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T E M A R I O

Temario genérico

Tema 1.– La Constitución española de 1978. Estructura y principios generales. Derechos y
deberes fundamentales de los españoles. Su garantía y suspensión.

Tema 2.– Organización territorial del Estado. Comunidades autónomas.

Tema 3.– El municipio y la provincia. Organización, competencias y funcionamiento.

Tema4.– El principio de igualdadde género. Igualdadde trato y la igualdaddeoportunidades.
Ley Orgánica 3/ 2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres y Ley
12/2010 de 18 de noviembre de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla La Mancha.

Temario específico

Tema 1.– La comunicación y el lenguaje. Tipos de comunicación: Oral, telefónica y escrita. La
comunicación no verbal.

Tema 2.– Los servicios de información administrativa. Información general y particular al
administrado. Iniciativas, reclamaciones, quejas y peticiones.

Tema 3.– Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones públicas.
Derecho de acceso a archivos y registros públicos.

Tema 4.– Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrónico de los Ciudadanos a los Servicios
Públicos: Título preliminar: Del ámbito de aplicación y de los principios generales y título I:
Derechos de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones públicas por medios
electrónicos.

Tema 5.– Correspondencia: Tipos de envíos. Franqueo. Certificados. Acuses de recibo.
Telegramas. Reembolsos. Giros. Paquetería. Procedimientos de depósito y destrucción de
envíos postales. Derechos de los usuarios de los servicios postales.



Tema 6.– Máquinas auxiliares de oficina: Multicopistas, reproductoras, encuadernadoras,
destructoras y centralitas telefónicas. Las fotocopiadoras: características y manejo.

Tema 7.– Nociones básicas sobre organización de actos y protocolo.

Tema 8.– Limpieza de centros públicos. La limpieza de áreas administrativas y aseos públicos.
Limpieza de centros socio sanitarios. Limpieza de cocinas y comedores.

Tema 9.– Acondicionamiento, lavado ymanipulación de ropa. Útiles, productos y técnicas de
lavado y planchado.

Tema10.–Mantenimientodeedificiose instalaciones.Nocionesbásicas sobremantenimiento
y reparación de instalaciones eléctricas, de agua, gas, calefacción y aire acondicionado.

Tema 11.– Características y aplicaciones de las distintas herramientas de mano y demás
herramientas y utensilios. Limpieza, mantenimiento y ordenación de las herramientas.

Tema12.–Condicionesmínimasde seguridaden los lugaresde trabajo. Equiposdeprotección
individual.
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TEMA 1.– LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978. ESTRUCTURA
Y PRINCIPIOS GENERALES. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES

DE LOS ESPAÑOLES. SU GARANTÍA Y SUSPENSIÓN.

1. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978: ESTRUCTURA Y PRINCIPIOS GENERALES

"y pasivo"
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TEMA 2.– ORGANIZACIÓN TERRITORIAL DEL ESTADO.
COMUNIDADES AUTÓNOMAS.

1. PRINCIPIOS GENERALES

2. LA ADMINISTRACIÓN LOCAL
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TEMA 3.– EL MUNICIPIO Y LA PROVINCIA.
ORGANIZACIÓN, COMPETENCIAS Y FUNCIONAMIENTO.

1. EL MUNICIPIO
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TEMA 4.– EL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE GÉNERO. IGUALDAD DE TRATO Y LA
IGUALDAD DE OPORTUNIDADES. LEY ORGÁNICA 3/ 2007, DE 22 DE MARZO, PARA
LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES Y LEY 12/2010 DE 18 DE NO
VIEMBRE DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES DE CASTILLA LA MANCHA.

1. EL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE GÉNERO: CONCEPTOS GENERALES

género gender



Temario específico

Tema 1.– La comunicación y el lenguaje. Tipos de comunicación: Oral, telefónica y escrita. La
comunicación no verbal.

Tema 2.– Los servicios de información administrativa. Información general y particular al
administrado. Iniciativas, reclamaciones, quejas y peticiones.

Tema 3.– Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones públicas.
Derecho de acceso a archivos y registros públicos.

Tema 4.– Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrónico de los Ciudadanos a los Servicios
Públicos: Título preliminar: Del ámbito de aplicación y de los principios generales y título I:
Derechos de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones públicas por medios
electrónicos.

Tema 5.– Correspondencia: Tipos de envíos. Franqueo. Certificados. Acuses de recibo.
Telegramas. Reembolsos. Giros. Paquetería. Procedimientos de depósito y destrucción de
envíos postales. Derechos de los usuarios de los servicios postales.

Tema 6.– Máquinas auxiliares de oficina: Multicopistas, reproductoras, encuadernadoras,
destructoras y centralitas telefónicas. Las fotocopiadoras: características y manejo.

Tema 7.– Nociones básicas sobre organización de actos y protocolo.

Tema 8.– Limpieza de centros públicos. La limpieza de áreas administrativas y aseos públicos.
Limpieza de centros socio sanitarios. Limpieza de cocinas y comedores.

Tema 9.– Acondicionamiento, lavado ymanipulación de ropa. Útiles, productos y técnicas de
lavado y planchado.

Tema10.–Mantenimientodeedificiose instalaciones.Nocionesbásicas sobremantenimiento
y reparación de instalaciones eléctricas, de agua, gas, calefacción y aire acondicionado.

Tema 11.– Características y aplicaciones de las distintas herramientas de mano y demás
herramientas y utensilios. Limpieza, mantenimiento y ordenación de las herramientas.

Tema12.–Condicionesmínimasde seguridaden los lugaresde trabajo. Equiposdeprotección
individual.
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TEMA 1.– LA COMUNICACIÓN Y EL LENGUAJE. TIPOS DE COMUNICACIÓN:
ORAL, TELEFÓNICA Y ESCRITA. LA COMUNICACIÓN NO VERBAL.

1. LA COMUNICACIÓN: CONCEPTO, ELEMENTOS Y REQUISITOS
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TEMA 2.– LOS SERVICIOS DE INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA.
INFORMACIÓN GENERAL Y PARTICULAR AL ADMINISTRADO.

INICIATIVAS, RECLAMACIONES, QUEJAS Y PETICIONES.

1. INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA

informar
enterar, dar noticia de una cosa

información administrativa

cauce adecuado a través del
cual los ciudadanos pueden acceder al conocimiento de sus derechos y obligaciones, y a la utilización de los
bienes y servicios públicos.
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TEMA 3.– DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN SUS RELACIONES CON LAS AA.PP.
DERECHO DE ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS PÚBLICOS.

1. DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN SUS RELACIONES CON LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS
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TEMA 4.– LEY 11/2007, DE ACCESO ELECTRÓNICO DE LOS CIUDADANOS A LOS
SERVICIOS PÚBLICOS: TÍTULO PRELIMINAR: DEL ÁMBITO DE APLICACIÓN Y DE

LOS PRINCIPIOS GENERALES Y TÍTULO I: DERECHOS DE LOS CIUDADANOS A RELA
CIONARSE CON LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS PORMEDIOS ELECTRÓNICOS.

1. TÍTULO PRELIMINAR: ÁMBITO DE APLICACIÓN Y LOS PRINCIPIOS GENERALES



www.temariosenpdf.es

© Ed. TEMA DIGITAL Página 1

TEMA 5.– CORRESPONDENCIA: TIPOS DE ENVÍOS. FRANQUEO. CERTIFICADOS.
ACUSES DE RECIBO. TELEGRAMAS. REEMBOLSOS. GIROS. PAQUETERÍA.
PROCEDIMIENTOS DE DEPÓSITO Y DESTRUCCIÓN DE ENVÍOS POSTALES.

DERECHOS DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS POSTALES.

OBSERVACIÓN: La materia de este tema está regulada a nivel general por la Ley 43/2010, de 30 de
diciembre, del servicio postal universal, de los derechos de los usuarios y del mercado postal, y por el
Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regula
la prestación de los servicios postales, en desarrollo de lo establecido en la Ley 24/1998, de 13 de julio,
del Servicio Postal Universal y de Liberalización de los Servicios Postales.

1. CORRESPONDENCIA: TIPOS DE ENVÍO
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TEMA 6. MÁQUINAS AUXILIARES DE OFICINA: MULTICOPISTAS,
REPRODUCTORAS, ENCUADERNADORAS, DESTRUCTORAS Y CENTRALITAS
TELEFÓNICAS. LAS FOTOCOPIADORAS: CARACTERÍSTICAS Y MANEJO.

1. MÁQUINAS AUXILIARES DE OFICINA: MÁQUINAS REPRODUCTORAS

online

2. FOTOCOPIADORAS
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TEMA 7.– NOCIONES BÁSICAS SOBRE ORGANIZACIÓN DE ACTOS Y PROTOCOLO.

1. EL PROTOCOLO
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TEMA 8.– LIMPIEZA DE CENTROS PÚBLICOS. LA LIMPIEZA DE ÁREAS
ADMINISTRATIVAS Y ASEOS PÚBLICOS. LIMPIEZA DE CENTROS
SOCIO SANITARIOS. LIMPIEZA DE COCINAS Y COMEDORES.

1. LA LIMPIEZA DE LUGARES PÚBLICOS

quitar la suciedad o inmundicia de algo la acción y efecto de
limpiar
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TEMA 9.– ACONDICIONAMIENTO, LAVADO YMANIPULACIÓN DE ROPA.
ÚTILES, PRODUCTOS Y TÉCNICAS DE LAVADO Y PLANCHADO.

1. INTRODUCCIÓN

FIBRAS RESULTADO

2. LAVANDERÍA
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TEMA 10.– MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS E INSTALACIONES. NOCIONES BÁSICAS
SOBRE MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE INSTALACIONES ELÉCTRICAS,

DE AGUA, GAS, CALEFACCIÓN Y AIRE ACONDICIONADO.

INTRODUCCIÓN: FUNCIONES DE LA CATEGORÍA
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TEMA 11.– CARACTERÍSTICAS Y APLICACIONES DE LAS DISTINTAS
HERRAMIENTAS DE MANO Y DEMÁS HERRAMIENTAS Y UTENSILIOS. LIMPIEZA,

MANTENIMIENTO Y ORDENACIÓN DE LAS HERRAMIENTAS.

1. HERRAMIENTAS

2. HERRAMIENTAS MANUALES
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TEMA 12.– CONDICIONES MÍNIMAS DE SEGURIDAD EN LOS LUGARES DE TRABAJO.
EQUIPOS DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL.

1. CONDICIONES MÍNIMAS DE SEGURIDAD EN LOS LUGARES DE TRABAJO

1. Seguridad estructural.

2. Espacios de trabajo y zonas peligrosas.




