	una	moción	redactada	por	todos	los	Grupos	Parlamentarios	y	la	Mesa	por	la	que	se
creaba	una	Comisión	Constitucional	con	el	encargo	de	redactar	un	proyecto	de	Constitución.

Una	vez	elaborada	y	discutida	en	el	Congreso	y	Senado,	mediante	Real	Decreto	2550/1978	se	convocó	el
Referéndum	para	la	aprobación	del	Proyecto	de	Constitución	que	tuvo	lugar	el	6	de	diciembre	siguiente.	Se
llevó	a	cabo	de	acuerdo	con	lo	prevenido	en	el	Real	Decreto	2120/1978.	El	Proyecto	fue	aprobado	por	el
87,78%	de	votantes	que	representaba	el	58,97%	del	censo	electoral.

Su	Majestad	el	Rey	sancionó	la	Constitución	durante	la	solemne	sesión	conjunta	del	Congreso	de	los	Diputa‐
dos	y	del	Senado	celebrada	en	el	Palacio	de	las	Cortes	el	miércoles	27	de	diciembre	de	1978.	El	BOE	publicó
la	Constitución	el	29	de	diciembre	de	1978,	que	entró	en	vigor	con	la	misma	fecha.	Ese	mismo	día	se	publica‐
ron,	también,	las	versiones	en	las	restantes	lenguas	de	España.

A	lo	largo	de	su	vigencia	ha	tenido	dos	reformas:

‐En	1992,	que	consistió	en	añadir	el	inciso	"y	pasivo"	en	el	artículo	13.2,	referido	al	derecho	de	sufragio
en	las	elecciones	municipales.

‐En	2011,	que	consistió	en	sustituir	íntegramente	el	artículo	135	para	establecer	constitucionalmente
el	principio	de	estabilidad	presupuestaria,	como	consecuencia	de	la	crisis	económica	y	financiera	que
padecemos.

1.‐	LA	CONSTITUCIÓN:	PRINCIPIOS	GENERALES,	ESTRUCTURA	Y	CONTENIDO

1.1.‐	ANTECEDENTES

Las	múltiples	 influencias	de	una	Constitución	derivada	como	 la	española	de	1978	‐además	de	aquellas
recibidas	del	constitucionalismo	histórico	español‐	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,	así	como	de	diferentes	Tratados	de	Derecho	Interna‐
cional:

•	De	 la	Constitución	 italiana	de	1947	habría	que	destacar	 la	 configuración	del	poder	 judicial	 y	 sus
órganos	de	gobierno,	o	los	antecedentes	del	Estado	Regional	Italiano.
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TEMA	2.‐	ORGANIZACIÓN	TERRITORIAL	DEL	ESTADO.	LOS	ESTATUTOS	DE
AUTONOMÍA.	ESPECIAL	REFERENCIA	AL	ESTATUTO	DE	AUTONOMÍA	DE	LA
COMUNIDAD	VALENCIANA.	PRINCIPIOS	GENERALES	Y	SU	ORGANIZACIÓN.

1.‐	LA	ORGANIZACIÓN	TERRITORIAL	DEL	ESTADO

1.1.‐	EL	ESTADO	DE	LAS	AUTONOMÍAS

El	Estado	de	las	Autonomías	surge	en	la	transición,	cuando	se	planteaba	cómo	pasar	del	estado	centralizado
franquista	a	un	estado	descentralizado.	En	el	proceso	se	decidió	que	la	Constitución	no	definiría	la	forma	de
organización	territorial	del	Estado.	En	su	lugar	contendría	una	serie	de	disposiciones	que	contienen	los
principios	básicos	y	de	organización	y	deja	en	manos	de	los	distintos	territorios	la	iniciativa	para	obtener
la	autonomía	y	constituirse	en	territorios	autónomos.	Así,	se	inicia	un	proceso	que	culmina	a	finales	de	los
90,	por	el	que	los	distintos	territorios	que	conforman	España	se	constituyen	en	lo	que	hoy	conocemos	como
las	17	Comunidades	Autónomas	(CC.AA.)	y	las	2	Ciudades	Autónomas	de	Ceuta	y	Melilla.

Los	principios	que	regirán	este	nuevo	estado	autonómico	serán	tres:	principio	de	unidad,	autonomía	y
solidaridad.	El	principio	de	unidad	hace	referencia	a	que	todos	los	territorios,	pese	a	la	autonomía	que
puedan	obtener,	formarán	parte	de	España	y	serán	parte	de	una	política	nacional	conjunta	(art.	2	CE).	La
autonomía	es	la	potestad	que	tendrán	de	manejar	las	competencias	que	obtengan	como	propias,	sin	injeren‐
cia	del	Estado,	siempre	y	cuando	respeten	la	ley	y	el	resto	de	principios	(art.	2	y	137	CE).	Por	último,	el
principio	de	solidaridad	se	refiere	a	la	igualdad	que	debe	haber	entre	todos	los	territorios	y	la	obligación	de
destinar	más	recursos	a	aquellas	Comunidades	que	lo	necesiten,	además	de	la	prohibición	de	privilegios
económicos	o	sociales	(art.	138	CE).

La	Constitución	estableció	el	marco	sobre	el	cual	los	territorios	podrían	acceder	a	la	autonomía.	Sin	embargo,
al	principio	del	proceso	se	dio	preferencia	a	aquellas	Comunidades	que	hubieran	aprobado	en	el	pasado	sus
propios	Estatutos	de	Autonomía	y	tuvieran	en	ese	momento	un	organización	autonómica	provisional.	Por
ese	procedimiento,	Cataluña,	País	Vasco	y	Galicia	se	acogieron,	en	base	a	la	disposición	transitoria	segunda,
a	la	vía	de	acceso	del	artículo	151	CE.	Con	este	procedimiento,	estas	comunidades	adquirieron	todas	las
competencias	que	contemplaran	sus	Estatutos	de	Autonomía	(menos	las	reservadas	al	Estado)	sin	tener	que
esperar.	Este	proceso	se	conoce	comúnmente	como	la	“vía	rápida”	de	acceso	a	la	autonomía.	En	años	poste‐
riores	Andalucía,	Navarra,	Valencia	y	Canarias	siguieron	unos	procedimientos	muy	similares	que	también
les	permitieron	ponerse	al	nivel	de	Cataluña,	País	Vasco	y	Galicia.	Sin	embargo,	todos	estos	procedimientos
no	hicieron	más	que	provocar	profundos	desequilibrios	entre	las	comunidades	y	en	los	años	1981	y	1992
tuvieron	lugar	los	llamados	Pactos	Autonómicos.	En	el	primero	se	perfiló	el	mapa	actual	de	17	Comunidades
Autónomas	y	dos	Ciudades	Autónomas	y	se	estableció	el	segundo	de	los	procesos	de	creación	de	CC.AA.	para
el	resto,	siguiendo	el	artículo	143,	que	establece	unas	competencias	iniciales	(contempladas	en	el	art.	148
CE)	y	un	periodo	posterior	de	5	años	antes	de	adoptar	más	competencias.	Este	procedimiento	es	el	que	se
conoce	como	“vía	lenta”.	Pese	a	todo,	y	en	vista	del	profundo	desequilibro	existente	entre	los	territorios,	se
decide	hacer	un	segundo	Pacto	Autonómico	en	1992	con	el	que	se	pretende	igualar	a	aquellas	Comunidades
de	la	vía	lenta.
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TEMA	3.‐	EL	MUNICIPIO.	EL	TÉRMINO	MUNICIPAL.	LA	POBLACIÓN.	CONSIDERA‐
CIÓN	ESPECIAL	DEL	VECINO.	INFORMACIÓN	Y	PARTICIPACIÓN	CIUDADANA.

1.‐	EL	MUNICIPIO

1.1.‐	CONCEPTO	Y	ELEMENTOS

CONCEPTO.‐	El	Municipio	es	la	Entidad	local	básica	de	la	organización	territorial	del	Estado.	Tiene	personali‐
dad	jurídica	y	plena	capacidad	para	el	cumplimiento	de	sus	fines.	De	esta	definición	se	desprenden	las
siguientes	notas:

‐Es	un	Ente	público,	es	decir,	con	personalidad	y	potestades	públicas,	aunque	las	mismas	sean	de
carácter	derivado	y	no	originario.

‐Es	 territorial,	puesto	que	sus	órganos	de	gobierno	 tienen	su	competencia	establecida	sobre	un
territorio	concreto,	que	es	el	término	municipal.

‐Es	primario,	por	cuanto	es	el	primer	Ente	público	territorial	en	el	que	los	ciudadanos	se	organizan
para	la	realización	de	sus	fines	y	la	consecución	de	sus	intereses	comunes.

ELEMENTOS.‐	Son	elementos	del	Municipio:

‐El	territorio.	El	término	municipal	es	el	territorio	en	que	el	Ayuntamiento	ejerce	sus	competencias,	y
estará	formado	por	territorios	continuos,	aunque	se	pueden	mantener	las	situaciones	de	discontinuidad
reconocidas	en	la	actualidad,	siendo	competencia	del	Ayuntamiento	su	división	en	distritos	y	en	barrios,
y	las	variaciones	de	los	mismos.

‐La	población.	El	conjunto	de	personas	inscritas	en	el	Padrón	municipal	constituye	la	población	del
municipio	y,	en	cuanto	tales,	son	los	vecinos	del	mismo.

‐La	organización.	Está	constituida	por	una	serie	de	medios	personales	e	institucionales	(los	órganos	de
gobierno	propiamente	dichos)	o	administrativos	 (el	personal	 al	 servicio	de	 cada	Corporación)	que
desarrollan	las	actividades	propias	del	Municipio	para	que	éste	cumpla	los	fines	que	le	son	propios.

1.2.‐	EL	TÉRMINO	MUNICIPAL

TÉRMINO	MUNICIPAL.‐	El	término	municipal	es	el	territorio	en	que	el	ayuntamiento	ejerce	sus	competen‐
cias.	Cada	municipio	pertenecerá	a	una	sola	provincia.

CREACIÓN	O	SUPRESIÓN.‐	La	creación	o	supresión	de	municipios,	así	como	la	alteración	de	términos	munici‐
pales,	se	regularán	por	la	legislación	de	las	Comunidades	Autónomas	sobre	régimen	local,	sin	que	la
alteración	de	términos	municipales	pueda	suponer,	en	ningún	caso,	modificación	de	los	límites	provincia‐
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TEMA	4.‐	LAS	COMPETENCIAS	DE	LOS	MUNICIPIOS.	LOS	ÓRGANOS	DE	GOBIERNO
Y	ADMINISTRACIÓN	DE	LOS	MUNICIPIOS.	EL	FUNCIONAMIENTO	DE	LOS

ÓRGANOS	COLEGIADOS	MUNICIPALES.	RÉGIMEN	DE	SESIONES.

1.‐	LAS	COMPETENCIAS	DE	LOS	MUNICIPIOS

1.1.‐	COMPETENCIAS	MUNICIPALES

El	Municipio,	para	la	gestión	de	sus	intereses	y	en	el	ámbito	de	sus	competencias,	puede	promover	activida‐
des	y	prestar	los	servicios	públicos	que	contribuyan	a	satisfacer	las	necesidades	y	aspiraciones	de	la	comuni‐
dad	vecinal	en	los	términos	previstos	en	este	artículo.

El	Municipio	ejercerá	en	todo	caso	como	competencias	propias,	en	los	términos	de	la	legislación	del	Estado
y	de	las	Comunidades	Autónomas,	en	las	siguientes	materias:

a)	Urbanismo:	planeamiento,	gestión,	ejecución	y	disciplina	urbanística.	Protección	y	gestión	del	Patri‐
monio	histórico.	Promoción	y	gestión	de	la	vivienda	de	protección	pública	con	criterios	de	sostenibilidad
financiera.	Conservación	y	rehabilitación	de	la	edificación.

b)	Medio	ambiente	urbano:	en	particular,	parques	y	jardines	públicos,	gestión	de	los	residuos	sólidos
urbanos	y	protección	contra	la	contaminación	acústica,	lumínica	y	atmosférica	en	las	zonas	urbanas.

c)	Abastecimiento	de	agua	potable	a	domicilio	y	evacuación	y	tratamiento	de	aguas	residuales.

d)	Infraestructura	viaria	y	otros	equipamientos	de	su	titularidad.

e)	Evaluación	e	información	de	situaciones	de	necesidad	social	y	la	atención	inmediata	a	personas	en
situación	o	riesgo	de	exclusión	social.

f)	Policía	local,	protección	civil,	prevención	y	extinción	de	incendios.

g)	Tráfico,	estacionamiento	de	vehículos	y	movilidad.	Transporte	colectivo	urbano.

h)	Información	y	promoción	de	la	actividad	turística	de	interés	y	ámbito	local.

i)	Ferias,	abastos,	mercados,	lonjas	y	comercio	ambulante.

j)	Protección	de	la	salubridad	pública.

k)	Cementerios	y	actividades	funerarias.

l)	Promoción	del	deporte	e	instalaciones	deportivas	y	de	ocupación	del	tiempo	libre.
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TEMA	5.‐	EL	PERSONAL	AL	SERVICIO	DE	LA	ADMINISTRACIÓN	LOCAL.	CLASES	DE
FUNCIONARIOS.	PERSONAL	LABORAL.	PERSONAL	EVENTUAL.	DERECHOS	Y
DEBERES	DE	LOS	FUNCIONARIOS	PÚBLICOS.	EL	RÉGIMEN	DISCIPLINARIO.

1.‐	EL	PERSONAL	AL	SERVICIO	DE	LAS	ENTIDADES	LOCALES

CLASES	DE	PERSONAL.‐	El	personal	al	servicio	de	las	entidades	locales	estará	integrado	por	funcionarios	de
carrera,	contratados	en	régimen	de	derecho	laboral	y	personal	eventual	que	desempeña	puestos	de
confianza	o	asesoramiento	especial.

1.1.‐	FUNCIONARIOS

DEFINICIÓN.‐	Son	funcionarios	de	la	Administración	Local	las	personas	simuladas	a	ella	por	una	relación	de
servicios	profesionales	y	retribuidos,	regulada	por	el	Derecho	Administrativo.

Son	funcionarios	de	carrera	de	la	Administración	Local	los	que,	en	virtud	de	nombramiento	legal,	desem‐
peñen	servicios	de	carácter	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
habilitación	de	carácter	nacional	se	integrarán	en	las	escalas,	subescalas,	clases	y	categorías	de	cada
Corporación,	con	arreglo	a	lo	que	se	previene	en	la	Ley.

Las	subescalas,	clases	y	categorías	quedarán	agrupadas	conforme	a	la	legislación	básica	del	Estado	en
los	grupos	que	ésta	determine,	de	acuerdo	con	la	titulación	exigida	para	su	ingreso.

RESERVA	DE	FUNCIONES.‐	Corresponde	a	 los	 funcionarios	de	carrera	el	desempeño	de	 los	puestos	de
trabajo	que	tengan	atribuidas	las	funciones	que	impliquen	ejercicio	de	autoridad,	las	de	fe	pública	y
asesoramiento	legal	preceptivo,	las	de	control	y	fiscalización	interna	de	la	gestión	económico‐financiera
y	presupuestaria,	 las	de	contabilidad	y	 tesorería,	así	como	 las	que	en	su	desarrollo	y	en	orden	a	 la
clasificación	de	puestos,	se	determinen	en	las	normas	estatales	sobre	confección	de	las	relaciones	de
puestos	de	trabajo	y	descripción	de	puestos	de	trabajo‐tipo.

CLASES	DE	FUNCIONARIOS.‐	La	Función	Pública	Local	tiene	la	particularidad	de	contar	con	dos	clases	de
personal	funcionario:

‐Funcionarios	con	habilitación	de	carácter	estatal
‐Resto	de	funcionarios
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TEMA	6.‐	DERECHOS	DEL	CIUDADANO	EN	SU	TRATO	CON	EL	AYUNTAMIENTO.
LA	ATENCIÓN	AL	PÚBLICO.	NORMATIVA	PARA	LA	ATENCIÓN	PERSONALIZADA.

1.‐	DERECHOS	DEL	CIUDADANO	EN	SU	TRATO	CON	EL	AYUNTAMIENTO

1.1.‐	DERECHOS	GENERALES

La	Ley	39/2015,	del	Procedimiento	Administrativo	Común	de	las	Administraciones	Públicas,	establece	los
derechos	 generales	 de	 cualquier	 ciudadano	 en	 su	 trato	 con	 cualquier	Administración,	 en	 los	 términos
siguientes.

Derechos	de	las	personas	en	sus	relaciones	con	las	Administraciones	Públicas.‐	Quienes	tienen	capacidad
de	obrar	ante	las	Administraciones	Públicas,	son	titulares,	en	sus	relaciones	con	ellas,	de	los	siguientes
derechos:

a)	A	comunicarse	con	las	Administraciones	Públicas	a	través	de	un	Punto	de	Acceso	General	electró‐
nico	de	la	Administración.

b)	A	ser	asistidos	en	el	uso	de	medios	electrónicos	en	sus	relaciones	con	las	Administraciones	Públi‐
cas.

c)	A	utilizar	 las	 lenguas	oficiales	en	el	 territorio	de	su	Comunidad	Autónoma,	de	acuerdo	con	lo
previsto	en	esta	Ley	y	en	el	resto	del	ordenamiento	jurídico.

d)	Al	acceso	a	 la	 información	pública,	archivos	y	registros,	de	acuerdo	con	 lo	previsto	en	 la	Ley
19/2013,	de	transparencia,	acceso	a	la	información	pública	y	buen	gobierno	y	el	resto	del	Ordena‐
miento	Jurídico.

e)	A	ser	tratados	con	respeto	y	deferencia	por	las	autoridades	y	empleados	públicos,	que	habrán	de
facilitarles	el	ejercicio	de	sus	derechos	y	el	cumplimiento	de	sus	obligaciones.

f)	A	exigir	las	responsabilidades	de	las	Administraciones	Públicas	y	autoridades,	cuando	así	corres‐
ponda	legalmente.

g)	A	la	obtención	y	utilización	de	los	medios	de	identificación	y	firma	electrónica.

h)	A	la	protección	de	datos	de	carácter	personal,	y	en	particular	a	la	seguridad	y	confidencialidad	de
los	datos	que	figuren	en	los	ficheros,	sistemas	y	aplicaciones	de	las	Administraciones	Públicas.

i)	Cualesquiera	otros	que	les	reconozcan	la	Constitución	y	las	leyes.

Estos	derechos	se	entienden	sin	perjuicio	de	los	reconocidos	en	el	la	Ley	39/2015	referidos	a	los	intere‐
sados	en	el	procedimiento	administrativo.
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TEMA	7.‐	CONTROL	DE	ACCESO,	IDENTIFICACIÓN,	INFORMACIÓN,
ATENCIÓN	Y	RECEPCIÓN	DE	PERSONAL	VISITANTE.

1.‐	FUNCIONES	DE	LOS	ORDENANZAS

1.1.‐	INTRODUCCIÓN

Los	Ordenanzas	y	Conserjes	tienen	en	común	la	pertenencia	a	categorías	funcionales	para	cuyo	desempeño
no	se	 exija	una	 cualificación	profesional	determinada,	o	propias	de	un	oficio	 (fontaneros,	 electricistas,
calefactores,	etc.).

Son	 categorías	 que,	 dependiendo	de	 la	Administración	 en	 la	 que	 estén	 incardinados,	 reciben	distintas
denominaciones,	si	bien	las	funciones	son	muy	semejantes	en	unos	y	otros	casos:	Subalternos,	Ordenanzas,
Conserjes,	Ayudantes	de	Oficios,	Auxiliares	de	Servicios,	etc.

Como	antecedente	histórico	de	la	regulación	de	sus	funciones	y	tareas,	el	Decreto	3143/1971,	de	16	de
diciembre,	por	el	que	se	aprueba	el	Reglamento	del	Cuerpo	General	Subalterno	de	la	Administración	Civil
del	Estado,	estableció	las	siguientes	tareas	como	propias	de	dicha	categoría,	que	después	han	servido	como
base	para	delimitar	las	de	otras	categorías	similares	(especialmente	a	través	de	los	Convenios	Colectivos,
en	el	caso	del	personal	laboral):

•	Custodiar	el	mobiliario,	máquinas,	instalaciones	y	locales.

•	Vigilar	en	sus	operaciones	al	personal	encargado	de	la	limpieza.

•	Controlar	la	entrada	de	las	personas	ajenas	al	Servicio,	recibir	sus	peticiones	relacionadas	con	el	mismo
e	indicarles	la	Unidad	u	Oficina	a	que	deben	dirigirse.

•	Custodiar	las	llaves	de	los	despachos	y	oficinas.

•	Recibir,	conservar	y	distribuir	los	documentos,	objetos	y	correspondencia	que	a	tales	efectos	les	sean
encomendados.

•	Realizar,	dentro	de	la	dependencia,	los	traslados	de	material,	mobiliario	y	enseres	que	fueren	necesa‐
rios.

•	Realizar	los	encargos	relacionados	con	el	Servicio	que	se	les	encomienden,	dentro	y	fuera	del	edificio.

•	Manejar	máquinas	reproductoras,	multicopistas,	fotocopiadoras,	encuadernadoras	y	otras	análogas,
cuando	sean	autorizados	para	ello	por	el	Jefe	del	Centro,	oficina	o	dependencia.

•	Prestar,	 en	su	caso,	 servicios	adecuados	a	 la	naturaleza	de	sus	 funciones	en	archivos	bibliotecas,
almacenes,	ascensores,	etc.
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TEMA	8.‐	MANEJO	DE	MÁQUINAS	REPRODUCTORAS	Y	OTRAS	ANÁLOGAS.

1.‐	MÁQUINAS	REPRODUCTORAS

De	un	modo	u	otro,	el	ser	humano	siempre	ha	tenido	la	necesidad	de	reproducir	o	copiar	textos,	imágenes
o	dibujos,	ya	fuera	sobre	piedra,	papel,	tejido,	metal	u	otros	materiales.	Así,	entre	las	formas	más	antiguas
de	impresión,	podemos	mencionar	tanto	las	pinturas	rupestres	como	el	uso	de	moldes	para	reproducir
piezas	de	varios	materiales,	así	como	la	labor	de	los	monjes	de	la	Europa	medieval	en	la	realización	de	copias
manuscritas	de	libros.

El	primer	precedente	de	los	sistemas	de	reprografía	en	la	era	moderna	es	la	imprenta,	atribuida	a	Johannes
Gutenberg	hacia	el	año	1450,	y	caracterizada	por	ser	un	método	industrial	de	reproducción	de	textos	e
imágenes	sobre	papel	o	materiales	similares,	mediante	la	aplicación	de	tinta	oleosa	sobre	piezas	metálicas
que	la	transfieren	al	papel	por	presión.	Ya	a	mediados	del	siglo	XX,	se	generalizó	el	uso	de	la	fotocopiadora,
basada	en	procesos	electrostáticos	o	“xerografía”.

El	impacto	social	que	ha	tenido	el	surgimiento	de	la	fotocopiadora	ha	sido	muy	importante	desde	su	inven‐
ción	pues	facilita	el	copiado	de	documentos	de	una	forma	fácil	y	rápida.

La	evolución	tecnológica	experimentada	desde	la	primera	revolución	industrial	hasta	nuestros	días	posibilita
hoy	la	existencia	de	múltiples	métodos	de	impresión	y	reproducción,	ya	sea	por	medios	electrónicos,	como
la	fotocopia	o	el	fax,	o	por	medios	digitales,	gracias	a	los	cuales	es	posible	el	envío	de	pedidos	mediante
correo	electrónico,	la	impresión	de	documentos	online	o	el	uso	de	formatos	universales	como	el	PDF.

Para	el	tratamiento	de	este	tema,	resultan	fundamentales	las	siguientes	aclaraciones	previas:

•	La	reprografía	es	la	reproducción	múltiple	de	imágenes	o	textos,	a	través	de	técnicas	de	duplicado	o
de	fotocopiado.

•	Las	máquinas	 copiadoras	usan	un	proceso	de	 formar	 imágenes	para	 crear	 reproducciones	de	un
original,	y	se	clasifican	en	multicopistas	y	fotocopiadoras.

2.‐	FOTOCOPIADORAS

•	Definición	y	características

La	fotocopiadora	es	una	máquina	capaz	de	obtener	una	copia	exacta	de	un	documento	original	mediante	un
proceso	electrostático.	A	la	vez,	puede	ampliar	o	reducir	el	documento,	copiar	por	las	dos	caras	y	clasificar,
encuadernar	o	grapar	las	copias.

Las	fotocopiadoras	más	modernas	han	adoptado	otras	funciones,	como	por	ejemplo,	la	de	la	impresora,	el
fax	o	el	escáner,	y	emplean	muchos	tipos	de	papel,	aunque	la	gran	revolución	llegó	con	las	copias	a	color:	la
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TEMA	9.‐	NORMAS	DE	SEGURIDAD,	SALUD	LABORAL	Y	PROTECCIÓN.

1.‐	CONCEPTOS	GENERALES	DE	SEGURIDAD,	SALUD	LABORAL	Y	PROTECCIÓN

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

1.	Se	entenderá	por	prevención	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	entenderá	como	riesgo	laboral	la	posibilidad	de	que	un	trabajador	sufra	un	determinado	daño
derivado	del	trabajo.	Para	calificar	un	riesgo	desde	el	punto	de	vista	de	su	gravedad,	se	valorarán	conjun‐
tamente	la	probabilidad	de	que	se	produzca	el	daño	y	la	severidad	del	mismo.

3.	Se	considerarán	como	daños	derivados	del	trabajo	las	enfermedades,	patologías	o	lesiones	sufridas
con	motivo	u	ocasión	del	trabajo.

4.	Se	entenderá	como	riesgo	laboral	grave	e	inminente	aquel	que	resulte	probable	racionalmente	que
se	materialice	en	un	futuro	inmediato	y	pueda	suponer	un	daño	grave	para	la	salud	de	los	trabajadores.

En	el	caso	de	exposición	a	agentes	susceptibles	de	causar	daños	graves	a	la	salud	de	los	trabajadores,	se
considerará	que	existe	un	riesgo	grave	e	inminente	cuando	sea	probable	racionalmente	que	se	materiali‐
ce	en	un	futuro	inmediato	una	exposición	a	dichos	agentes	de	la	que	puedan	derivarse	daños	graves	para
la	salud,	aun	cuando	éstos	no	se	manifiesten	de	forma	inmediata.

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

6.	Se	entenderá	como	equipo	de	trabajo	cualquier	máquina,	aparato,	instrumento	o	instalación	utilizada
en	el	trabajo.

7.	Se	entenderá	como	condición	de	trabajo	cualquier	característica	del	mismo	que	pueda	tener	una
influencia	significativa	en	la	generación	de	riesgos	para	la	seguridad	y	la	salud	del	trabajador.	Quedan
específicamente	incluidas	en	esta	definición:

a)	 Las	 características	 generales	 de	 los	 locales,	 instalaciones,	 equipos,	 productos	 y	 demás	 útiles
existentes	en	el	centro	de	trabajo.

b)	La	naturaleza	de	los	agentes	físicos,	químicos	y	biológicos	presentes	en	el	ambiente	de	trabajo	y
sus	correspondientes	intensidades,	concentraciones	o	niveles	de	presencia.
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TEMA	10.‐	CONOCIMIENTO	DEL	MUNICIPIO	DE	VALENCIA:	SU	HISTORIA,
GEOGRAFÍA	Y	PRINCIPALES	FIESTAS	LOCALES.	UBICACIÓN	DE	SUS

PRINCIPALES	EDIFICIOS	MUNICIPALES	Y	MONUMENTOS.

INTRODUCCIÓN

Valencia	es	un	municipio	y	una	ciudad	de	España,	capital	de	la	provincia	homónima	y	de	la	Comunidad
Valenciana.	Con	una	población	de	790.201	habitantes	(INE,	2016),	que	asciende	a	1.550.885	habitantes	si
incluimos	su	conurbación,	es	la	tercera	ciudad	y	área	metropolitana	más	poblada	de	España,	por	detrás	de
Madrid	y	Barcelona.

Valencia	fue	fundada	por	los	romanos	como	colonia	en	el	año	138	a.	C.,	y	se	denominó	Valentia	Edetanorum.
Varios	siglos	después,	en	el	año	711,	los	musulmanes	ocuparon	la	ciudad	aportando	su	lengua,	religión	y
costumbres,	como	la	implantación	de	sistemas	de	riego	y	la	introducción	de	nuevos	cultivos.	En	1238	el	rey
cristiano	Jaime	I	de	Aragón	reconquistó	la	ciudad,	y	repartió	las	tierras	entre	los	nobles	que	le	ayudaron	a
conquistarla,	tal	y	como	queda	testimoniado	en	el	Llibre	del	Repartiment,	así	como	también	creó	una	nueva
ley	para	la	ciudad,	los	Fueros	de	Valencia,	los	cuales	se	hicieron	extensivos	al	resto	del	reino	de	Valencia.	En
el	siglo	XVIII,	Felipe	V	derogó	los	fueros	como	castigo	al	reino	de	Valencia	por	alinearse	con	los	austracistas
en	la	Guerra	de	Sucesión	española.	En	1982	se	instituyó	a	Valencia	como	la	capital	de	la	actual	Comunidad
Valenciana,	tal	y	como	recoge	el	Estatuto	de	Autonomía.

La	ciudad	está	situada	a	orillas	del	río	Turia,	en	la	costa	levantina	de	la	península	ibérica,	justo	en	el	centro
del	golfo	de	Valencia.	A	unos	diez	kilómetros	al	sur	de	la	ciudad	se	encuentra	la	Albufera	de	Valencia.	La
albufera	es	uno	de	los	lagos	más	grandes	de	España.	Debido	a	su	valor	cultural,	histórico	y	ecológico,	este
paraje	natural	fue	el	primer	parque	natural	que	declaró	la	Generalidad	Valenciana,	en	1986.

Su	casco	histórico	es	uno	de	los	más	extensos	de	España	y	gracias	a	su	patrimonio	histórico	y	monumental
y	sus	diversos	espacios	escénicos	y	culturales	la	convierten	en	unas	de	las	ciudades	con	mayor	afluencia	de
turismo	nacional	e	internacional	de	todo	el	país.	Entre	sus	monumentos	más	representativos	se	encuentran
el	Miguelete,	la	Catedral,	las	Torres	de	Serranos	y	de	Quart,	la	Lonja	de	la	Seda,	declarada	como	Patrimonio
de	la	Humanidad	por	la	Unesco	en	1996,	y	la	Ciudad	de	las	Artes	y	las	Ciencias.	También	hay	que	destacar
que	el	Museo	de	Bellas	Artes	de	Valencia	es	el	museo	pictórico	más	importante	de	la	Comunidad	Valenciana
siendo	por	su	relevancia	uno	de	los	primeros	de	España,	al	igual	que	el	Instituto	Valenciano	de	Arte	Moderno
(IVAM),	el	cual	tiene	por	objetivo	el	investigar	y	difundir	el	arte	del	siglo	XX.

Debido	a	su	larga	historia,	esta	es	una	ciudad	con	innumerables	fiestas	y	tradiciones,	entre	las	que	caben
destacar	LAS	FALLAS,	las	cuales	fueron	declaradas	como	fiestas	de	interés	turístico	internacional	el	25	de
enero	de	1965	y	Patrimonio	cultural	inmaterial	de	la	Humanidad	por	la	UNESCO	el	30	de	noviembre	de	2016,
y	el	Tribunal	de	las	Aguas,	también	declarado	en	2009	como	Patrimonio	cultural	inmaterial	de	la	Humanidad.
Además	de	esto,	Valencia	ha	sido,	y	es	en	la	actualidad,	escenario	de	diversos	eventos	mundiales	que	han
contribuido	a	configurar	la	ciudad	y	darle	proyección	internacional.	
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TEMA	11.‐	ORGANIZACIÓN	INTERNA	DEL	AYUNTAMIENTO	DE	VALENCIA,
DISTRIBUCIÓN	Y	COMPETENCIAS.	UBICACIÓN	DE	SUS	DEPENDENCIAS.

1.‐	ORGANIZACIÓN	INTERNA	DEL	AYUNTAMIENTO	DE	VALENCIA

El	Reglamento	Orgánico	de	Gobierno	y	Administración	del	Ayuntamiento	de
Valencia,	aprobado	por	acuerdo	de	29	de	diciembre	de	2006	(BOP	de	31	de
enero	de	2007),	regula	genéricamente	la	estructura	administrativa	municipal
en	los	siguientes	términos.

Organización	administrativa.‐	La	organización	administrativa	del	Ayuntamiento	de	Valencia	se	regirá	por
lo	dispuesto	en	el	presente	Reglamento	Orgánico,	con	sujeción	a	los	principios	de	división	funcional	en
Áreas	de	gobierno	y	gestión	desconcentrada	en	Distritos.

Organización	administrativa	del	Ayuntamiento	de	Valencia.‐	La	organización	administrativa	se	estructura
en	órganos	centrales,	órganos	territoriales	desconcentrados	y	organismos	públicos.

Los	órganos	centrales	ejercen	sus	competencias	en	todo	el	término	municipal.

Los	órganos	territoriales	desconcentrados	ejercen	sus	competencias	en	el	ámbito	de	cada	Distrito.

Los	organismos	públicos	asumen	la	gestión	directa	de	los	servicios	municipales	en	los	términos	previstos
en	la	legislación	de	régimen	local	y	en	el	presente	Reglamento	Orgánico.	Los	organismos	públicos	se
clasifican	en	organismos	autónomos	locales	o	entidades	públicas	empresariales	locales.

Órganos	 necesarios	 superiores	 y	 directivos.‐	 Los	 órganos	 necesarios	 del	 Ayuntamiento	 de	Valencia	 se
clasifican	en	órganos	superiores	y	órganos	directivos.

Son	órganos	superiores	del	Ayuntamiento	de	Valencia:

a)	El	Alcalde.
b)	La	Junta	de	Gobierno	Local	y	sus	miembros.
c)	Los	Concejales	delegados.
d)	Los	Concejales	–	presidentes	de	Distrito,	en	el	ámbito	de	sus	Distritos.

Son	órganos	directivos	del	Ayuntamiento	de	Valencia:

‐	El	Secretario	General	de	la	Administración	Municipal.
‐	El	Advocat	de	la	Ciutat..
‐	El	Secretario	General	del	Pleno.
‐	El	Interventor	General	Municipal.
‐	El	Presidente	del	Jurado	Tributario.
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TEMA	12.‐	MARCO	NORMATIVO	EN	MATERIA	DE	IGUALDAD	EFECTIVA	DE
MUJERES	Y	HOMBRES	Y	DE	PROTECCIÓN	INTEGRAL	CONTRA	LA
VIOLENCIA	DE	GÉNERO.	PLAN	DE	IGUALDAD	PARA	EMPLEADAS

Y	EMPLEADOS	DEL	AYUNTAMIENTO	DE	VALENCIA.

1.‐	IGUALDAD	EFECTIVA	ENTRE	MUJERES	Y	HOMBRES

1.1.‐	LA	LEY	ORGÁNICA	3/2007,	PARA	LA	IGUALDAD	EFECTIVA	DE	MUJERES	Y	HOMBRES

•	ASPECTOS	GENERALES	DE	LA	LEY

•	Esta	Ley	tiene	como	finalidad	alcanzar	la	igualdad	real	y	efectiva	entre	mujeres	y	hombres	y	la	elimina‐
ción	de	toda	discriminación	por	razón	de	sexo,	en	particular	la	que	afecta	a	las	mujeres.

•	Reconoce	expresamente	a	todas	las	personas	el	disfrute	de	los	derechos	derivados	del	principio	de
igualdad	de	trato	y	de	la	prohibición	de	discriminación	por	razón	de	sexo.

•	Obliga	por	igual	a	todas	las	personas	físicas	y	jurídicas	que	se	encuentren	o	actúen	en	territorio	espa‐
ñol,	con	independencia	de	cuál	sea	su	nacionalidad,	domicilio	o	residencia.

•	La	ordenación	general	de	las	políticas	públicas,	bajo	la	óptica	del	principio	de	igualdad	y	la	perspectiva
de	género,	se	plasma	en	el	establecimiento	de	pautas	favorecedoras	de	la	igualdad	en	políticas	como	la
educativa,	la	sanitaria,	la	artística	y	cultural,	de	la	información,	de	desarrollo	rural	o	de	vivienda,	deporte,
cultura,	ordenación	del	territorio	o	de	cooperación	internacional	para	el	desarrollo.

•	El	sistema	educativo	incluirá	entre	sus	fines	la	educación	en	el	respeto	de	los	derechos	y	libertades
fundamentales	y	en	la	igualdad	de	derechos	y	oportunidades	entre	mujeres	y	hombres.

•	Define	los	conceptos	y	categorías	básicas	relativas	a	la	igualdad:	el	principio	de	igualdad	de	trato	entre
mujeres	y	hombres,	discriminación	directa	e	indirecta	por	razón	de	sexo,	y	acciones	positivas	por	parte
de	los	Poderes	Públicos	para	corregir	situaciones	de	desigualdad.

•	Legitima	a	las	instituciones	públicas	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	procedi‐
mientos	judiciales.

•Las	políticas	de	empleo	tendrán	como	uno	de	sus	objetivos	prioritarios	aumentar	la	participación	de
las	mujeres	en	el	mercado	de	trabajo	y	avanzar	en	la	igualdad	efectiva	entre	mujeres	y	hombres.

•	Establece	un	marco	general	para	la	adopción	de	las	llamadas	acciones	positivas	que	permitan	alcanzar
la	igualdad	real	y	efectiva	entre	mujeres	y	hombres.




