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En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

. . 1
como en este ejemplo | Ejemplo: I
I ] o '
1 Aqui va la explicacién. !
La explicacion estd o e e e I

al lado derecho de la pdagina

en un cuadro verde

\como en este ejemplo. /
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Presentacion

La Constitucion es la norma mds importante de un pais.
En la Constitucion estdn explicados:

» Los valores que deben impulsar las normas del pais,
por ejemplo, la libertad, la igualdad.
* Los derechos y los deberes de las personas.
» El reparto del poder entre las instituciones, las funciones de cada

una y la forma de controlarlas.

La Constitucion Espafiola es del afio 1978.
Es un documento divido en grandes partes llamadas titulos.
Cada titulo contiene pequefias partes llamadas articulos

En total, la Constitucion tiene 11 titulos y 169 articulos.

En este tema no estdn todos estos titulos y articulos.

En este tema estdn los titulos:
- preliminar
- Primero
- Segundo
- Tercero
-y Cuarto.

cada uno con sus articulos
explicados en lectura fdcil.

/ El contenido de este tema \

estd tomado de otro documento llamado

“La Constitucion Espafola en Lectura Facil”?
hecho por Plena inclusion Espafia
y editado por el Real Patronato sobre Discapacidad.

Ha sido validado y revisado de nuevo para esta ocasion

\ por Plena inclusion regién de Murcia. /
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Titulo Preliminar

Este es el mapa de Espafia con sus comunidades auténomas.

La bandera de Espafia es roja y amarilla.

El Titulo Preliminar de la Constitucion
explica las ideas que deben impulsar las normas del pais.

Por ejemplo, la libertad y la igualdad.

El titulo preliminar dice que Espafia es:
e Un pais que respeta los derechos de las personas.
e Una democracia,
porque los espafioles pueden votar a sus representantes.
e Una monarquia parlamentaria,
porque el Rey es el maximo representante de todos los espafioles

y porque hay un Parlamento para debatir, votar y cambiar las leyes.
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Articulo 1: Pais democrdtico y monarquia
Espafia es un pais democrdatico

y respetuoso con los derechos de las personas.
Los valores mds importantes son

* J|alibertad,

* lajusticia, Instituciones:
* laigualdad Organizaciones que cumplen
* yelrespeto de las distintas ideas politicas. una funcién de importancia

para el pais.

roviene del pueblo espaiiol. . )
P P P Por ejemplo, el Gobierno,

Esto se lloma soberania del pueblo.

las comunidades autdnomas

1
I
1
I
1
I
l

El poder de las instituciones en Espafia ]
1
I
1
I
1
I
1 .
1 Y los ayuntamientos.
1

Espafia es una monarquia parlamentaria.

¢ Espanfa es una monarquia
porque el mdaximo representante del pais es el Rey.

» Espafia es parlamentaria

Nacionalidades:
porque hay un Parlamento
para debatir, votar y cambiar las leyes. Regiones con una historia
Y una cultura propias.
Articulo 2: Espafia y las autonomias En Espafia son Andalucia,

Aragon, Canarias,

En Espafa hay regiones y nacionalidades. Catalufia. Comunidad

Las regiones y nacionalidades Valenciana. Galicia

pueden convertirse en comunidades auténomas.

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
Espafia es el pais de todos los espafioles. :
I
I
I
I
I
I
I
| Islas Baleares
I
I
I

Articulo 3: El idioma

El idioma de los espafioles es el castellano.
Algunas comunidades auténomas

tienen otros idiomas igual de importantes que el castellano,

como el cataldn, el gallego, el valenciano o el euskera.

Estos idiomas deben respetarse y cuidarse.
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Articulo 4: La bandera

La bandera espafiola tiene tres barras horizontales,
de colores rojo, amarillo y rojo.

Las comunidades auténomas

tienen también sus propias banderas

junto con la bandera espafiola.

Articulo 5: La capital  —————————

Madrid es la capital de Espafia.

las instituciones

-
I

Ciudad donde estan |

|

Articulo 6: Los partidos politicos :
]

|

Los partidos politicos muestran de un pais
la diversidad de ideas de los espafioles. T
Los espafioles participan en la politica :'BEEGBEBBEE&E"‘:
a través de los partidos politicos. i asociaciones de i
Los partidos politicos deben respetar las leyes i personas con unas :
y funcionar de forma democrdatica. i mismas ideas. i
_______________ 1
Articulo 7: Los trabajadores y los empresarios
Los trabajadores defienden sus intereses :’g;,a,'ca;;; ______ 'i
a través de los sindicatos. i Asociaciones :
Las empresas defienden sus intereses i que defienden i
a través de sus asociaciones. : los derechos :
Los sindicatos y las asociaciones de empresas i de los trabajadores. i
e e e e 1

deben respetar las leyes

y funcionar de forma democrdatica.

Articulo 8: Las Fuerzas Armadas

Las Fuerzas Armadas estdn encargadas
de defender Espanfia,

por ejemplo, de un ataque de otro pais.
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Articulo 9: La obligacién de cumplir con las leyes

Todos los espafioles y todas las instituciones

deben cumplir con la Constitucion y las leyes.

Las instituciones deben intentar que la libertad,

la igualdad y la participacién de las personas sea de verdad.

Las leyes deben ser publicas y claras para los ciudadanos.
Las instituciones deben aplicar la ley
a todos los ciudadanos por igual

y segun lo que dice la leu.

Las instituciones tienen prohibido

hacer leyes segun sus intereses o a su gusto.
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Titulo 1: Los derechos y deberes

fundamentales

El Titulo 1 de la Constitucion explica 2 ideas:

e |os derechos y las libertades.

Son todas las cosas que una persona puede hacer
y los demds deben respetar.

Por ejemplo, tener tus propias tus ideas,

seqguir tu religion, reunirte con otras personas

o formar parte de una asociacion.

e Los deberes.

Son todas las obligaciones que las personas deben cumplir.

Por ejemplo, pagar impuestos. | Impuestos:

Dinero que pagan
Articulo 10: Los derechos de la persona ,
los ciudadanos

La Constitucion reconoce o B
a la Administracion

1
I
1
I
1
I
1
I
1

el valor que cada persona tiene por si misma, :
I
1
I
1
I
1
I
L

para gar gastos
el derecho a ser respetado .
como la sanidad
y la posibilidad de que haga su propia vida
o las carreteras. .
sin ir contra la ley o contra los derechos de los demds. o _______
Articulo 11: La nacionalidad | Nacionalidad: !
. 1
La ley debe explicar a las personas : Pertenencia !
1
que pueden tener la nacionalidad espafiola. : a un pars. :
B o o o i —— 4

Ningun espafiol puede perder la nacionalidad espafiola.

Algunas personas podrdn tener la nacionalidad espafiola

junto con la del pais donde nacieron.

Por ejemplo, las personas de los paises americanos que hablan castellano
pueden tener la nacionalidad espafiola

y la de su pais de nacimiento.
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Articulo 12: La mayoria de edad

Los espafioles son mayores de edad a los 18 afos. Mayor de edad:

Personas adultas

i
1
: I
" 1
' ]
) 1
Articulo 13: Los derechos de los extranjeros I con todos los I
1
Los extranjeros tienen en Espafia algunos derechos. : :
1
1
Hay otros derechos que solo son para los espafioles, : [
por ejemplo, ser elegido Presidente del Gobierno.
Algunos extranjeros pueden votar en las elecciones

para elegir alcaldes de los pueblos y ciudades.

Espafia puede acoger a extranjeros
perseguidos en sus paises por sus ideas,

POr SU raza o por otro motivo parecido.

Articulo 14: La igualdad de la ley para todos

Las leyes son iguales para todos los espafioles.
Las leyes no pueden aislar o tratar peor

a un grupo de personas

pOr ningun motivo,

por ejemplo, su nacimiento,

si es hombre o mujer,

la religion que sigue

o si tiene una discapacidad. Tortura:

Daflo a una persona

para conseguir algo

I
I
I
I
Articulo 15: El derecho a la vida :
Los espafioles tienen derecho a la vida :

1

de ella.
y a no sufrir violencia de ningun tipo.

I
Estd prohibida la tortura, la humillacion Pena de muerte:

y la pena de muerte. Castigo a una

I
I

I

I

I

: persona matdandola.
L
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Articulo 16: La libertad de ideas

Los espafioles pueden tener las ideas politicas
y la religion que quieran.

Nadie puede obligar a otra persona

a decir cudles son sus ideas o su religion.

Las instituciones colaborardn con todas las religiones en Espafia.

Articulo 17: La libertad de las personas

Los espafioles son libres

y tienen derecho a sentirse seguros.

La Policia solo puede detener a una persona
por un motivo escrito en la ley,

por ejemplo, robar.

Cuando una persona es detenida,
la Policia debe explicarle el motivo de forma comprensible.
La persona tiene derecho a guardar silencio

y a tener la ayuda de un abogado para defenderla.

Una persona puede estar detenida Delito:
hasta 3 dias para aclarar un posible delito. Algo hecho

pOr una persona

la Policia debe dejar libre a la persona

-
1
1
1
1
. ) 1
Después de los 3 dias, I
1
1
| contra la ley,
1
1

o llevarla ante el juez.
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Articulo 18: El derecho al honor y a la vida privada

Los espafioles tienen derecho al honor, es decir,
a que los demds respeten su buen nombre y no le insulten.

También tienen derecho a que los demds respeten su vida privada.

Nadie puede entrar en casa de una persona sin su permiso.
La Policia solo puede entrar en una casa ' Juezz
si tiene una orden de un juez

O si estdn cometiendo un delito,

por ejemplo, cuando alguien estd maltratando a otra persona.

Tampoco nadie puede abrir tus cartas,
leer tu correo electrénico

o escuchar tus llamadas de teléfono sin permiso.

Articulo 19: La libertad de elegir el lugar donde vivir
Los espafioles tienen derecho a elegir el lugar donde quieren vivir
y trasladarse por todo el pais sin que nadie les impida hacerlo.

También tienen derecho a viajar a otros paises y volver a Espafia.
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Articulo 20: La libertad de expresar ideas y opiniones

Los espanoles tienen derecho
a expresar sus ideas y opiniones en libertad.
También tienen derecho a publicar libros de literatura,

exponer obras de arte y desarrollar inventos cientificos y técnicos.

Los profesores tienen derecho

a hablar de sus conocimientos e ideas

en libertad en los colegios, institutos y universidades.

Los espanoles tienen derecho a recibir informacién verdadera
por cualquier medio de comunicacion,

como periddicos, radio o television.

Estd prohibida la censura previa. Censura previa:

Solo los jueces podrdn prohibir una publicacién Revisar las noticias,

después de que ha salido a la calle. peliculas o libros

Estas libertades no pueden usarse oara quitar lo que

para impedir los derechos de los demds. no le gusta. .

I
I
I
I
I
I
I
I
antes que el publico :
I
I
I
I
I
1

[re——————————————

La expresion de las ideas propias tiene como limites
el honor de las personas,
el respeto a su vida privada

y los derechos de los nifios y jovenes.

Articulo 21: La libertad de reunirse

Las personas tienen derecho a reunirse sin armas y sin provocar violencia.
También tienen derecho a manifestarse por la calle.

Los manifestantes deben avisar a las instituciones

para hacer una manifestacion en la calle o en un lugar publico.
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Articulo 22: La libertad de asociarse

Las personas pueden crear asociaciones

Y pertenecer a asociaciones.

Estan prohibidas las asociaciones

que tienen intenciones contrarias a la ley,

como atacar a otras personas o cometer delitos.
También estdn prohibidas las asociaciones

que forman grupos armados o que son secretas.

Articulo 23: El derecho a participar en politica
Los espanoles pueden participar en politica de 2 formas:
» Pueden votar a sus representantes en las elecciones.
» Pueden presentar su candidatura a un puesto,
como alcalde de una ciudad

o diputado en el Congreso de los Diputados.

Las leyes dardn los detalles

para que los espafioles participen en politica.

Todos los espafioles
pueden participar en los exdmenes

para ser trabajadores de las Administraciones Publicas.

Administraciones publicas:

son las instituciones que
gestionan asuntos relacionados
con los ciudadanos, como los
ministerios o los ayuntamientos.
Sus trabajadores son

los funcionarios

y empleados publicos.
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Articulo 24: El derecho a ir a juicio
Los espanoles tienen derecho a ir a juicio

cuando piensan que alguien ha violado sus derechos.

En caso de que una persona esté acusada por un motivo,

tiene derecho a ser juzgado por un juez, a tener un abogado y a recibir

informacioén sobre el motivo de la acusacion. ———————————————— '
Juicio
También tienen derecho Acto presidido por un

por ejemplo, presentar pruebas para defenderse,

o s Al final hay una decision,
tener un juicio publico o no declararse culpable.

-
I
I
I
I
:
a tener un juicio con garantias, i Juez para aclarar un
I
I
I
I
I
I .
1 llamada sentencia.
I

I
I
I
I
I
I
I
conflicto segun la leu. :
I
I
I
I
I
I

Todas las personas son inocentes de una acusacion il

hasta que un juez declara que la acusacion es cierta y son culpables.

Articulo 25: Los derechos de las personas juzgadas

Solo los jueces pueden condenar a una persona. Acusacion:

Culpar a alguien

' ' de hacer algo
por delitos que existen en las leyes en cada momento.
contra la ley.

i
1
1
1
Las personas solo pueden ser condenadas :
1
1
1
Por ejemplo, hoy nadie puede condenarte -

por leer libros que hace muchos aflos estaban prohibidos.

Las personas encarceladas

tienen los derechos de la Constitucion.

después de un juicio.
Una persona encarcelada

b |
I
I

Imponer un castigo 1
I
1
I
1

puede trabajar en la cdarcel

y cobrar por su trabajo.

El objetivo de las cdrceles es

que las personas puedan rehacer su vida

y no cometan otro delito.
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Articulo 26: Los tribunales de honor :'?EEJ@TE;E;EJE"'E
Los tribunales de honor estdn prohibidos. i Existian en el ejército y i
: en las administraciones :
Articulo 27: El derecho a la educacion i oublicas, i
Los espafioles tienen derecho a la educacion en colegios, | jyzgaban si una persona!
institutos y universidades. i merecia estar ahf. i
e o o o
Laintencion de la edvcacion
es que las personas desarrollen su personalidad E Educacion bdsica: i
y respeten los derechos y las libertades de los demds. i Cursos entre los 6 i
: y los 16 afios. :
La educacién bdsica es obligatoria y gratis para todos. e ————— -
Los espafioles pueden crear colegios, institutos y universidades
y tienen libertad para ensefiar conocimientos e ideas dentro de la ley. Los
padres pueden decidir la educacion religiosa de sus hijos.
Articulo 28: El derecho a pertenecer a sindicatos
Los trabajadores pueden crear sindicatos
y formar parte del sindicato que prefieran.
Nadie puede obligar a un trabajador a formar parte de un sindicato.
Los trabajadores pueden ir a la huelga i_ﬁJe_lg_oT ------ i
para defender sus intereses frente a los empresarios. : Protesta de los :
: trabajadores. :
Articulo 29: El derecho de peticion E Consiste en i
Los espanoles tienen derecho E.TD_EEFSEEJT;_E

a presentar una queja o una propuesta a las instituciones

para pedir que actuen o den una solucién a un problema.
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Articulo 30: La defensa de Espafia

Los espafioles pueden y deben defender Espafiq,

por ejemplo, de un ataque de otro pais.

Las leyes dirdn:

» silos espafioles deben hacer el servicio militar Servicio militar:

durante un tiempo.

i 1
: :
y por cudnto tiempo. : Obligacion de ser soldado :
1 I
» las posibilidades de sustituir el servicio militar : :

por un servicio de ayuda a otras personas,

llomado prestacion social.

Articulo 31: El pago de impuestos

Las personas deben pagar impuestos segun sus ingresos.

Cuanto mds dinero ganes, mds impuestos pagas.

Las instituciones gastan el dinero de los impuestos
en los servicios publicos para beneficiar a todos los ciudadanos,

por ejemplo, en educacion, en sanidad o en pensiones.

Articulo 32: El matrimonio

Divorcio:

Los hombres y las mujeres tienen derecho a casarse.

I
1

Ambos miembros de la pareja son iguales en el matrimonio. : Separacion de 2
I
: personas casadas

Las leyes explicardn la edad minima para casarse, L

los derechos y los deberes de la pareja y los motivos de divorcio.

Articulo 33: La propiedad y la herencia

Las personas tienen derecho a poseer cosas y a heredar cosas.

Nadie puede quitarte tus cosas, por ejemplo, tu casa. | Heredar: 1
1 I

, | Recibir cosas de una :

Solo pueden quitarte tus cosas I I
. , I persona cuando muere. |

por un motivo muy importante SR |

y te deben pagar una indemnizacion.
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Articulo 34: Las fundaciones

Las personas pueden crear fundaciones.
Las fundaciones son organizaciones que utilizan un dinero,
por ejemplo, para dar ayudas a personas con dificultades o para apoyar

una actividad cultural o un deporte.

Articulo 35: El derecho a trabajar
Los espafioles tienen el derecho y la obligaciéon de trabajar.

Los espafioles pueden elegir la profesiéon que prefieran.

También tienen derecho a ganarse la vida con el trabajo

y recibir un sueldo adecuado para vivir.

Las empresas deben tratar igual
a los hombres y las mujeres como trabajadores.
Por ejemplo, una mujer debe ganar

el mismo sueldo que un hombre por un mismo trabajo.

Articulo 36: Los colegios profesionales
La ley debe decir qué profesiones deben tener un colegio profesional

y qué derechos y deberes tienen estos trabajadores.

Los colegios profesionales deben funcionar de forma democrdtica.

Colegio profesional:
institucion que agrupa a los
trabajadores de una profesion
Yy marca unas normas sobre
esa profesion, por ejemplo,

meédicos y arquitectos.
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Articulo 37: La negociacién entre empresarios y trabajadores

Los empresarios y trabajadores
podrdn negociar y publicar sus acuerdos

en unos documentos llamados convenios colectivos.

Los convenios colectivos detallan las horas de trabajo,
los salarios segun los puestos de trabajo o las vacaciones,

entre otras muchas cosas.

Los empresarios y trabajadores
pueden estar en desacuerdo
y deben decidir la forma de resolverlo,

por ejemplo, pedir la ayuda de un drbitro o ir a juicio.

Articulo 38: La libertad de empresa

Los esparioles tienen derecho a crear sus propias empresas y negocios.

Articulo 39: La proteccion de las familias

Las instituciones protegen a las familias.
Las instituciones también protegen especialmente a las madres y a los hijos.

Los padres deben cuidar de todos sus hijos hasta los 18 afios.
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Articulo 40: La proteccidon de los trabajadores
Las instituciones deben tomar decisiones

para ayudar a que haya trabajo para todas las personas,
mejore la calidad de vida de todos

y haya un reparto de la riqueza entre todos.

Las instituciones también se preocupan

por tomar decisiones para proteger

los derechos de los trabajadores,

como que trabajen solo un numero de horas al diq,
tengan vacaciones,

hagan cursos de formacion

o puedan trabajar con seguridad.

Articulo 41: La Seguridad Social e mm———mm—————————

1

1 Publica o publico: I

Espafa tiene Seguridad Social publica. 1 :
: controlado por las I

La Seguridad Social se encarga I L . Lt -
1 Administraciones Publicas. :

. . . 1

de pagar las pensiones a los jubilados : Lo contrario es privado, :
: 1

y dar ayudas a las personas en paro. | controlado por las empresas. :
-

Articulo 42: Los trabajadores espanoles en otros paises

Espafia protege los derechos de los trabajadores espafioles en otros paises.
Las instituciones deben tomar decisiones

para facilitar la vuelta a Espafa de estos trabajadores.
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Articulo 43: La proteccion de la salud

Las personas tienen derecho a tener salud
y a recibir proteccién para su salud.
Las instituciones deben tomar decisiones

y dar servicios para que las personas tengan buena salud.

Articulo 44: La cultura
Las personas tienen derecho a disfrutar de la cultura.

Las instituciones deben impulsar la cultura y la ciencia.

Articulo 45: La proteccion de la naturaleza
Las personas tienen derecho a disfrutar de la naturaleza.
También tienen el deber de cuidarla.

Las instituciones protegerdn el medio ambiente

y castigardn a las personas que dafan la naturaleza.

Articulo 46: El patrimonio histdérico y artistico
Las instituciones deben cuidar el patrimonio artistico e historico,

como las catedrales, los monumentos o las obras de arte.

Las instituciones castigardn a las personas

que destruyan el patrimonio artistico e histérico.

Articulo 47: La vivienda

Los espanoles tienen derecho
a tener una casa en buenas condiciones.
Las instituciones deben tomar decisiones

para ayudar a las personas a tener una casa.

Articulo 48: La participaciéon de los jovenes
Las instituciones deben facilitar

la participacion de los jovenes en la sociedad.
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Articulo 49: La proteccion de las personas con discapacidad
Las instituciones deben proteger a las personas con discapacidad

y tomar decisiones para que puedan disfrutar todos sus derechos,

estar incluidos en la sociedad

y mejorar la situacion de sus vidas.

Articulo 50: La proteccidon de las personas mayores

Las instituciones deben dar pensiones

y servicios sociales a las personas mayores de 65 afios.

Articulo 51: La proteccion de los consumidores

Las instituciones defienden los derechos de los consumidores

frente a las empresas que venden productos y servicios.

Articulo 52: Las organizaciones de profesionales

Las personas pueden crear organizaciones de profesionales,
por ejemplo, de agricultores o de comerciantes.
Las organizaciones de profesionales

deben funcionar de forma democrdatica.
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Articulo 53: La proteccién de los derechos y libertades
Las instituciones deben respetar

los derechos y libertades de las personas.

Las leyes protegen y dan mds detalles

sobre el ejercicio de los derechos y libertades

que da la Constitucion a las personas.

Las personas pueden pedir la protecciéon de los jueces

cuando las instituciones no han respetado sus derechos y libertades.
Estos juicios deben atenderse antes que ningun otro

y deben ser rdpidos.

Por ejemplo, el derecho a expresarse o practicar tu religion.

Los derechos de la politica social y econémica Politica social:

estdn protegidos por leyes Son las decisiones que toman

que explican mds detalles sobre ellos. las instituciones de un pais para

Las personas pueden reclamar estos derechos el bienestar de la sociedad.

segun los limites de la ley.

. Politica econémica:
Por ejemplo, el derecho a tener una casa

. . Son las decisiones que toman
o los derechos de las personas con discapacidad. g

las instituciones de un pals

para la gestidon de su dinero.

Articulo 54: El Defensor del Pueblo

El Defensor del Pueblo es una persona que vigila las instituciones
y recibe las quejas de las personas

cuando las instituciones no respetan sus derechos.

El Defensor del Pueblo informa a los diputados
y a los senadores sobre las faltas de respeto
a los derechos de las personas

por parte de las instituciones.
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Articulo 55: La anulacién de los derechos

En algunos casos, por ejemplo,

en una crisis muy grave o una gran catdstrofe,

las instituciones pueden anular algunos derechos,

como el de reunion, el de expresion de ideas o el de manifestacion,

para evitar que la situacion empeore.
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Titulo 2: La Corona

Espana es una monarquia.
En una monarquia,
el Rey es el mdximo representante del pais.

Es el Jefe del Estado.

En Espana, el Rey no gobierna.
El Rey tiene otras funciones,
como representar a Espafia en otros paises

O ser Arbitro entre las instituciones para resolver conflictos.

Sus acciones en politica dependen de otros,
como el Presidente del Gobierno

o los ministros del Gobierno.

En Espafa, el Rey es Felipe Sexto.

Felipe Sexto es el hijo del Rey Juan Carlos Primero.

Juan Carlos Primero era el Rey de Espafia

cuando los espafioles votaron a favor de la Constitucion.
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Articulo 56: El Rey
El Rey es el Jefe del Estado.

El Rey es darbitro entre las instituciones

y representa a Espafia en otros paises.

Nadie puede detener al Rey o llevarle ante un juez.
El Rey nunca actua por su propia decision en politica.
El Rey aplica y respeta las decisiones de las instituciones.

Por eso, el Rey no es responsable de sus actos en politica.

Articulo 57: Los herederos

Los Reyes de Espafia serdn los herederos Heredero o heredera:

del Rey Juan Carlos | de Borbon.

[
I
Persona que serd Rey o Reina :
[
I

cuando el Rey muere o deja de
El orden de los herederos es: L SUando €l ney muere o deja ael

* Los familiares mds cercanos frente a los mds lejanos.
Por ejemplo, un hijo estd antes que un primo.
* Los hombres frente a las mujeres.

» Los mayores frente a los mds jovenes.

El sucesor del Rey es el Principe o la Princesa de Asturias.
El sucesor del Rey debe casarse

con la aceptacion del Rey y de los diputados y los senadores.

Cuando no haya ningun sucesor del Rey,

los diputados y senadores deciden quién sustituird al Rey.

Articulo 58: El consorte

El consorte solo tiene funciones Consorte:

[
I

en caso de que el Rey sea menor de 18 afios. I Persona casada

[

I

| con el Rey o con la Reina.
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Articulo 59: El Regente

Si el Rey tiene menos de 18 afos,

todavia deberd esperar a ser Rey.

En ese tiempo, el padre o la madre serd Regente. Regente:

Persona que sustituye
Si el Rey no pudiera reinar, por ejemplo,

por un problema grave de salud, un tiempo

el Principe de Asturias es el Regente.

1
1
1
1
1
al Rey o a la Reina :
1
1
1
por algun motivo. :

1

Si no hay nadie en la familia del Rey para ser Regente,

los diputados y senadores elegirdn a un grupo de Regentes.

Articulo 60: El tutor del Rey

El Rey debe tener un tutor, :-'?Jt:)F o tutora: -i
cuando tiene menos de 18 afios i Persona que cuida i
y su padre o su madre han muerto. i de una persona menor :
El tutor no puede ser también Regente | de 18 afios cuando i
ni tener un puesto politico, i mueren sus padres. i

e ———————— -

por ejemplo, ministro o diputado.

Articulo 61: El juramento del Rey
El Rey debe jurar ante los diputados y los senadores que:
»  Cumplird con su trabajo.
* Respetard la Constitucion y las leyes.
* Respetard los derechos de las personas y de las comunidades
auténomas.
El Principe de Asturias también debe hacer

el mismo juramento cuando cumple 18 afios.
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Articulo 62: Los trabajos del Rey

El trabajo del Rey consiste en:
» Firmar las leyes.
» Convocar elecciones,
cuando lo propone el Presidente del Gobierno.
» Reunir alos diputados y senadores
después de las elecciones
y disolver las Cortes Generales.
» Proponer al Presidente del Gobierno y nombrarlo.
* Nombrar a los ministros
que propone el Presidente del Gobierno.
» Destituir al Presidente del Gobierno y los ministros.
« Dar premios y medallas.
» Recibir informacién sobre las decisiones del Gobierno.
* Ser el maximo jefe de las Fuerzas Armadas.
» Perdonar los delitos de los encarcelados.
+ Ser el maximo representante de las Reales Academias, como la Real

Academia Espafiola o la Real Academia de la Historia.

El Rey hace todos estos trabajos segun los limites de las leyes.

Convocar elecciones: Disolver las Cortes:

Llamar a los ciudadanos Cerrar las Cortes

a votar.

- i
: I
| I
I Despedir, quitar de su |
! I
| puesto de trabajo. :
! ]

1
1
1
1
1
Generales para hacer I
1
nuevas elecciones. :

1
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Articulo 63: El Rey y las relaciones con otros paises

Los embajadores de otros paises deben presentarse al Rey.
El Rey firma acuerdos con otros paises,

declara la guerra

y firma la paz.

El Rey cumple con estas obligaciones segun los limites de las leyes.

Articulo 64: El control del Rey por las instituciones

Los trabajos del Rey son controlados

por el Presidente del Gobierno, los ministros o los diputados.
Por ejemplo, el Rey nombra o destituye a un ministro
cuando lo propone el Presidente del Gobierno.

El Rey no puede nombrar o destituir a un ministro por su propio deseo.

Articulo 65: El dinero para el Rey y su familia

El Rey recibe dinero de las instituciones
para mantener a su familia y cumplir con su trabajo.

El Rey puede elegir y despedir a las personas que trabajan con él.

Embajador o embajadora:

representante de un pais

Por ejemplo, Francia

I I
I I
I I
I I
I I
: en otro pars. :
I I
I I
I I
: tiene un embajador en Espana. :
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Titulo 3: Las Cortes Generales

Las Cortes Generales estdn formadas por
» el Congreso de los Diputados

* yelSenado.
Los espafioles votan cada 4 afos a los diputados y los senadores.

Los diputados y los senadores
representan a los espafioles

y son de diferentes partidos politicos.

El Congreso de los Diputados y el Senado

estdn encargados de hacer y de votar las leyes.

El Gobierno puede hacer leyes
en caso de urgencia

y cuando recibe un encargo del Congreso de los Diputados y el Senado.

El Congreso de los Diputados y el Senado

también estdn encargados de controlar al Gobierno.
Los diputados y los senadores pueden

hacer preguntas o pedir informacion

sobre las decisiones del Gobierno.
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Articulo 66: Los trabajos del Congreso y del Senado

El Congreso de los Diputados y el Senado representan a todos los
espafioles.
El trabajo del Congreso y el Senado consiste en:

» Hacer y votar las leyes.

» Votar los Presupuestos Generales del Estado.

« Controlar al Gobierno.

Articulo 67: Los diputados y los senadores
Un diputado del Congreso no puede ser

al mismo tiempo senador o diputado en una comunidad auténoma.

Los diputados y senadores tienen libertad
para votar en el Congreso y en el Senado.

Nadie puede mandarles en su voto.

Los diputados y senadores solo se reunen
cuando lo marcan las normas propias del Congreso y del Senado.

Una reunidn fuera de lo marcado por esas normas es invdlida.

El Gobierno presenta todos los afios

una propuesta de dinero que puede

por ejemplo, en pensiones,

1
I
I
I
I
I
I
I
ingresar por impuestos y puede gastar, :
I
I
I
obras publicas o educacion. :

[

I |
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Articulo 68: El reparto de los diputados

Los espafioles eligen a los diputados del Congreso en unas elecciones.

El voto de cada persona es:

Universal, porque votan todas las personas mayores de 18 afos.

« Libre, porque las personas eligen el partido politico que prefieren.
* lgual, porque cada persona es un voto.

» Directo, porque el voto va directamente al partido politico elegido.

» Secreto, porque las personas son libres de guardar el secreto del

partido politico que eligen.

Cada provincia tiene un numero de diputados.
El nUmero de diputados depende

del numero de habitantes de la provincia.
Cuantos mds habitantes hay en la provincia,

mas diputados le representan en el Congreso.

Las ciudades de Ceuta y Melilla

tienen siempre 1 diputado cada una.

Los diputados son elegidos por 4 afos.
Todos los espafioles mayores de 18 aflos
pueden votar a los diputados

y presentarse para ser elegidos diputados.
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Articulo 69: El reparto de los senadores

Los espafioles eligen a los senadores en unas elecciones.
El Senado representa a las provincias y las comunidades auténomas.
Cada provincia tiene 4 senadores.
Hay varias excepciones:
» Las islas de Gran Canaria, Mallorca y Tenerife tienen 3 senadores.
» Las ciudades de Ceuta y Melilla tienen 2 senadores.
» Lasislas de Menorca, Fuerteventura, Gomera, Hierro,
» Lanzarote y La Palma tienen 1 senador.

» Lasislas de Ibiza y Formentera tienen un senador para las 2 islas.

Las comunidades auténomas tienen varios senadores
segun el numero de habitantes de la comunidad auténoma.
Cuantos mds habitantes hay en la comunidad auténoma,

mas senadores le representan en el Senado.

Los senadores son elegidos por 4 afios.

Articulo 70: Las prohibiciones para ser diputado o senador
Algunas personas tienen prohibido ser diputados o senadores,

por ejemplo, los jueces, los militares, los policias y los guardias civiles.
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Articulo 71: La proteccion de los diputados y senadores

Nadie puede detener a un diputado o a un senador
ni tampoco llevarlo ante un juez.
Sobre todo, los diputados y senadores

nunca pueden ser detenidos por sus opiniones.

Cuando un juez quiere detener a un diputado o un senador,

debe pedir permiso al Congreso o al Senado.

Solo los jueces del Tribunal Supremo
pueden juzgar a los diputados y los senadores.

Los diputados y los senadores reciben un sueldo del Congreso y del Senado.

Articulo 72: Las normas propias para el Congreso y el
Senado

El Congreso y el Senado se organizan por si mismos para:
» Decidir sus propias normas, llamadas reglamentos.
» Decidir la forma de gastar el dinero
» para el funcionamiento del Congreso y el Senado
« Contratar a los trabajadores necesarios.
» Elegir al presidente del Congreso y del Senado.
» Elegir a los miembros de la Mesa

que acompafian al presidente del Congreso y del Senado.

Tribunal Supremo: Miembros de la Mesa:

Es el tribunal con mds poder de Espafia. son los representantes
Todas sus decisiones del Congreso y del Senado.
son definitivas. Solo el Tribunal

Constitucional puede cambiarlas vicepresidentes y varios secretarios.

1

1

1

1

1

1

1

I ) .
1 Hay un presidente, varios
1

1

1

1

L

cuando esas decisiones no respeten

los derechos y las libertades

de las personas.
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Articulo 73: Fechas de reunién

El Congreso y el Senado se reunen en 2 periodos:
» Desde septiembre hasta diciembre.

» Desde febrero hasta junio.

El Congreso y el Senado pueden reunirse
en los meses de enero, julio y agosto

solo para temas muy importantes.

Articulo 74: Reuniones del Congreso y el Senado juntos
El Congreso y el Senado pueden reunirse juntos
para temas relacionados con el Rey y la familia real, como:

» Votar el matrimonio del Principe de Asturias.

* Recibir el juramento del Rey.

» Dar permiso al Rey para declarar la guerra y firmar la paz.

En algunos casos, el Congreso y el Senado

pueden estar en desacuerdo por algunos temas.
Entonces deben reunirse representantes de las 2 cdmaras
para llegar a un acuerdo.

Por ejemplo, para que el Gobierno firme un acuerdo con otro pais.

Articulo 75: La forma de trabajo

El Congreso y el Senado se reunen:
« Todos ala vez en el Pleno.
* Por grupos de trabajo en Comisiones.

El Congreso y el Senado pueden votar algunas leyes en Comisiones.

El Congreso y el Senado deben votar siempre
en el Pleno la reforma de la Constitucion

y las leyes mds importantes,

como las leyes sobre derechos

o los Presupuestos del Estado.
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Articulo 76: Las Comisiones de investigacion

El Congreso y el Senado
podrdn crear grupos de trabajo especiales

llamados Comisiones de investigacion.

Las Comisiones de investigacion estudian temas importantes,
por ejemplo, casos de corrupcion.

Las Comisiones de investigacion son diferentes

y estdn separadas de la investigacion

que hacen los jueces y la policia.

Las personas llamadas a hablar en la comisiéon de investigacion

tienen la obligacion de ir.

Articulo 77: Las peticiones ciudadanas al Congreso y al
Senado

Los espanoles pueden presentar una queja o una propuesta de mejora
en el Congreso o en el Senado.

Pueden hacerla una persona sola o un grupo de personas.

El Congreso y el Senado pueden enviar la queja o la propuesta de mejora

al Gobierno.
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Articulo 78: La Diputacién Permanente

El Congreso y el Senado tienen una Diputacién Permanente cada uno.
En la Diputacion Permanente estdn solo

algunos diputados y algunos senadores.

La Diputacion Permanente se redne en enero, julio y agosto.

La Diputacion Permanente representa al Congreso y al Senado
cuando los diputados y los senadores estdn de vacaciones

y antes y después de las elecciones.

Los trabajos de la Diputacion Permanente en sus reuniones son:
» Organizar reuniones del Congreso y el Senado cuando hay temas
importantes.
» Votar leyes muy urgentes, por ejemplo, por una catdstrofe.
« Dar permiso al Gobierno para poner limites a algunos derechos,
como reunirse o manifestarse,

en situaciones de crisis muy grave.

Articulo 79: Las votaciones en el Congreso y el Senado
Las votaciones del Congreso y el Senado solo valen cuando:
» Los diputados y senadores se reunen
segun lo indicado en las normas propias.

» Estdn presentes la mitad mds uno.

El Congreso y el Senado toman una decision
cuando votan mds diputados y senadores a favor que en contra.

Esto se lloma mayoria simple.

En algunos casos, hace falta un numero mayor de votos a favor.
Por ejemplo, algunas leyes necesitan
el voto a favor de la mitad mds uno de los diputados.

Esto se lloma mayoria absoluta.

Nadie puede sustituir a un diputado o un senador en una votacion.
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Articulo 80: Reuniones abiertas a los ciudadanos

Las reuniones del Congreso y el Senado

estdn abiertas a todos los ciudadanos.

El Congreso y el Senado solo pueden reunirse sin publico

cuando lo deciden la mitad mds uno de los diputados o los senadores.
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Titulo 4: Del Gobierno y de la Administracién

El Gobierno dirige la politica en Espafia

y las relaciones con otros paises.

El Gobierno estd formado por
» el Presidente,
» el Vicepresidente

* y los ministros.
El Gobierno también dirige y organiza la Administracion Publica.

La Administraciéon Publica estd en contacto con los ciudadanos.
La Administracion Publica estd encargada de hacer cumplir las normas
y de gestionar asuntos relacionados con las necesidades de los ciudadanos.
La Administracion Publica estd formada por:
» funcionarios

» ytrabajadores publicos.

Hay muchas instituciones que pertenecen a la Administracion Publica,

por ejemplo, los ministerios, los colegios y los hospitales publicos.

Miembros de la Mesa:
trabajadores de la Administracion Publica.
Los funcionarios hacen exdmenes

para conseguir un puesto de trabajo.
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Articulo 97: Los trabajos del Gobierno

El Gobierno estd encargado de los siguientes trabajos:
» Dirige la politica en Espafia.
» Dirige las relaciones con otros paises.
» Organiza el trabajo de los funcionarios.
» Dirige las Fuerzas Armadas y la defensa del pafs.
» Hace algunas normas, por ejemplo,
como debe hacerse la Declaracion de la Renta

o cudles son las normas para conducir.

Articulo 98: Los miembros del Gobierno
El Gobierno estd formado por varios miembros:
« El Presidente estd encargado de organizar y dirigir el Gobierno.
» Los Vicepresidentes sustituyen al Presidente en algun momento,
por ejemplo, cuando tiene una reunién en otro pais.
» Los ministros estdn encargados de asuntos concretos,

por ejemplo, la Justicia, la Economia, la Defensa o la Sanidad.

El presidente, los vicepresidentes y los ministros
tienen prohibido trabajar en otro sitio
mientras tienen estos puestos.

Por ejemplo, un ministro no puede ser a la vez el director de una empresa.
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Articulo 99: La eleccidon del Presidente del Gobierno

Después de las elecciones, el Rey consulta
a los partidos politicos representados en el Congreso

para elegir al Presidente del Gobierno.

El Rey propone un candidato a Presidente del Gobierno.
El candidato debe presentar sus ideas en el Congreso

y pedir el voto a los diputados.

El candidato es nombrado Presidente del Gobierno
cuando tiene la mitad mds uno de los votos de los diputados.

Es decir, es elegido cuando tiene mayoria absoluta.

Si el candidato tiene menos votos,

el Congreso debe votar otra vez.

En la segunda votacion,

el candidato necesita mds votos de los diputados a favor que en contra.
Es decir, necesita la mayoria simple para ser elegido.

Si el candidato tampoco es elegido,

el Rey propone otro candidato.

Cuando han pasado 2 meses
y el Congreso todavia no ha aceptado
a ningun presidente del Gobierno,

los ciudadanos deben votar otra vez en las elecciones.

Articulo 100: La eleccidén de los ministros

El Presidente del Gobierno elige y despide a los ministros.
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Articulo 101: El cambio de Gobierno

El Gobierno cambia cuando:

* Hay nuevas elecciones. Dimitir:

» El Congreso deja de apoyar al Gobierno. Dejar un trabajo

» El Presidente dimite. por una decisién propia

» El Presidente muere. de la persona.

Articulo 102: La proteccion de los miembros del Gobierno
Solo los jueces del Tribunal Supremo
pueden juzgar por un delito

» al Presidente,

» alos vicepresidentes

* Yy alos ministros.

Articulo 103: La Administracion Publica
La Administraciéon Publica estd encargada de trabajar

por los intereses de todas las personas.
La Administraciéon Publica debe cumplir con la ley en su trabajo.

Los funcionarios son los trabajadores de la Administracién Publica.
La ley dice cdbmo una persona puede ser funcionaria.

También dice los derechos y las obligaciones de los funcionarios.

Articulo 104: La Policia y la Guardia Civil

La Policia y la Guardia Civil forman

las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

La Policia y la Guardia Civil estdn a las érdenes del Gobierno.
La Policia y la Guardia Civil se encargan

de proteger a las personas y mantener la seguridad.
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Articulo 105: La relacidon entre la Administracion Publica y los
ciudadanos

Las personas pueden:
» Proponer ideas para las normas
de la Administracion Publica con los limites de la ley.
» Pedir documentos de la Administracion Publica,

por ejemplo, saber el sueldo de los diputados y senadores.

Articulo 106: El control de la Administracion Publica

Los jueces vigilan los trabajos de la Administracion Publica.

Una persona puede denunciar a la Administracion Publica

cuando le hacen un dafio a sus cosas o0 no respetan sus derechos.

La persona tiene derecho a una indemnizacién por estos danos.

Articulo 107: El Consejo de Estado

El Consejo de Estado es la institucion mds importante

que aconseja al Gobierno sobre normas y decisiones.

Pdgina 41 de 47




Tema General 1: La Constitucidon Espaiiola $Plena L2 E]

inclusion
Regidn de Murcia

Preguntas para repasar

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.
Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

¢Qué es la soberania del pueblo?

1) El poder de las instituciones en Espafia

proviene del pueblo espafiol.

2) El alcalde, el teniente de alcalde y los concejales delegados de un
municipio.

3) Las elecciones locales .

Pregunta 2
¢Cudl es el idioma mds importante de Espafia ?

1) El de cada comunidad auténoma y cada nacionalidad.

2) El castellano.

3) Todos los que menciona La Constitucion son igual de importantes.
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Pregunta 3

¢Cudndo se pierde la nacionalidad espafiola?

1) Cuando se consigue otra nacionalidad.
2) No se puede perder nunca.

3) Cuando lo sentencia el Tribunal Supremo.

Pregunta 4

¢Qué pasa cuando la Policia detiene a una persona?

1) La Policia debe explicarle el motivo de forma comprensible.
2) La Policia retira los derechos de la persona.

3) La Policia dispone de una semana para llevarle al juez.

Pregunta 5

¢Qué limites tiene la libertad de expresion?

1) El' honor de las personas y el respeto a su vida privada
2) Los derechos de los nifios y jévenes.

3) Todas las anteriores: las respuestas 1y 2 son correctas.
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Pregunta 6

¢Como debe proteger el Estado a las personas con discapacidad?

1) Debe hacer accesibles todos los edificios.
2) Debe proteger su salud y su bienestar.

3) Debe garantizar que disfrutan de todos sus derechos

y estdn incluidos en la sociedad.

Pregunta 7

¢Qué respuesta es correcta?

1) El Rey es el Jefe del Estado.
2) El Rey es gobierna el Estado.
3) El Rey es el Jefe del Gobierno.

Pregunta 8

¢Cudles son las Cortes Generales?

1) El Congreso de los Diputados, el Senado y el Tribunal Supremo.
2) Estado y Comunidades Auténomas.

3) El Congreso de los Diputados y el Senado.
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Pregunta 9

¢Cudles son las principales tareas de las Cortes Generales?

1) Hacer cumplir las leyes.
2) Hacer las leyes.

3) Nombrar a los ministros.

Pregunta 10

¢Quiénes forman las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado?

1) Policia Local, Policia Nacional y Guardia Civil.
2) Ejército, Policia Nacional y Guardia Civil.

3) Policia Nacional y Guardia Civil.
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Respuestas a las preguntas:

1) Pregunta 1: respuesta 1

2)  Pregunta 2: respuesta 3
3)  Pregunta 3: respuesta 2
4)  Pregunta 4: respuesta 1
5)  Pregunta 5: respuesta 3
6) Pregunta 6: respuesta 3
7) Pregunta 7: respuesta 1

8) Pregunta 8: respuesta 3
9) Pregunta 9: respuesta 2

10) Pregunta 10: respuesta 3
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En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

, . I
como en este ejemplo | Eiemplo: 1
I Ve M M4 I
1 Aqui va la explicacién. !
La explicacion estd e e [

al lado derecho de la pdagina

en un cuadro verde

\como en este ejemplo. /
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Presentacion

La Administracion municipal

es el gobierno del municipio de Murcia.

El gobierno municipal es el Ayuntamiento.
Los ayuntamientos tienen:

- un alcalde o alcaldesa

que dirige todo el trabajo del Ayuntamiento

- concejales y concejalas

que son los representantes elegidos por los ciudadanos
en las elecciones locales.

- _concejales y concejalas delegados

son concejales que dirigen una parte del trabajo del Ayuntamiento
porque se lo pide el Alcalde.

Cada una de estas partes se llama concejalia.

Por ejemplo, la Concejalia de Cultura e Identidad.

Su funcioén es la actividad cultural,

como actividades en museos,

talleres de lectura o fiestas.

El alcalde o la alcaldesa
puede dar funciones suyas
a los concejales.

Se llaman concejales delegados.

En este tema explicamos

qué es la Administracion municipal de Murcia.

También conoceremos las funciones

de las concejalias y los concejales delegados.

Pdgina 2 de 19




Tema General 2: Organizacién Municipal del Ayuntamiento de Murcia $!:!Esri'a§ [E

Regibn de Murcia

1 Organizacién Municipal del Ayuntamiento de

Murcia

La organizacién municipal estd formada por

La Junta de Gobierno Local de Murcia. Orgcno de una

La Junta de Gobierno Local es el érgano Administracion:

que colabora con el alcalde para organizar En una Administracion,

la gestidn politica del municipio.

La Junta de Gobierno Local estd formada por:
0 grupo de personas

- Alcalde o alcaldesa .
con unas responsabilidades

- Teniente de alcalde o alcaldesa
y tareas.

I -
- !
1 I
I [
1 I
I [
1 I
I [
1 I
1 ) I
: un Organo es una persona |
- I
I [
1 I
I [
1 I
I [
1 I
I [
- Concejales y concejalas delegadas 1 1

Explicamos cada uno a continuacion.
Alcalde

El alcalde es el mayor representante
de un municipio.

El alcalde es la persona

que preside el Ayuntamiento.

Dirige el gobierno

y la administracion municipal.

Teniente de alcalde

El teniente alcalde es la persona
que sustituye al alcalde

y hace sus funciones cuando el alcalde no esta.

El alcalde elige al Teniente de Alcalde
entre los concejales que forman

la Junta de Gobierno Local.
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Concejales delegados

El alcalde da funciones
y responsabilidades a algunos concejales

que se llaman concejales delegados.

Los concejales delegados son personas que

forman el gobierno de un municipio.

Los miembros de la Junta de Gobierno Local,

el resto de los concejales y el alcalde participan en el pleno municipal.

Las funciones del pleno municipal son:

O Aprobar el reglamento municipal,
las ordenanzas municipales y provinciales.

O Aprobar acuerdos y tomar decisiones.

El alcalde dirige las sesiones del pleno

y nombra a un secretario.

Reglamento municipal:

‘ . g Reglas de
El secretario escribe el acta de la reunidn.

. funcionamiento
El acta es un texto escrito

sobre lo que se dice del Ayuntamiento.

y la decision de la reunion. o
Ordenanza municipal:

En el acta aparece: Reglas para la vida en

el municipio que decide

: I

I I

i I

I I

i I

i |

O Hora y fecha del pleno. : :
) | el Ayuntamiento. i

O Lugar de la reunion. i I
I I

O Nombre del presidente y de los miembros. ! Son como leyes, :
i I

O Los temas y acuerdos que hablan. : pero solo para esa :
, I !

. I

O NUmero de votos. 1 ciudad !
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2 La Administracion Municipal

La Administraciéon Municipal es la actividad
que hace el gobierno del municipio.
La Administracion Municipal estd gobernada por
los drganos superiores:
O Alcalde
O Tenientes de alcalde
O Miembros de la Junta de Gobierno Local
o)

Concejales delegados

¢ComMo estd compuesta la Administracidn municipal?

La administracion estd compuesta de:

1) Los érganos directivos

o La Asesoria juridica.
El 6rgano que ayuda y asesora

al alcalde y a la Junta de Gobierno Local

sobre asuntos legales y juridicos. Juridico y legal:

, Relacionado con las leyes,
o Los érganos encargados de

. . . como las denuncias
la parte econdmica y financiera son:

- La Tesoreria General Municipal LELES_JEI_CI_O_S'_'_ ___________

- Direccidén econdmica y presupuestaria municipal

- La Agencia Municipal Tributaria.
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o La Intervenciéon General Municipal:
su funcién es controlar el dinero

que se usa en el ayuntamiento.

Controlar que este dinero se usa
de forma adecuada

para el municipio y los vecinos.

Es un 6rgano interno

y la herramienta del Ayuntamiento

para controlar sus cuentas.

2) La organizacién territorial
El municipio de Murcia se divide en:
- La parte del centro se reparte barrios.
Por ejemplo, los barrios de El Carmen o La Flota.
- Los pueblos de alrededor se reparten en pedanias.
Por ejemplo, las pedanias de La Alberca o Puente Tocinos.
- Todo el municipio se reparte en 8 zonas llamadas distritos.
Cada distrito agrupa a varios barrios y pedanias.
Por ejemplo, el Distrito 3 agrupa
al barrio de La Flota y a la pedania de puente Toninos,

entre otros.

3) Consejo social de la ciudad
Son representantes de organizaciones

economicas, sociales y vecinos del municipio.

Su funcién es mejorar la economia del municipio

y proponer nuevas ideas para el municipio.
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4) Comisién especial
de sugerencias y reclamaciones
Las comisiones son grupos creados por el pleno
para defender los derechos de los vecinos
ante el ayuntamiento.
La comision estd formada por concejales
de todos los grupos politicos

que hay en el pleno.

5) Los organismos publicos municipales
Son érganos autondmicos
o entidades publicas empresariales locales.
El Ayuntamiento de Murcia
crea estos organismos para hacer actividades o servicios
de interés para todos los ciudadanos.
Por ejemplo, la Agencia municipal Tributaria
es el organismo municipal

para cobrar impuestos municipales.
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3 Normas juridicas

En este apartado vamos a hablar de:
- Delegar funciones.

- El procedimiento administrativo.

- Delegar funciones
Delegar es dar permiso a una persona

para que actue en lugar de otra.

El alcalde, la Junta de Gobierno Local
y el ayuntamiento pueden delegar

funciones en otras personas.

El alcalde puede delegar
sobre la junta de gobierno

y cualquier concejal.

La Junta de Gobierno Local puede delegar
en sus miembros o en los tenientes de alcalde.
Las delegaciones y cambios

se comunican en el Pleno.

- El procedimiento administrativo

El procedimiento administrativo municipal
es el conjunto de normas que explica
como los ciudadanos nos relacionamos

con la administracion de Murcia.

Pdgina 8 de 19




Tema General 2: Organizacién Municipal del Ayuntamiento de Murcia $!:!Esri'a§

Regibn de Murcia

Algunos procesos administrativos son:
Registro general:
Presentar documentos 9 9

Oficina dgina web
Para presentar documentos Y PAag

- T de cada Ayuntamiento
a la administracion publica

usamos el Registro General.
pueden presentar

En el Ayuntamiento de Murcia documentos

hay un Registro General para hacer gestiones.

I
I
I
I
I
I
I
I
donde los ciudadanos :
I
I
I
I
I
I
I
I
o

abierto de lunes a viernes.

Todas las comunicaciones de la administracion

___________________ -
I . . I

llevan un sello del Registro General. : Comunicaciones I
.. . 1

: de la administracién: I

Acuerdos I . :
1 Cartas y avisos en papel

. 1

Los acuerdos con las personas interesadas I - :
| O correo electrénico |

se escriben en un libro de actas : - . 1
: de la administracion :

y son autorizados por el alcalde I : 1
: a un ciudadano. I

o las personas delegadas. e e o ]

Los acuerdos en el Pleno y la Junta de Gobierno Local
se publican en el tablon de anuncios del Ayuntamiento

todos los meses.

Las ordenanzas y reglamentos

se publican en el Boletin Oficial de la Regidon de Murcia.

Reclamaciones
Las personas interesadas ponen reclamaciones

contra los acuerdos municipales o multas.

Las decisiones del Pleno, el alcalde
o de la Junta de Gobierno

ponen fin al proceso de reclamaciones.
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4 Las concejalias

Las concejalias son departamentos
encargados de una tarea.

Por ejemplo, concejalia de Educacion y Escuela Infantil.

Hay diferentes concejalias,
y en cada concejalia hay una persona responsable.

La persona responsable se llama concejal delegado.

La administracion del Ayuntamiento de Murcia
estd organizada en concejalias

dedicadas a una funcion.

Las competencias de los concejales delegados

Las competencias son las capacidades

y poderes de una persona para hacer un trabajo,
segun la ley.

Los concejales delegados hacen las funciones

que dice el alcalde.
Hay 2 tipos de competencias:

1)  Generales
Las competencias en todos los concejales son iguales.

o Preparan las politicas municipales Subvenciones:

de su concejalia. Ayudas de dinero

o Dirigen y controlan a los miembros del Ayuntamiento

de su concejalia. a un ciudadano,

o Hacen que se cumplan las ordenanzas 0 0 Una empresa.

y normas del municipio.
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2)  Especificas

Las competencias especificas son las funciones
de los concejales segun la concejalia.
Por ejemplo, la funciéon del concejal delegado

de Bienestar Social, Familia y Salud es:

o El bienestar de las personas mayores
o Elapoyo a las familias

o Mejorar la salud de la ciudadania del municipio.

La funcidn del concejal delegado de Deportes y Salud
es aumentar la prdctica del deporte

y la salud de los ciudadanos de Murcia.
Las concejalias también tienen funciones sobre:

Licencias
Las licencias son permisos para hacer actividades
relacionadas con su concejalia.

Los concejales delegados dan licencias segun su concejalia.

Sanciones

Los concejales autorizados pueden sancionar.
Sancionar es castigar a una persona, organizacion o empresa

por no cumplir las reglas.

Contratos

El concejal delegado de la concejalia Empleo con buenas

de Seguridad ciudadana y Gestion Econémica condiciones de
tiene como funcién crear empleo de calidad.
seqguridad u horario,

por ejemplo. .
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Patrimonio

Su funcién es revisar los bienes

y autorizar el gasto.

El patrimonio es el conjunto de bienes,
cultura, edificios, monumentos,

artes o costumbres de un pueblo.

Gestién econdmica
Su funcioén es:
o Autorizar y ver el gasto
Por ejemplo, de energia, agua o teléfono.

o Aprobar y justificar los pagos.

Personal
Las funciones son:

o Organizar los recursos humanos.

o Hacer ofertas de empleo publico. Empleo publico:

o Poner normas de comportamiento. Empleo en la

Vivienda Administracion Publica

Las funciones de la concejalia o en alguno de los

encargada de la vivienda son: érganos de la

o Regular los alquileres

Eiemplos de empleo
y ocupacion de viviendas. Jemp P

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I . . . 7 ’ .
! Administracion Publica.
|
|
I

1 publico son
o Restaurar y ocupar nuevas viviendas. :

1 los funcionarios,
|
| . . . .
1 funcionarios interinos y el
|
|
|
|

personal laboral .
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Esquemas para repasar

o La administracion publica estd formada por diferentes érganos.
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Preguntas para repasar

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.

Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

¢Qué es una concejalia?

1) Una zona del municipio formada por barrios y pedanias. .
2) Un registro para hacer gestiones.

3) Una parte del trabajo del Ayuntamiento
que dirige un concejal o una concejala. .

Pregunta 2
¢Quién es responsable de una concejalia ?

1) El Teniente de Alcalde.
2) Un o una concejala,

3) Un o una concejala delegada.

Pdgina 14 de 19




EB Plena

Tema General 2: Organizacién Municipal del Ayuntamiento de Murcia o e

Pregunta 3

:Quiénes forman la Junta de Gobierno Local?

1) El alcalde o alcaldesa y los concejales y concejales delegadas.
2) El alcalde o alcaldesa y el Teniente de Alcalde.

3) El alcalde o alcaldesa y todos los concejales y concejales.

Pregunta 4
¢Quién participa en el Pleno Municipal?

1) El alcalde o alcaldesa y los concejales y concejales delegadas.
2) El alcalde o alcaldesa y el Teniente de Alcalde.

3) El alcalde o alcaldesa y todos los concejales y concejales.

Pregunta 5

¢Como se divide la administracion territorial del municipio de Murcia?

1) En distritos formados por barrios y pedanias.
2) En barrios, pedanias y pueblos.

3) En centro y distritos,
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Pregunta 6

¢Donde se publican las ordenanzas y reglamentos municipales?

1) En el Boletin Oficial del Estado.
2) En el Boletin Oficial de la Regién de Murcia.

3) En el Registro General del Ayuntamiento de Murcia.

Pregunta 7

¢Ddénde pueden participar asociaciones de vecinos?

1) En el Pleno Municipal.
2) En la concejalia de vecinos.

3) En el Consejo Social.

Pregunta 8

iQué es el Registro General municipal?

1) La lista de todos los concejales y concejalas.
2) La lista de acuerdos del Pleno Municipal.
3) La oficina o pagina web

para las gestiones de los ciudadanos y ciudadanas.
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Pregunta 9

¢Qué 6rgano administrativo se encarga de la parte econémica?

1) El Consejo Social.
2) La asesorfa juridica.

3) La Intervencion General Municipal.

Pregunta 10

¢Qué drgano administrativo se encarga de la parte juridica y legal?

1) El Consejo Social.
2) La asesoria juridica.

3) La Intervencion General Municipal.
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Respuestas a las preguntas:

1) Pregunta T respuesta 2
2)  Pregunta 2: respuesta 1
3) Pregunta 3: respuesta 2
4)  Pregunta 4: respuesta 3
5)  Pregunta 5: respuesta 3
6) Pregunta 6: respuesta 3
7)  Pregunta 7: respuesta 1
8)  Pregunta 8: respuesta 1
9)  Pregunta 9: respuesta 3

10) Pregunta 10: respuesta
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En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

: : 1
como en este ejemplo | Eiemplo: I
I ] C '
1 Aqui va la explicacién. !
La explicacion estd o e e e I

al lado derecho de la pdagina

en un cuadro verde

kcomo en este ejemplo. /
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Presentacion

El procedimiento administrativo comun
es el conjunto de normas
para las relaciones entre los ciudadanos

y la Administracion Publica.

Todas estas normas estdn en una ley

para toda Espafia.

Todos los organismos publicos Organismos poblicos:

tienen que cumplir esta ley Organizaciones de la
Y SUS normas. Administracién Pdblica
dedicadas a un trabajo concreto.
En Espafa hay organismos
publicos dedicados a los puertos

o los aeropuertos.

.
I
1
I
1
I
1
I
1
I
1
I
1
I
1
I
1
I
1
I
1
I ) ) .
: Un ejemplo de organismo puiblico
| en el Ayuntamiento de Murcia

1

: es la Agencia Municipal Tributaria
I

: gue cobra sus impuestos.

1
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Personas que participan en un procedimiento
administrativo comun

A las personas que participan
en estos procedimientos

se les llama personas interesadas.

Las personas interesadas

pueden son:

1) Las personas que empiezan
un procedimiento administrativo
para pedir un derecho

y defender sus intereses.

2) Las personas que no empiezan
un procedimiento administrativo,
pero tienen interes
en saber su resultado
porque afecta a sus derechos

Y O sus intereses.
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¢Quién puede empezar un procedimiento administrativo?

Pueden empezar un procedimiento

administrativo comun:
1) Personas mayores de edad.

2) Personas menores de edad

con la autorizacién de un adulto.

3) Los grupos de personas y entidades
que estdn afectadas o perjudicadas

por la misma situacion.

Por ejemplo, una comunidad de vecinos
que protesta por los ruidos

que hay en su calle por la noche.
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Los representantes

Otras personas que participan
en un procedimiento administrativo comun

son los representantes.

Un representante es una persona autorizada
para hacer un tramite

en nombre de otra persona o de una entidad.
Los representantes también se llaman apoderados.

Los representantes pueden hacer

los siguientes tramites: L ]
Es una peticién por escrito.

O Hacer una solicitud Significa pedir algo.

O  Presentar una declaracién responsable.
O Renunciar a derechos. ittt

Esto es cancelar una solicitud.

i
I
I
I
I
I
El representante tiene :
I
que presentar un documento que lo que decimos es cierto. |
. . . 4 I
que demuestre que tiene permiso Mentir en una declaracién :
para actuar como representante. :
I
4
Este documento se puede presentar

en persona a la Administracion

en la que vamos a hacer el trdmite. 1 .
Sede electrénica:

Pdgina web de la Administracién
Pdblica para ver informacién

a través de Internet

I
1
I
1
También se puede presentar :
I
I
Ly hacer gestiones.

por medio de la sede electrénica.
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Registro de representantes

El representante tiene que apuntarse en |la sede electrénica

para hacer tramites en nombre de otra persona.

La lista de todos los representantes estd en internet
en una pdgina que se llama

registro electrénico de apoderamiento.

Las personas interesadas
son las que tienen que registrar
a su representante o apoderado

en el registro electronico de apoderamiento.

Un mismo representante puede representar
a varias personas interesadas.
Cada Administracion puede tener

SuU propio registro electrénico de apoderamiento.
Todos esos registros tienen que:

O Estar conectados unos con otros.
O Usar el mismo sistema informatico.
O Compartir los datos e informacién

de las personas que se registran.

L
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El registro general de representantes

. N I
Existe un registro general para toda Espafia Registro y registrar:

que se llama Registro Electréonico de Apoderamiento Un registro es una lista

de la Administracion General del Estado. de la Administracién.

Es una lista oficial
Todos los documentos

que llegan al Registro Electrénico de Apoderamiento,

deben tener esta informacion: Registrar es afadir olgo

en esa lista.

I
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I .

: y tiene valor legal.
I

I

I

I

I

I

I

[ =

1) Nombre, apellidos
Yy numero de identidad

de la persona o entidad interesada.

2) Nombre, apellidos
y numero de identidad

de la persona o entidad apoderada.
3) Fecha en la que se registra el documento.

/) Tiempo durante el que el interesado
da su permiso al apoderado

para representarle.

5) Tipo de permiso que el interesado da a su representante.
Puede ser para hacer una actividad concreta
como firmar un papel

0 para muchas.
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Los tipos de poderes son:

1) Poder general
para representar al interesado
en todas las gestiones

de cualquier Administracion.

2) Poder general
para representar al interesado
en todas las gestiones

de una sola Administracion.

3) Poder especifico
para representar al interesado

en gestiones concretas.

Los poderes de los representantes

pueden durar hasta 5 aflos como mdaximo.

Después de ese tiempo,
el interesado tiene que registrar
a su representante otra vez

si quiere que le siga representando.

cof

Plena
inclusion
Regidn de Murcia

L
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ldentificacion y firma de las personas en un
procedimiento administrativo comun

Todas las personas

tenemos que ensefiar nuestro DNl jeccccccccc e e e e
en la Administracion Publica.

Si no tenemos DN,

debemos ensefar otro documento

que diga quienes somos.

Esto es necesario

para demostrar quiénes somos.

En internet también demostramos quiénes somos

con certificados electrénicos oficiales. Certificados electrdénicos

] oficiales:
Los tipos de certificados electrénicos son:
Herramientas para demostrar

1- Firma electrénica quiénes somos en internet.

2- Clave concertada Son archivos que se usan en el

3- Sello electronico ordenador, el movil o la tablet.

[mm—————————————

Vamos a explicar cada uno de ellos

en la pdgina siguiente.
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Los tipos de certificados electrénicos oficiales

1 Firma electrénica

Es un archivo informdtico

que sirve para firmar los documentos
que presentamos en internet.

Vale igual que la firma

gue ponemos a Mano en un papel.

2 Clave concertada
Es un sistema para identificarnos
en la Administracion Publica

si no tenemos firma electrdénica.

La clave puede ser de un uso

o de varios usos.

3 Sello electrénico
Es la firma electrénica

de organismos o entidades publicas.

El sello electréonico demuestra

gue un documento es auténtico.
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Los certificados digitales son obligatorios
para hacer estos tramites

en la Administracion Publica:

- Hacer una solicitud.

Reclamacién:

- Presentar una declaracion responsable. :
. I

- Poner una reclamacion. I
I

- Terminar un tramite. :
1

- Renunciar a derechos. :
I

1

La Administracion Publica debe garantizar

que todas las personas pueden relacionarse con ella

y hacer los trdmites que necesitan.

La Administracidon debe garantizar
que las gestiones se pueden hacer

en persona y por internet.

Los trabajadores de la Administracion
pueden usar su firma electroénica
para ayudar a los interesados

que no pueden hacer gestiones electrdnicas solos.

Estos interesados tienen que dar su consentimiento

a los trabajadores.

Este consentimiento queda registrado en esos trdmites.

cof

Protesta o queja
por algo que una persona

piensa que es injusto.

plena | piy
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El acto administrativo

El acto administrativo es la manera
que tiene la Administracién
para aplicar las leyes y normas

a situaciones y personas concretas.

Es la manera que tiene la Administracion
de responder a las peticiones, deseos,

opiniones y quejas de los ciudadanos.

Por ejemplo, un acto administrativo

es permitir a una persona empadronarse Empadronarse:

en el pueblo o ciudad que quiera. . .
P qve Registrarse en la lista de

La Administracién es el unico 6rgano habitantes de una ciudad

que puede hacer actos administrativos. y tener todos los derechos

y obligaciones

Partes del acto administrativo que tienen los ciudadanos

El acto administrativo tiene 5 partes: de esa ciudad.

1- Part jeti . .
arte subjetiva La oficina y el registro de

2- Parte objetiva . ,
) habitantes se llama padrén

3- Parte causal L
municipal.

4- Parte teleoldgica

5- Parte formal

Vamos a explicar cada parte

en la pdgina siguiente.
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Parte subjetiva

Significa que los actos administrativos
solo los puede hacer la Administracion
Y SUS organizaciones necesitan

tener poder y capacidad para hacerlos.

En la Administraciéon trabajan personas

que se llaman funcionarios.

Los funcionarios se encargan
de escribir y hacer llegar
los actos administrativos

a los ciudadanos y ciudadanas.

Parte objetiva

Significa que el acto administrativo:

O Debe tratar de un tema, una accidn

o de un trdmite concreto.

O Debe ser justo

y respetar los derechos humanos.

O Debe ser adecuado
para los objetivos

que guiere conseqguir.

cof
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3. Parte causal
Significa que los actos administrativos
deben tener una causa o motivo

que los hacen posibles.

Por ejemplo, un acto administrativo
concederd el traslado de un funcionario
a un puesto de trabajo nuevo

solo si hay una plaza libre.

La plaza libre es la causa

de este acto administrativo.

4. Parte teleoldgica
Significa que el acto administrativo

debe tener un objetivo o un fin.

Por ejemplo, el objetivo
de trasladar a un funcionario
a otro puesto de trabajo,

es cubrir un puesto que hace falta.

Los actos administrativos
siempre deben tener objetivos
que cubran necesidades

o intereses colectivos y sociales.

5. Parte formal
El acto administrativo
debe tener una forma o método
que las leyes y normas

describen y permiten.
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Condiciones que deben cumplir los actos
administrativos

Los actos administrativos

deben cumplir estas condiciones:

Contenido
Su contenido debe estar relacionado

con los fines para los que se crea
Es el tema del que trata

I
1
1
1
I
y tener sentido. :
1 un texto o un documento
1
La Administracion que hace el acto :
1

tiene que seguir las normas o e e e

que marca la ley.

Forma

La forma es la manera

de hacer y comunicar los actos administrativos.

Los actos administrativos se hacen por eSCrit0 e e o oo o o o o e

y se comunican por medios electrdnicos. Medios electronicos:

El medio electrénico mds comun para comunicar Son internet, aplicaciones,

es el correo electrénico. moviles, tabletas

. y ordenadores.
A veces, se necesita hacer algunos actos

de forma hablada EI medio mdas USGdO
y comunicarlos de otra manera. por la Administraciéon

Cuando un acto afecta
a varias personas,
se puede hacer un solo documento

con los nombres de todas ellas.
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Motivacion

Los actos deben tener un motivo

por el que se crean.

A esto lo llamamos motivacion.

Los motivos pueden ser:

L

O Limitar derechos individuales o generales.
O Resolver reclamaciones y poner sanciones.
. : mEEEEEEEEEmEmmm———————— I
O Dar soluciones diferentes. I Sancién: !
: I I
O Suspender o terminar otros actos. . .
P i Castigo que una autoridad |
O Dar mas tiempo para resolver actos : . 1
; Impone a una persona :
o Tratarlos con urgencia. 1 . I
| por haber cometido !
O Rechazar pruebas presentadas 1 I
. | una falta o no haber :
por la persona interesada. I "
I .
i cumplido la ley. !
Validez de la ley general e e e e e e 1
Un acto administrativo no puede
llevar la contraria a una ley general.
Si'lo hace, serd anulado
s B 1
y no tendrd validez legal. 1 Validez: :
1
] I
Aplicacién I Que la ley lo reconoce, lo !
1
. . : 1
Los actos son vdlidos y se aplican : respeta y lo defiende. I
1
1
desde el momento en que se crean. : :
1
S a

A veces, un acto tarda
mdads tiempo en aplicarse
porque una Administracion lo tiene

que modificar, aprobar o publicar.

algo se cumpla y

llevarlo a cabo.

Acto para hacer que
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Comunicacién de los actos a las personas interesadas

Los actos tienen que comunicarse
a la persona interesada
en un tiempo maximo de 10 dias

desde que se crean.
La comunicacion debe explicar:

O El texto completo del acto

y lo que decide o informa.

O Si se puede recurrir

y como hacerlo.

Los actos administrativos se comunican
por correo postal o por correo electrénico
a las personas interesadas.

La Administracion prefiere el correo electrénico.

Si la Administracion intenta comunicarlo
y tiene pruebas de ello,

cuenta como que se ha comunicado.

Cuando el interesado se niega
a recibir el comunicado

se apunta en su expediente.

Las personas interesadas pueden pedir
que les comuniquen los actos
por correo postal o de otra manera

que no sea el correo electronico.
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La Administracion puede decidir
que un acto se comunica por correo electrénico

por 3 motivos:

1- Es obligatorio para ese acto.
2- Elinteresado puede usar el correo electrénico.
3- Cuando no se puede entregar

la comunicacion por el medio

que ha pedido la persona interesada.
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Comunicaciones en papel
Se debe comunicar en papel,
por correo postal,

los actos administrativos que:

O Tienen elementos o documentos
que no se pueden enviar
de forma electrénica.

O Llevan cheques para pagar
a la persona interesada.

O Necesitan la firma manual

No se puede usar

O Se entregan a través de mensajero

I
I
1
. I
de la persona interesada. I
I
1
I . , .
i1 la firma electrénica.
I

porque hace falta asegurar

que la persona los ha recibido.

Cuando la persona interesada
no esté en su domicilio o casaq,
puede recoger el comunicado

otra persona mayor de 14 afios.

Si no hay nadie en casa
cuando se intenta entregar el comunicado,
se intenta una vez mds

en un horario distinto.

Si no se puede entregar en 2 intentos,
se deja un aviso
para que el interesado lo recoja

en una Oficina de Correos.
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Comunicaciones electronicas

Se entiende que el interesado
recibe la comunicacion
cuando entra en su correo electroénico

y ve el contenido.

Las personas que estan obligadas
a recibir la comunicacion

de forma electrénica

deben abrir la comunicacion

en un tiempo mdaximo de 10 dias

desde que se envia.

Si no lo hacen,
la Administracion entiende

que rechazan la comunicacion.

cof
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Comunicaciones que no se pueden entregar

A veces, una comunicacion

no se puede entregar

porque la persona es desconocida,

la Administracion no sabe su direcciéon

o la direccién que tiene no existe.

Entonces, se publicard un anuncio
con la informacion del acto

en el Boletin Oficial del Estado.

También se podrd publicar

en el Boletin de la Comunidad Auténoma,
en los anuncios del Ayuntamiento

o embajada donde se empadrond Embajada:
la persona interesada por Ultima vez. Oficina de la Administracion
de un pais

en el territorio de otro pais.
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Obligacién de publicar las comunicaciones

Es obligatorio publicar

los actos administrativos cuando:

O La comunicacioén estd dirigida

a toda la poblaciéon en general.

O La comunicacion explica el resultado
de algun concurso o prueba de seleccion.

Por ejemplo, el resultado de unas oposiciones.

La publicacién también aparecerd
en el Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma
donde se hace el acto

o a la que afecta el acto.

En esta comunicacion se avisard
de como y cudndo se hardn
las siguientes comunicaciones

sobre este tema.
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Preguntas para repasar el tema

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.
Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

¢Quiénes son las personas interesadas

en un procedimiento administrativo comun?

1) Las personas que pueden ganar dinero con él.
2) Las personas que inician el acto administrativo.

3) Las personas que inician el acto administrativo

y otras a las que afecta el resultado.

Pregunta 2
¢Quiénes pueden empezar un procedimiento administrativo comun?

1) Personas y comunidades de vecinos.
2) Personas y organizaciones de personas o entidades.

3) Personas y empresas.
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Pregunta 3

¢Qué hace un representante?

1) Representa a una persona o una entidad en un juicio.
2) Representa a una persona o una entidad en la Administracion.

3) Hace tramites en la Administracion en nombre de una persona o una

entidad.

Pregunta 4

¢ComMo puedes demostrar tu identidad a la Administracion en Internet?

1) Con una fotografia del DNI.
2) Con Firma electrénica, Clave concertada o Sello electrénico

3) Con Firma electrénica o Clave concertada.

Pregunta 5

¢Cudl es la parte formal de un acto administrativo?
1) Debe tener un objetivo o un fin.
2) deben tener una causa o motivo que lo hace posible.

3) Debe tener una forma o método
que las leyes y normas

describen y permiten.
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Pregunta 6

¢Cudl es la forma mds comun de la Administracion para comunicar algo?

1) Carta.
2) Teléfono.

3) Correo electronico.

Pregunta 7

¢Como comunica la Administraciéon algo a una persona si no tiene su direccion?

1) Con un anuncio en el Boletin Oficial del Estado.
2) Con un anuncio en el Estatuto de Autonomia.

3) Con un anuncio en un periddico.

Pregunta 8

¢Cudl es la parte teleoldgica de un acto?

1) Un acto debe de tener una causa.
2) Un acto debe de tener un objetivo.

3) Un acto debe de tener una forma.
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Pregunta 9

¢Cudndo se dice que un acto es firme?

1) Cuando reconocen un derecho

a la persona que hace una peticion.

2) Cuando pasa el tiempo para reclamaciones

y nadie ha puesto ninguna.

3) Cuando alguien lo reclama
y hay que esperar

a que se resuelva la reclamacion.

Pregunta 10

¢Cudndo es obligatorio comunicarse por carta con la Administracion?

1) Cuando la comunicacion incluye dinero en forma de cheque.
2) Cuando la comunicacién incluye la firma manual.

3) Las respuestas 1y 2 son correctas.
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Respuestas a las preguntas:

1) Pregunta 1. respuesta 3
2)  Pregunta 2: respuesta 2
3) Pregunta 3: respuesta 3
4)  Pregunta 4: respuesta 2
5)  Pregunta 5: respuesta 1
6) Pregunta 6: respuesta 3
7)  Pregunta 7: respuesta 1
8) Pregunta 8: respuesta 2
9)  Pregunta 9: respuesta 2

10) Pregunta 10: respuesta 3
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En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

. ) 1
como en este ejemplo | Eiemplo: I
I 7 M M4 I
1 Aqui va la explicacion. !
La explicacion estd e e [

al lado derecho de la pdagina

en un cuadro verde

\como en este ejemplo. /
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Presentacion

En este tema conoceremos
como se clasifica y organiza
a las personas que trabajan
en la Administracion Publica:
en el Estado,

en una comunidad auténoma

0 en un ayuntamiento.

Estudiaremos cudles son las condiciones

para trabajar en la Administracion Publica.

Un tipo de trabajador en la Administracion

es el funcionario o la funcionaria.

Aprenderemos cudles son
los derechos y deberes

de los funcionarios.

Repasaremos qué otros trabajos

no puede hacer a la vez un funcionario.
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1 Todos los tipos de trabajadores de la

Administracion

Hay tres tipos de Administracion Publica:

1. Estatal: la de toda Espana.

2. Autondmica: la de cada comunidad auténoma.
Por ejemplo, la Administracion de la Comunidad Auténoma de la
Region de Murcia.

3. Local: la de cada ayuntamiento.

Por ejemplo, la Administracion del Ayuntamiento de Murcia.

Las leyes estatales que explican las normas
para trabajar en la Administracion,
sus obligaciones y derechos son:

O la Constitucion Espafiola

O y el Estatuto Bdasico del Empleado Publico.

Las comunidades auténomas
también tienen leyes y normas

que afectan a sus trabajadores.

Las personas que trabajan
para la Administraciéon Publica

se dividen en:
1) Funcionarios de carrera.
7)) Funcionarios Interinos.
5) Personal contratado.

4) Personal eventual.

Explicamos cada tipo de trabajo

en las siguientes pdaginas.
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1) Funcionarios de carrera

Son las personas que tienen
un puesto de trabajo fijo

en la Administracion.

Los funcionarios de carrera tienen estas responsabilidades:
O Ser la autoridad en su puesto de trabajo.
O Asegurar ante la poblacion
qué hechos y documentos son ciertos.
O Dar orientacion a los ciudadanos
sobre las dudas legales que tengan.
O Controlar el dinero y el presupuesto Presupuesto:
de la Administracion en la que trabajan. Dinero va a gastar
una Administracion

En general, los funcionarios de carrera

. o en qué cosas lo gastard
tienen la obligacion de hacer Jend d

: . . durante un afio.
un trabajo objetivo y justo

en la Administracion.

Deben buscar el bienestar
de los ciudadanos

sin tener en cuenta otros intereses.
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2) Funcionarios interinos
Su puesto de trabajo no es fijo.

La Administracion les ofrece el cargo
de funcionarios durante un tiempo,

por alguno de estos motivos:

O Hay plazas libres que no pueden
ocupar los funcionarios de carrera

gue hay en ese momento.

O Hay que sustituir durante un tiempo
a un funcionario de carrera

que no puede estar en su puesto de trabajo.

O Trabajar en programas temporales

que durardn 3 aflos © menos.

O Hay demasiado trabajo en un momento concreto.
En este caso se contrata a funcionarios interinos

durante 6 meses.

Su trabajo como funcionarios

termina cuando acaba el motivo Méritos:

por el que se les han contratado. Experiencia y estudios

que preparan

Los funcionarios interinos se eligen por: para un trabajo.

- Susméritos. e —————— [

- Sus capacidades. Capacidades:

- lgualdad de oportunidades Cosas que demuestras que

para todas las personas. puedes hacer

Eso significa que no importa pasando una prueba.

si una persona es hombre o mujer.  =emmmmssmssssms s ——————
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3) Personal laboral

Son trabajadores que pueden tener
un contrato fijo o temporal
en la Administracion,

pero no son funcionarios.
También aprueban un examen

para conseguir su trabajo.

La diferencia entre funcionarios
y personal laboral

son sus derechos y deberes.

Los derechos y deberes de los funcionarios

estdn en el Estatuto Bdsico del Empleado Publico,

Los derechos y deberes del personal laboral

estdn en el Estatuto de los Trabajadores.
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4) Personal eventual

Son trabajadores de la Administracion

con un contrato por un tiempo determinado.

Pueden ser contratados por el alcalde

sin hacer examen.

Su contrato termina
cuando el alcalde decide

o cuando el alcalde deja de serlo.

El Ayuntamiento decide
el sueldo y el tipo de contrato

de cada personal eventual.
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3 Codmo conseguir un trabajo en la

Administracion Publica

1. Requisitos del trabajador

Una persona tiene derecho
a presentarse a las pruebas de acceso
para cubrir un puesto de trabajo

en la Administracion Publica si cumple estos requisitos:
O Tiene nacionalidad espafiola.
o Tiene 18 afos o mas.

O Tiene el titulo académico o profesional

que exige ese puesto de trabajo.

o No tiene enfermedades o defectos fisicos

que le impidan hacer ese trabajo.

O No tiene prohibido trabajar
en la Administracion Publica

por un delito o una falta.

Las pruebas de acceso para trabajar
en la Administracion Publica

pueden ser uno o varios exdmenes.

También pueden incluir presentar méritos. Meritos:
Experiencia y estudios
que preparan

para un trabagjo.
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2. Principios que marca la Constitucidon

Todas las convocatorias de empleo Convocatoria de empleo:

y pruebas de acceso Procedimiento

para un puesto de trabajo de la Administracién

en la Administracion para contratar personas,
tienen que cumplir los siguientes principios

que marca la Constitucion:

1. lgualdad

Todas las personas

que cumplen los requisitos

tienen las mismas oportunidades

al presentarse a las pruebas de acceso.
Por ejemplo, hombres y mujeres

tienen las mismas oportunidades

de consequir la plaza.

2. Méritos
Se valoran los méritos
que presenta cada persona

y la hacen adecuada para ese puesto.

3. Capacidad
Todas las personas pueden
demostrar sus capacidades

a través de las pruebas de acceso.
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4. Publicidad
La oferta de empleo, Boletin Oficial:

el desarrollo de las pruebas Es la publicacion

y los resultados serdn publicados que usa una Administracion

en el BOIetl'n Oficial que CorrespondO para anunciar sus decisiones

y en todos los medios necesarios. y novedades.
Hay un Boletin Oficial del Estado

Ademds de estos principios legales, y un Boletin Oficial

la convocatoria para puestos de trabajo de la Regién de Murcia,
en la Administracion Publica

también debe seguir estas normas:

O Transparencia.
Que quiere decir claridad en la convocatoria,

en las pruebas de acceso y en los resultados.

O Los érganos y las personas que intervienen
en la convocatoria y en sus resultados
deben ser justas

y tratar a todas las personas por igual.

O El contenido de las pruebas
debe ser adecuado y estar relacionado

con el puesto de trabajo que se ofrece.

O Debe pasar poco tiempo
entre la creacién de las pruebas de acceso

y la publicacion de las personas elegidas.
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3. Empezar a trabajar

Cuando una persona supera las pruebas
y es elegido funcionario de carrera,
tiene que dar los siguientes pasos

para que su cargo sea vdlido:

O Asistir a cursos de formacion,
si se lo piden
y superar las pruebas que haya

en estos cursos.

O La autoridad de la Administracion
que le corresponda tiene
que nombrarle funcionario.

Esta autoridad suele ser el alcalde.

O Aparecer como funcionario

en el Boletin Oficial que corresponda.

O Jurar o prometer el cargo

como indica la Leu.

O Empezar a trabajar en el dia

y hora que marca el reglamento.
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4. Ciudadanos de la Unidn Europea

Las personas con nacionalidad

de algun pais de la Unién Europea
pueden ser funcionarios

en algunos cargos

de la Administracion Publica de Espafia.

También pueden serlo las personas
de paises que han firmado
Tratados Internacionales

con la Unién Europea y con Espafia.
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5. Personas con discapacidad

En las ofertas de puestos de trabajo
de la Administracion Publica,

7 de cada 100 puestos de trabajo
tienen que estar reservados

para personas con discapacidad.

De estos 7 puestos, 2 estdn reservados

para personas con discapacidad intelectual.

Todas las personas con discapacidad
tienen que presentar documentos

para demostrar su discapacidad.

También deben superar las pruebas

de acceso al puesto de trabagjo.

La Administracién adapta
las pruebas de acceso
a las necesidades

de las personas con discapacidad.

También adapta
el puesto de trabajo
cuando una de estas personas

consigue su plaza.
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4 Derechos de los funcionarios

Derecho al cargo

Cuando un funcionario de carrera
consigue su plaza,

tiene asegurado su puesto de trabajo

en la escala que le corresponde.

Derecho a no cambiar de puesto de trabajo
Los funcionarios seleccionados

por el Estado tienen derecho

a no cambiar su puesto

y a no ser trasladados

a otra ciudad o municipio.

El resto de los funcionarios tienen derecho
a no ser trasladados

siempre que sea posible.

Derecho de proteccidn legal y de riesgos laborales
Las Administraciones locales dardn

a sus funcionarios la proteccién legal

y de prevencion de riesgos

que necesiten en su puesto de trabajo.

Derecho a hacer huelga | \

1 1

Los funcionarios no serdn castigados : '

9 | Paro de la actividad !

ni sancionados por hacer huelga. . . I

: en el trabagjo :

Cuando hacen huelga, I . 1

1 para pedir algo I

se les descuentan los dias : :

I I

que no han ido a trabajar e e e e 1
por estar de huelga

en el sueldo del mes siguiente.
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Derecho a no ser discriminado
Los funcionarios tienen derecho

a no ser discriminados

por nacimiento, etnia, género,
orientacion sexual, religion, opinidn,
discapacidad, edad

o cualquier otro motivo.

Derecho a ascender y a la promocidén profesional
Los puestos de trabajo de los funcionarios

estdn divididos en niveles.

Un funcionario de un nivel inferior

puede pasar a un nivel superior

para tener mas responsabilidades y sueldo.

Eso se lloma ascender.

Cuando se convocan oposiciones,
hay un numero de plazas reservadas

para funcionarios quieren ascender.

Derecho a retribuciones e indemnizaciones
Las retribuciones son el sueldo que recibe cada mes.
Las indemnizaciones son otras cantidades de dinero
gue compensan gastos por motivos de trabajo como:

- gastos de vigje: por ejemplo, un billete de autobus.

- dietas: por ejemplo, comer fuera de casa.

Derecho a la formacion
Es el derecho a recibir formacion

para hacer mejor su trabajo.
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Derecho a permisos
Los funcionarios tienen derecho

a disfrutar de los siguientes permisos:

1. Permisos por maternidad y paternidad
O Tiempo a mujeres embarazadas
para revisiones médicas

y técnicas de preparacién al parto.

O Tiempo para ir a sesiones
de informacién y preparacion

para la acogida o adopcién de un hijo.

O Nacimiento, acogida
adopcién de un hijo:

16 semanas para el padre y la madre.

O Madres con nifilos menores de 12 meses:

1 hora al dia.

O Por un hijo recién nacido
ingresado en el hospital:

2 horas al dia y jornada reducida Jornada reducida:

para el padre o la madre. Periodo de tiempo

. L en que una persona trabaja
O Nifios hospitalizados al nacer: 9 P J
Hasta 13 semanas mds de permiso

oara la madre de lo habitual

para estar mas tiempo

O Para adoptar a un nifio

r

I

I

I

I

I

I

I

I

: menos horas al dia
I

I

I

I

I

I

| encasa.

e ir a su pais a recogerle:

hasta 2 meses.
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2. Permisos por asuntos familiares

O Accidente o enfermedad grave
de padres, suegros, hijos,

marido o esposa: 5 dias.

O Fallecimiento,
de padres, suegros, hijos,

marido o esposa: 3 dias.

Si el familiar estd
en otra comunidad auténoma

el permiso es de 5 dias.

O Fallecimiento,
de hermanos, cufados,

nietos y abuelos: 2 dias.

Si el familiar estd
en otra comunidad autdénoma

el permiso es de 4 dias.

O Reduccioén de jornada
para los funcionarios
que tengan a su cargo
nifios menores de 12 afios,
personas con discapacidad,
personas mayores dependientes

familiares enfermos.

o Casarse: 15 dias.
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3. Permisos para victimas de violencia

O Permisos justificados para mujeres

. . . Violencia de género:
que sufren violencia de género. 9

Deben presentar documentos médicos Maltrato de cualquier tipo

. . de un hombre a una mujer.
y de servicios sociales. J

O Permisos justificados y reduccion de jornada

para victimas de terrorismo.

Para disfrutar de estos permisos,
hace falta un documento

del Ministerio del Interior.

4, Permisos por cambio de domicilio

O Permiso de un dia
por cambiar de vivienda

dentro de la misma comunidad.

5. Permisos para presentarse a exdmenes
O Tiempo necesario

para presentarse a un examen oficial.

Se concede solo el tiempo
que dura el examen

y el necesario para los traslados.
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7. Permisos por participar en un sindicato Sindicato:

O Se concede el tiempo que dice Ley Organizacion de

para asuntos sindicales. trabajadoras y trabajadores

de una empresa o una

. . Administracion para
8. Permisos por asuntos propios P

) ~ : defender sus derechos
O 6 dias al afio por asuntos particulares

en el trabagjo.

que no hace falta justificar.
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Derecho a licencias
Las licencias son permisos especiales
que el trabajador puede pedir

por alguno de estos motivos:

o Para hacer estudios
sobre temas relacionados

con su puesto de trabajo.

El trabajador cobra todo su sueldo

mientras hace esos estudios.

O Por asuntos particulares.

Esta licencia solo lo puede pedir cada 2 afios.

El trabajador o la trabajadora
no cobra sueldo
mientras disfruta de esta licencia.

Puede pedir 3 meses o menos
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Derecho a formar sindicatos o pertenecer a alguno
Los funcionarios tienen derecho
a decidir si quieren participar

en un sindicato y a elegir en cual.

Tienen derecho a reunirse
y a negociar sus condiciones de trabajo

segun permite la Ley.

Pueden elegir representantes
que hablen por los trabajadores

ante la Administracion Publica.

Los funcionarios pueden colaborar

en la creacion de su convenio colectivo. Convenio colectivo:

' _ ' ' Acuerdo entre trabajadores
El convenio colectivo de los funcionarios

y directores
de una empresa o una

entre la Administracion Publica

o5 sindi administracion sobre las
y los sindicatos.

i
I
I
I
I
I
I
es un acuerdo que se cread :
I
I
I
I
I
: condiciones de trabajo.

Este acuerdo incluye el salario,
el calendario de trabajo
y otras condiciones laborales

de los funcionarios.
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5 Deberes de los funcionarios

Los deberes bdsicos

de los funcionarios son:
O Obedecer la Constitucion y las leyes.
O Ayudar a los ciudadanos y ciudadanas.
O Ser honrado y actuar de buena fe.
O No discriminar a ninguna persona.
O No actuar por sus intereses personales.

O No aceptar regalos ni privilegios

en el puesto de trabajo.

O Cuidar de los recursos publicos

sin hacer derroches.
O Formarse para mejorar en su puesto de trabajo.
O Cumplir con su jornada laboral.

O Guardar el secreto profesional
y no dar informacioén sobre datos privados

de su puesto de trabajo.
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6 Traslado de funcionarios

La Administracion Publica puede
trasladar a sus funcionarios
a otros departamentos u organismos

por necesidades de trabajo.

La Administracién solo puede trasladar
a un funcionario dentro de su provincia,
y debe mantener las condiciones

de su puesto y su sueldo.

Cuando el funcionario tiene que vivir
en otro municipio por el traslado,

puede pedir una compensacion Compensacién:
de dinero por su traslado. Lo que una persona recibe

por un dafio o gasto

que otro le ha causado.
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7 Las normas de comportamiento: el régimen
disciplinario

Los funcionarios y todos los trabajadores publicos

tienen que cumplir unas normas de comportamiento.

La lista de estas normas se llama

el régimen disciplinario.

Incumplir una norma se llama falta.
Cuando un funcionario comete una falta
puede recibir una sancion.

Una sancion es el castigo

por incumplir una norma.

Las faltas pueden ser:
- leves: son las menos importantes.
- graves: son importantes.

- muy graves: las mds importantes.
Ejemplos de faltas graves son:

- No obedecer las ¢rdenes de los superiores.
- Discriminar a ciudadanos por su raza o por ser hombre o mujer.

- Acosar a compaferas o companeros de trabagjo.

Las sanciones dependen del tipo de falta.
Una falta mds grave

tiene una sancion mas importante.

Ejemplos de sanciones son:
- traslado obligado

- despido.
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8 Como dejar de ser funcionario

Una persona puede dejar

de ser funcionario por varias razones.
Estas razones son:

O Renuncia a ser funcionario.

O Pierde la nacionalidad espafiola.
O Se jubila con jubilacion total.

o Tiene una pena o sancion legal

con la que no puede ser funcionario.

La jubilacion total puede ser por 3 causas:

1)  La persona pide la jubilacion
porque le han concedido una incapacidad

para seguir trabajando en ese puesto.

2)  La persona pide la jubilacion
por tener 60 afios

y haber trabajado durante 30.

3)  Esunajubilacion obligatoria

porque la persona tiene 65 anos.
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Esquemas para repasar

Tipos de trabajadores de las Administraciones Publicas:
1) Funcionarios de carrera.
2) Funcionarios Interinos.
5) Personal contratado.

4) Personal eventual.

Pdgina 26 de 34




Tema 2: Personas que trabajan para la Administracion Publica  J8Plena | we

Regi6n de Murcia

Derechos de los funcionarios:
1) Cargo
2) Proteccion
3) Seguro médico
4) Huelga
5) No ser discriminado
6) Ascender en su puesto de trabajo
/) Promocion profesional

8) Permisos:
1. Permisos por maternidad y paternidad
Asuntos familiares
Victimas de violencia
Cambio de domicilio
Exdmenes
Edad

Sindicatos

© N o A WN

Asuntos propios
9) Licencias

10) Formar o pertenecer a sindicatos
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Deberes de los funcionarios:
1) Obedecer la Constitucion y las leyes.
2) Ayudar a los ciudadanos y ciudadanas,
3) Ser leal y actuar de buena fe.
4) No discriminar a ninguna persona.
5) No actuar por sus intereses personales.

6) No aceptar regalos, tratos de favor

privilegios en el puesto de trabajo.

7) Cuidar de los recursos publicos

sin hacer derrochar.
8) Formarse para mejorar en su puesto de trabajo.
9) Cumplir con su jornada laboral.

10) Guardar el secreto profesional
y no dar informacién sobre datos privados

de su puesto de trabajo.
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Preguntas para repasar el tema

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.
Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

¢Cudles son las leyes estatales que explican las normas
para trabajar en la Administracion

y las obligaciones y derechos de sus trabajadores?

1) La Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia.
2) La Constitucion Espafiola y el Estatuto Bdésico del Empleado Publico.

3) El Estatuto Bdsico del Empleado Publico y el Boletin Oficial del
Estado.

Pregunta 2

¢Como se elige a los funcionarios interinos?

1) Por sus méritos, capacidades y con igualdad de oportunidades.
2) Por su experiencia en un trabajo parecido.

3) Por un examen.
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Pregunta 3

¢Qué tres condiciones hay que cumplir para conseguir un trabaja en una

Administracion Publica?

1) Méritos, capacidades e igualdad de oportunidades.
2) Nacionalidad espafiola, mdas del8 afios y vivir en ese municipio.

3) Nacionalidad espafiola, mas de 18 afios y los estudios exigidos para

el trabagjo.

Pregunta 4

¢Cudntos puestos de trabajo tiene que reservar una Administracion

Publica a personas con discapacidad intelectual?

1) 7 puestos de trabajo.
2) 7 de cada 100 puestos de trabajo.
3) 2 de cada 100 puestos de trabajo.

Pregunta 5

¢Ddnde estdn se explican normas de comportamiento

de los funcionarios?

1) En el régimen disciplinario.
2) En el Estatuto de los Trabajadores.

3) En la Convocatoria de Empleo Publico.
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Pregunta 6

¢Qué tipos de faltas pude cometer un funcionario?

1) Ordinarias o extraordinarias.
2) Leves, graves y muy graves,

3) Altas, medias o bajas.

Pregunta 7

¢Queé tipo de trabajador de la Administraciéon Publica pierde su puesto

cuando cambia el alcalde o la alcaldesa?

1) Funcionarios interinos.
2) Personal laboral.

3) Personal eventual.

Pregunta 8

¢Qué discriminacion estd prohibida para los funcionarios?

1) Por ser hombre o mujer.
2) Por nacimiento, etnia, género, orientaciéon sexual, religidon, opinion,
discapacidad, edad o cualquier otro motivo.

3) Por discapacidad o religion.
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Pregunta 9

¢Como se demuestra la capacidad para conseguir un puesto de trabajo

en la Administracion Publica?

1) Presentando titulos académicos.
2) Superando una prueba de acceso.

3) En una entrevista personal.

Pregunta 10

¢Qué es formarse en su trabajo para un funcionario?

1) Un derecho.
2) Un deber.

3) Las dos cosas: un derecho y un deber.
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Respuestas a las preguntas:

1) Pregunta 1. respuesta 2
2)  Pregunta 2: respuesta 1
3) Pregunta 3: respuesta 1
4)  Pregunta 4: respuesta 3
5)  Pregunta 5: respuesta 1
6) Pregunta 6. respuesta 2
7)  Pregunta 7: respuesta 3
8) Pregunta 8: respuesta 2
9)  Pregunta 9: respuesta 2

10) Pregunta 10: respuesta 3
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En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

r
: . i
como en este ejemplo | Ejemplo: 1
1 , . ., 1
1 Aqui va la explicacién. !
La explicacion esta e 1

al lado derecho de la pdagina

en un cuadro verde

\como en este ejemplo. /
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Presentacion

En este tema conoceremos
la Ley para la Igualdad

de mujeres y hombres.

Estudiaremos también

la Ley de Medidas de Proteccion Integral

contra la Violencia de Género. Violencia de género:

Es todo tipo de maltrato

Repasaremos los derechos 0 UNQ PEersona o a un

de las mujeres victimas grupo de personas por

de violencia de género. ser mujer u hombre.
Un tipo de violencia de
género es la violencia

machista.
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Ley para la igualdad de mujeres y hombres

La Ley para la Igualdad de mujeres y hombres
es el conjunto de normas que explica

que todos tenemos los mismos derechos.

La igualdad de género significa que Género:

las personas son iguales La sociedad clasifica a

en sus derechos y deberes las personas en hombres

Yy no importa si son hombres o mujeres. y mujeres.

El objetivo de la ley es conseguir Los hombres y mujeres

. . es lo que conocemos
el mismo trato y oportunidades 9

. o . COMO género.
y eliminar la discriminacion de la mujer. 9

Por ejemplo, la discriminacién en el trabajo,

social, cultural o econdmica.

Las leyes se dividen en principios.
Los principios son las ideas y objetivos Las ideas mas

que la ley quiere conseguir para la sociedad.

Esta ley tiene 2 principios.

]
I
I
I
I
I
: importantes de esa ley
I
I
I
I
I
I

1) Principio de igualdad

y proteccioéon contra la discriminacion.

2) Principio de igualdad en el empleo publico
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1. El principio de igualdad y proteccién
contra la discriminacioén
En este apartado explica
los derechos y deberes de las personas

y prohibe la discriminacién por género.

Esta ley explica los siguientes conceptos:

e |gualdad de trato
Todas las personas tienen los mismos derechos.

Mujeres y hombres reciben el mismo trato.

e Igualdad de trato en el acceso al empleo.

Las mujeres y hombres tienen

las mismas oportunidades de trabajo.

e Discriminacion directa e indirecta

O La discriminacioén directa significa
tratar diferente a alguien por su sexo.
Por ejemplo, despedir a una mujer

porque estd embarazada.

O La discriminacioén indirecta cuando
personas de un sexo estdn en desventaja
sobre personas del otro sexo.

Por ejemplo,

cuando mujeres y hombres

hacen el mismo trabajo

y el sueldo de las mujeres es menor

que el sueldo de los hombres.
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e Acoso sexual
Acoso sexual es la agresion
0 comportamiento violento
de una persona a otra
para tener relaciones sexuales

sin su permiso o deseo.

e Discriminacién por embarazo o maternidad
Discriminacion por estar embarazada

o por el cuidado de los hijos.

e Consecuencias juridicas de

conductas discriminatorias Violencia de género:

Los actos que causan discriminacion Es todo tipo de maltrato

tienen consecuencias a una persona o a un

grupo de personas por
ser mujer u hombre.

* Acciones positivas Un tipo de violencia de
Medidas y acciones buenas género es la violencia

para apoyar a un colectivo machista.

I

1

I

1

I

1

I

1

~ I
y hay que reparar el dafio. I
I

1

I

1

I

1

I

1

I

1

que estd discriminado.

Por ejemplo, campafas contra la violencia de género.

e Acceder ajuicios y tribunales
Las personas tienen derecho
a ir a un juicio para defender Juicio:
sus derechos e intereses. o ,
Acto dirigido por un juez
e Demostrar la igualdad en los para aclarar un conflicto
procedimientos legales segun la ley.

Demostrar que las medidas adoptadas

Al final hay una decision.
no discriminan.
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2. El principio de igualdad en el empleo
publico
El objetivo de este apartado
y para consequir la igualdad en el empleo publico
explica las normas para que mujeres y hombres
tengan las mismas condiciones y oportunidades

de consequir un puesto de trabajo.

e :Qué hace la Administracién para

conseguir la igualdad en el trabajo?

1) Ofrece las mismas condiciones
a mujeres y hombres para acceder a un trabajo.

Esto se llama Igualdad de oportunidades.

2) Facilita la conciliacién familiar.

3) Trabaja la igualdad en el empleo publico.

_ » Facilitar que las
/) Elige en las pruebas de seleccion

) . . personas puedan
a un numero parecido de mujeres y hombres.

trabajar
5) Pone normas para la proteccién

contra el acoso sexual.
6) Elimina la discriminacion directa o indirecta S

por ser hombre o mujer.

7) Mide la igualdad en el entorno de actuacion.

El principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres

en la Administracion General del Estado

y organismos publicos defiende

que los puestos de trabagjo estén asignados

de forma equilibrada para mujeres y hombres, a partes iguales.
Por ejemplo, el nUmero de mujeres y hombres

en un puesto de trabajo sea parecido
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e Medidas para laigualdad en el empleo para la Administracion

General del Estado

1) En las pruebas de seleccion para el empleo publico
conseguir las mismas oportunidades

para las mujeres y los hombres.

2) Protege la maternidad y paternidad
y facilita la conciliacion familiar.
Por ejemplo, reduce las horas de trabajo

0 da permisos para cuidar al bebé.

3) Da permisos a las mujeres por riesgo en el embarazo.
Cuando el trabajo afecta de forma negativa

a la mujer embarazada y al bebé.

4) Vacaciones.
Cuando las vacaciones coinciden
con el permiso de maternidad o paternidad

las vacaciones se toman en otra fecha.

5) Actividades de formacion para:
O Igualdad de trato y oportunidades
entre mujeres y hombres.

O Evitar la violencia de género.
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6) Prevencion del acoso sexual
Y COSO pOr Sexo.
¢Cudl es el protocolo para actuar Protocolo:

. . 5 ‘
en situaciones de acoso” Instrucciones

o La Administracion prohibe todas para hacer algo

las situaciones de acoso. PASO a Paso.

O Todos los trabajadores se respetan

y tienen derecho a la intimidad e igualdad de trato.

O Las personas responsables atienden

a las personas que denuncian o presentan quejas.

O El Gobierno aprueba un plan de igualdad
de oportunidades en la Administracion General del Estado

y organismos publicos.

7) Las fuerzas y cuerpos de seguridad
aplican los principios de igualdad entre mujeres y hombres.
Por ejemplo, en policia nacional o ejército.

estd prohibido discriminar a ninguna persona.

Es el conjunto de organismos publicos

que cuidan de la seguridad.
Los mds importantes son:

Policia Nacional

Guardia Civil

Policias autondmicas

- Policias locales.
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Ley de Medidas de Proteccion Integral contra la

Violencia de Género

I ------------------ 1
. ., .2 . . I
La Ley de Medidas de Proteccién Integral | Proteccion integral: I
I
I
contra la Violencia de Género ! Significa proteccion :
1
: , : I
apoya a las mujeres en todas las situaciones 1 total en todos los :
I
. . . . I
como el trabajo, la familia o el ocio. | édmbitos de la vida: !
I
. I en el trabajo, en casa :
La violencia contra las mujeres - I
I y en Internet, :
va contra la igualdad entre mujeres y hombres. : i
I por ejemplo. :
e -

El objetivo de la ley es luchar
contra la violencia, discriminacion,
desigualdad y las relaciones de poder

de los hombres sobre las mujeres.

La violencia de género incluye:
O La violencia fisica y psicolégica
O Las amenazas

O Las agresiones sexuales

Las medidas de proteccion son:
O Conseguir la igualdad.
O Prevenir y castigar la violencia.

O Ayudar a las mujeres e hijos victimas de violencia.
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Los principios de la Ley de Medidas de Proteccion Integral son:

Fortalecer las medidas

de sensibilizaciéon ciudadana. Sensibilizacion:

Explicar a todas las
- Dar derechos a las mujeres victimas
personas que la

violencia de género

- Conseguir los objetivos de atencion, es un asunto

muy importante.

i
I
I
I
I
I
I
I
de violencia de género. :
I
I
I
I
I
emergencia y apoyo. :

1

- Garantizar los derechos laborales

y econdmicos para las victimas.

- Fortalecer el proceso penal

para proteger a las victimas. Tema que estd

- Asegurar la prevencion g el castigo

. : . justicia, la le
para los actos de violencia de género. ) J

I
I

I

I

I

I .

: relacionado con la
I

I

I

I

I

y los delitos.
| .
- Consegqguir la colaboraciéon de asociaciones

y entidades que actuan contra la violencia.

- Aplicar medidas pensando en las necesidades

de las mujeres victimas de violencia de género.
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1. Los derechos de las mujeres victimas de
violencia de género

Derecho a la informacién, a la ayuda social y juridica
Todas las mujeres victimas
de violencia de género tienen derecho
a estar informadas, recibir apoyo
y ayudas sociales de atencion.
La atencidn incluye:

O Atencidn psicoldgica

O Apoyo social

O Apoyo educativo y formacion laboral

0 Formacion para resolver conflictos

y desarrollo personal.

Es importante dar informacién accesible y de facil comprension
a las mujeres con discapacidad

victimas de violencia de género.

Derechos laborales y ayudas de la seguridad social
La trabajadora victima de violencia de género
tiene derecho a un cambio de trabagjo

o dejar de trabajar por un tiempo.

Cuando la persona vuelve al trabajo

tiene las mismas condiciones.

El Plan de Empleo del Reino de Espafia
aflade un programa de accion
para que las personas victimas de violencia

comiencen con una nueva actividad o trabajo.
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El reconocimiento de derechos para

- . . L 1 ]
las personas victimas de violencia de género Sentencia:

se hace por una sentencia de un juez . :
Decisidon de un juez

en un juicio
Derechos de las funcionarias publicas aplicando la ley.

I
I
I
!
o informe de un fiscal. :
I
I
I
I
Las mujeres funcionarias tienen derecho N

a cambiar de trabajo

oreducir sujornada laboral.  feeeeeeeeeeee—————
Fiscal:
Derechos econémicos Abogado del Estado

que acusa a alguien

reciben ayuda econdémica cuando: .
de un delito

r
I
I
I
I
I
Las victimas de violencia de género :
I
I
I
) ) I
O Su salario es muy bajo. I
I

I

I

o Las victimas tienen dificultades

para obtener empleo por su edad o estudios.

La ayuda es para 6 meses.
Si la victima de violencia tiene reconocida
una discapacidad del 33 por ciento,

la ayuda es para 12 meses.

Cuando la victima tiene hijos o responsabilidades familiares

la ayuda puede ser para 18 meses o0 2 afios.

Las mujeres victimas de violencia de género
segun indica la ley tienen derecho

a una vivienda protegida y residencias para mayores.
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2. Tutela Institucional

La tutela institucional es la responsabilidad
de organismos para la proteccion

de las personas afectadas por violencia de género.
Los organismos encargados son:

1. La Delegacion Especial del Gobierno
contra la Violencia de Género

para defender los derechos de la mujer.

2. El Observatorio Estatal de Violencia sobre la mujer
es un érgano que observa y evalua

a las mujeres con riesgo de sufrir violencia.

3. Las fuerzas y cuerpos de seguridad
tienen funciones para la proteccion de las victimas,

detecciéon de la violencia e intervencion.

Los poderes publicos tienen pautas y actividades

para identificar, prevenir y actuar con la victima.

autoridades que

gobiernan un pais,
y sociales con mds riesgo de sufrir violencia de género

es importante atenderlas.

i
I
I
I
I
I
I
I
Las mujeres con circunstancias personales :
I
I
I
I
I
I
I

Por ejemplo, los inmigrantes,
personas en exclusién social

o0 mujeres con discapacidad.
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Esquemas para repasar

O Conceptos del principio de igualdad y proteccién contra la

discriminacion.

Ilgualdad para acceder al empleo publico

Acoso sexual

Indemnidad

Acciones positivas

Igualdad en procedimientos legales

o ¢Qué es violencia de género?

Amenazas

o ¢Qué derechos tienen las mujeres victimas de violencia de

género?

Derecho laboral y ayudas

de la seguridad social

Derechos econdmicos
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Preguntas para repasar el tema

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.
Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

¢Cudles son los departamentos responsables

de la proteccion de las victimas de violencia de género?

1) Las fuerzas y cuerpos de seguridad.
2) La Delegacion Especial del Gobierno contra la Violencia.

3) Las respuestas 1y 2 son correctas.

Pregunta 2

¢Cudl es el objetivo de la Ley de Proteccion Integral

contra la Violencia de Género?

1) Explica como protegernos y relacionarnos

con la Administracion Publica.
2) Proteccion de la salud.

3) Proteccién contra la violencia, la discriminacion, la desigualdad
y las relaciones de poder

de los hombres sobre las mujeres.
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Pregunta 3

¢Qué incluye la violencia de género?

1) Violencia fisica y psicolégica.
2) Amenazas.

3) Las respuestas 1y 2 son correctas.

Pregunta 4

iQué es el derecho laboral de las trabajadoras

victimas de violencia de género?

1) Derecho a recibir ayuda econémica,
2) Derecho a cambiar de trabajo.

3) Derecho a una vivienda protegida.

Pregunta 5

¢Cudndo reciben ayuda econdmica las victimas de violencia de género?

1) Cuando no encuentran trabajo por su edad o sus estudios.
2) Cuando son mayores de 60 afios.

3) Cuando tienen un sueldo bajo.
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Pregunta 6

¢Qué tipo de discriminacion es tratar de forma diferente

a alguien por su sexo?

1) Discriminacion directa.
2) Discriminacion indirecta.
3) Acoso sexual.

Pregunta 7

¢Qué es tipo de discriminacion es usar la violencia con otra

persona para tener relaciones sexuales?

1) Accion positiva,
2) Discriminacion directa.

3) Acoso sexual.

Pregunta 8

¢Qué hace la Administracion Publica para aplicar el principio de igualdad?

1) Contrata a mujeres embarazadas.
2) Facilita la conciliacién familiar.

3) Crea puestos de trabajo solo para mujeres.
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Pregunta 9

¢A qué tienen derecho todas las mujeres victimas de violencia de género?

1) A una ayuda econémica.
2) A ayuda psicoldgica.

3) A conciliacién familiar.

Pregunta 10

¢Qué concepto no estd incluido en la Ley de la Igualdad y proteccion

contra la violencia de género?

1) Igualdad de trato.
2) Discriminacion por embarazo o maternidad.

3) Discriminacion por raza, etnia o religion.
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Respuestas a las preguntas:

1) Pregunta 1. respuesta 3
2)  Pregunta 2: respuesta 2
3) Pregunta 3. respuesta 3
4)  Pregunta 4: respuesta 2
5)  Pregunta 5: respuesta 1
6) Pregunta 6: respuesta 3
7)  Pregunta 7: respuesta 1
8) Pregunta 8: respuesta 2
9)  Pregunta 9: respuesta 2

10) Pregunta 10: respuesta 3
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En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

r
, . I
como en este ejemplo | Eiemplo: 1
I 7 M M4 I
1 Aqui va la explicacién. !
La explicacion estd e ———— I

al lado derecho de la pdagina

en un cuadro verde

\como en este ejemplo. /

Pdgina 1de 17




Plena
Tema 4: Ley de Prevencién de Riesgos Laborales EBinclusién 2 E]

Regibn de Murcia

Presentacion

Todos los trabajadores y trabajadoras

tienen derecho a estar informados

y formados en prevencion de riesgos laborales.
Vamos a explicar qué significa

cada parte de la expresion

prevencion de riesgos laborales.

El riesgo es el peligro de que pase
un dafio o una cosa mala.

Laboral es todo lo que tiene que ver con el trabajo.

Riesgos laborales son los peligros en el trabajo.
Un ejemplo de riesgo laboral

es el peligro de tener un accidente en el trabajo.

Prevenir es evitar un peligro antes de que ocurra.
La Ley de prevencion de Riesgos Laborales
quiere prevenir los dafos

y accidentes en el trabajo.

En este tema conoceremos
la Ley de Prevencion de Riesgos.
Estudiaremos su objetivo

y las ideas mds importantes.

Conoceremos los derechos y obligaciones

de los trabajadores en seguridad y salud laboral.
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1 Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales es

la nUmero 31 del 8 de noviembre de 1995.

Las iniciales de la Ley de Prevencién de Riesgo Laborales

forman las siglas LPRL.

Objetivo
El objetivo de esta ley

es que las personas trabajen con seguridad.

Esta ley va dirigida para las personas
trabajadoras y empresarias.
La ley orienta a la empresa en prevencion

de riesgos laborales y sus objetivos son:
O Mejorar las condiciones de trabajo.

O Mds seguridad

y salud para los trabajadores.
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Conceptos importantes

Prevencion
Las actividades para evitar o eliminar

un peligro o dafio en el trabajo antes de que pase.

Proteccion

Cuando no eliminamos el riesgo

el trabajador utiliza complementos
para reducir el daflo y protegerse

de accidentes en el trabajo.

La protecciéon es por si pasa un accidente
evitar el dafio en el trabajador.

Por ejemplo, usar un casco de seguridad.

Riesgo Laboral
El riesgo laboral es el peligro de que un trabajador
tenga un accidente de trabajo

o un problema de salud por el trabajo.

Condicién de trabajo
Las condiciones son las herramientas

y circunstancias del lugar de trabajo.
Por ejemplo, el espacio de trabagjo,

la distancia del trabajo al centro

o el horario de trabajo.
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Accidente de trabajo
Un accidente es cuando el trabajador

sufre una lesion o dafo mientras trabaja.

Un accidente es una situacion no habitual.
Pasa sin querer.

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) dice que

una persona tiene buena salud
cuando no estd enfermo y se encuentra bien:

O Fisicamente

Sus iniciales forman
o Mentalmente

o Socialmente las siglas OMS.

[
1

I

1

I

1

I

1

I

1

I

|

: La organizacion
1

: trabaja para que
I
1
I
1
I
1
I
1
I
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2 Derechos y obligaciones de empresarios y

trabajadores

Los trabajadores tienen derecho El empresario o la

a la proteccion de su seguridad persona responsable:

y salud en el trabajo. Es el jefe o la jefa.

El empresario o la persona responsable En una empresa puede

estd obligado a proteger

la salud de los trabajadores de la empresa. y en una Administracion

o , puede ser el funcionario
Los derechos y obligaciones de los trabajadores

I
1

I

1

I

1

I

1

I

1

I

ser la duefia o el duefio |

1

I

1

I

1

I

) , o la funcionaria superior :
estdn explicados en la LPRL "
) con esa responsabilidad. 1
en los articulos del 15 al 29: 1

Articulo 15. Principios de la prevencion
El empresario tiene que proteger

la salud de sus trabajadores.

Articulo 16. Lo que hace el empresario
El empresario hace:
O Plan de Prevencion
Documento que explica
la organizacién de la empresa
y las actividades para prevenir el riesgo.
O Valora los riesgos
Descripcion de los riesgos laborales que hay en la empresa.
O Organiza la actividad preventiva
El empresario elabora actividades

para evitar el dafio y dar seguridad a los trabajadores.
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Articulo 17. Los equipos de trabajo y
medios de proteccion individual:
Los equipos de trabajo deben ser Conjunto de elementos

adecuados para la tarea que hace el trabajador.

a sus trabajadores. protegen su salud

durante el trabajo.

1
1
1
1
1
1
1
:
que lleva el trabajador. :
1
1
1
1
1
1
1
1
|

i
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
El empresario da equipos de proteccién individual | Estos elementos
I
I
I
I
I
L

Articulo 18. Informacién, consulta y participacién del trabajador.
El empresario informa

a los trabajadores sobre:

O Losriesgos de la empresa
y del puesto de trabajo.

O Las medidas y actividades
de prevencion, proteccion

y de emergencia.

El empresario da informacion a través P T |
1 Representantes !
de los representantes de los trabajadores. : ) !
1 de los trabajadores: I

I
I

1
: Trabajadores elegidos :
’ L 4 3 I
Articulo 19. La formacion de los trabajadores. I ~ [
| por sus compaferos. I
El empresario estd obligado a que 1 B :
: Su funcidn es defender I
los trabajadores reciban formacion 1 !
. - - . | los derechos I
tedrica y prdctica en prevencién de riesgos. | I
. 1
| de los trabajadores :

I
I

., . 1 .

La formacion tiene que ser adecuada ; en las reuniones :

1
1
al puesto de trabagjo que realiza. | con los empresarios. :
I
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Articulo 20. Medidas de emergencia
El empresario estudia

las situaciones de emergencia en la empresa. Situaciones de emergencia:
Accidentes inesperados.

Articulo 21. Riesgo grave e inminente Por ejemplo, un incendio.

Los trabajadores sufren riesgo

y daflos graves para la salud.

El empresario informa del peligro
y pone medidas de seguridad.
Los trabajadores pueden abandonar el lugar de trabajo

cuando la actividad es peligrosa para su vida.

Articulo 22. Vigilancia de la salud
El empresario vigilard
la salud de los trabajadores,

con reconocimientos o pruebas médicas periddicas.

Articulo 23. Documentacidn
El empresario realiza y guarda los documentos

del plan de Prevencién de Riesgos Laborales.

El empresario recoge los accidentes de trabajo,
y hace controles de salud de sus trabajadores.
Por ejemplo, la evaluacién de los riesgos

y la planificacion de actividades preventivas.
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Articulo 24. Coordinacion de actividades
empresariales

Los trabajadores de diferentes empresas
comparten el mismo lugar de trabajo

y la prevencion de riesgos es la misma

para todas las empresas.

Articulo 25. Trabajadores sensibles a riesgos
especiales
Hay trabajadores con una
proteccion especial:

O Por su estado de salud.

O Por una discapacidad.

O Porque son mds sensibles a algunos riesgos.
El empresario adaptard las medidas de prevencion

y el trabajador trabajard de forma segura.

Articulo 26. Proteccién de la maternidad
La prevencion de riesgos para
trabajadoras embarazadas

0 que han tenido un nifio hace poco.

Articulo 27. Proteccién de los menores

El empresario informard a trabajadores menores de 18 afos,
a sus padres, madres o tutores de los riesgos de la empresa
y de las medidas para la seguridad

y salud de los trabajadores.
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Articulo 28. Relaciones de trabajo temporales, de duracién

determinada y en empresas de trabajo temporal

Los trabajadores con trabajos temporales .
) ) P Empresas de trabajo

tienen los mismos derechos y proteccion
temporal:

que el resto de los trabajadores de la empresa.

trabajadores para

Articulo 29. Obligaciones de los trabajadores

i
|
I
|
I
!
Empresa que busca !
!
!
trabajar en otras. :

|

Los trabajadores estdn obligados

a respetar las medidas de prevencion,

cuidar de su salud y su seguridad en el trabajo.
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Esquemas para repasar

O El plan de prevencién sigue unos pasos:

@

2 Evaluar riesgos

)

3. Planificar actividades
preventivas

O Derechos y obligaciones del trabajador en la Ley de Prevencion
de Riesgos Laborales:
1. Principios de la prevencion.
El empresario hace plan de prevencion, evaluacion
y planificacion de actividades.
Los equipos de trabajo y medios de proteccion.
Informacioén, consulta y participacion del trabajador.
La formacion de los trabajadores.
Medidas de emergencia.

Riesgo grave e inminente.

OV o N o 1AW

Vigilancia de la salud.

—_
o

. Documentacion.

1. Coordinaciéon de actividades empresariales

12. Trabajadores sensibles a determinados riesgos
13. Proteccion de la maternidad.

14. Proteccion de los menores.

15. Relaciones de trabajo temporales, de duracién
determinada y en empresas de trabajo temporal.

16. Obligaciones de los trabajadores.
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Preguntas tipo test

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.
Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

¢Cudl es el objetivo de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales?

1) Usar las maquinas con seguridad.
2) Consequir que los trabajadores trabajen con seguridad.

3) Conseguir que los jefes trabajen con seguridad.

Pregunta 2
:Qué es la prevencion?

1) Las actividades para evitar o eliminar
los dafios en el trabajo antes de que pasen.
2) Las actividades que ponemos en marcha
cuando no podemos eliminar un riesgo.

3) La posibilidad de que un trabajador

de tener un accidente de trabajo.
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Pregunta 3

¢Cudl de los siguientes es un objetivo

de la Politica de Prevencién de la empresa

1) Aumentar el salario de los trabajadores.
2) Aumentar el bienestar de los trabajadores.

3) Aumentar la seguridad y la salud de los trabajadores.

Pregunta 4

¢Qué hace el empresario en el Plan de Prevencion

después de valorar los riesgos?

1) Informa de los riesgos a todas las trabajadoras y trabajadores.

2) Cuida de la salud y la seguridad de todas las trabajadoras y

trabajadores.

3) Organiza las actividades preventivas.

Pregunta 5

¢Qué obligacion tiene el trabajador respecto a los Riesgos Laborales?

1) Respetar las medidas de prevencion.
2) Abandonar su puesto cuando hay cualquier peligro.

3) El trabajador no tiene obligaciones.
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Pregunta 6

¢A quién va dirigida la Ley de Proteccidn de Riesgos Laborales?

1) A personas empresarias o responsables.
2) A personas trabajadoras.

3) Alas dos anteriores a la vez.

Pregunta 7

¢Como tiene que ser la formacioén a los trabajadores

sobre Riesgos Laborales?

1) Obligatoria y practica.
2) Tedrica y prdctica.

3) Obligatoria, tedrica y practica.

Pregunta 8

¢Qué derechos sobre Riesgos Laborales

tiene un trabajador temporal?

1) Derecho a formacion,
2) Los mismos derechos que los trabajadores fijos.

3) Derecho a reconocimiento médico periddico.
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Pregunta 9

¢Qué pasa cuando dos empresas trabajan en el mismo sitio?

1) Comparten las mismas medidas de prevencion.

2) Cada empresa tiene sus medidas de prevencion,

pero tienen que coordinarse

3) Comparten la mitad de las medidas de prevencion

Pregunta 10
¢Quién aporta el equipo de proteccién individual?

1) Cada individuo.
2) Cada trabajador.

3) Cada empresario.
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Respuestas a las preguntas:

1) Pregunta 1. respuesta 2
2) Pregunta 2: respuesta 1
3) Pregunta 3. respuesta 3
4)  Pregunta 4: respuesta 3
5)  Pregunta 5: respuesta 1
6) Pregunta 6: respuesta 3
7)  Pregunta 7: respuesta 3
8) Pregunta 8: respuesta 2
9)  Pregunta 9: respuesta 1

10) Pregunta 10: respuesta 3

P&gina 16 de 17




Plena
Tema 4: Ley de Prevencién de Riesgos Laborales P hlena E

Regibn de Murcia

Edita y adapta a lectura facil:
#Plena

inclusion Plena inclusion Region de Murcia.
Regidon de Murcia

Calle Emigrante, 1. Bgjo.
Codigo postal 30009. Murcia

ﬂ informacion info@plenainclusionmurcia.org
accesible
www.plenainclusion.org

Financia la Consejeria de Politica Social,
Region de Murcia
Consejeria de Politica Social,

Familias e Igualdad FOmiliOS (S |gUO|dOd.

© Logo europeo de la lectura facil.

@5 Mds informacidon en www.easy-to-read.eu.

Esta obra tiene licencia Creative Commons.
Reconocimiento - NoComercial -
Compartirlgual (CC BY-NC-SA)

No se permite un uso comercial de la obra
original ni la generacion de obras derivadas.

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-

sa/4.0/

Pdagina 17 de 17



mailto:info@plenainclusionmurcia.org
http://www.plenainclusion.org/
http://www.easy-to-read.eu/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/

ne

Lectura facil

Temario de las oposiciones
para personas con discapacidad intelectual
para conseguir plaza de ordenanza

en el Ayuntamiento de Murcia.

(Oferta de Empleo Piblico de 2020)

Tema 5:
El municipio de Murcia

'.' Plena
inclusion

Regidn de Murcia

Financia:

Regién de Murcia
Consejeria de Politica Social,
Familias e Igualdad



Plena
Tema 5: Municipio de Murcia $inclusi6n

Regi6n de Murcia
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1 DONAE €St Y COMO €S MUICIO vvvvviiiiiimisimsismsmsmsssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 3
HISTOITQ ottt 4
GEOGrafiA B MUICIA ..o 5
2 PrinCIpAles fIESTtAS IOCAIES .....vvvvvivivvvirrrrervrcsisssrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 6
Preguntas PAIQ FERASAN s 9

En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

como en este ejemplo ' Ejemplo:

La explicacion estd 1
al lado derecho de la pagina

en un cuadro verde

\como en este ejemplo. /
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Presentacion

Murcia es una ciudad espafiola
y capital de la Comunidad Auténoma

Region de Murcia.

El municipio estd dividido en 2 grandes zonas:
e La zona norte se llama Huerta de Murcia

e La zona sur se llama Campo de Murcia.

Estas 2 zonas estdn separadas
por la Sierra de Carrascoy

y otras sierras.

El tiempo de Murcia es cdlido,

sus temperaturas son medias y llueve poco.
En este tema conoceremos el municipio,

su historia y geografia

y las fiestas mds importantes.
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1 Dénde estd y cdmo es Murcia

La Regién de Murcia es una
Comunidad Auténoma espafiola

formada por 45 municipios.

El municipio de Murcia estd al sureste
de la Comunidad Auténoma.

Su capital es la ciudad de Murcia.

Y

A

~\‘/_‘ P

1

Municipio
de Murcia

Comunidad Autonoma:
Region de Murcia
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Historia
Murcia fue fundada al lado
del Rio Segura y recibe el nombre

de Madina Mursiya.

En el siglo 18 la ciudad de Murcia

consigue un gran desarrollo y crecimiento.

En el siglo 19 la ciudad de Murcia

crecio con la aparicion del barrio de Carmen.

A finales del siglo 20,
Murcia se convierte en capital

de la Regién de Murcia.

Murcia tuvo gran desarrollo econdmico

y de crecimiento.

A finales del siglo 20,
en Murcia empieza la construccion

de obras mds modernas.

Por ejemplo, el Auditorio y centro

de Congresos “Victor Villegas™.

En la actualidad la poblaciéon de Murcia

estd creciendo.
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Geografia de Murcia

El municipio de Murcia estd al sureste

Geografia:
de la Comunidad Auténoma. 9

Estudio de la superficie

Segun la geografia

. : caracteristicas fisicas
el municipio recibe el nombre de:

como el clima,

I
I
I
I
I
: de la tierra y
I
I
I
:
1. Huerta de Murcia el norte. :
I

_ _ Sus rios y mares.
Las tierras se riegan L

por el rio Segura.
2. Campo de Murcia el sur.

Situado en la llanura del Campo de Cartagena.

Huerta de Murcia

La sierra de Carrascoy y otras sierras
separan la huerta y el campo.
Estdan las pedanias mds grandes

Yy menos pobladas.

El clima es templado.

® |nviernos cortos y suaves.

e Veranos largos y calurosos.

Condiciones del tiempo

Llueve poco y la cantidad de lluvia de la Regién.

. . . temperatur | viento.
Llueve mds en primavera y otofio. emperaturay el viento

El clima influye en la

Rios

I 1
1 I
1 1
1 I
1 1
1 I
1 1
1 I
1 1
) . i .
cambia de un afio a otro. | Las lluvias, humedad, :
1 I
1 1
1 I
1 1
1 I
1 1
L } I
: vida de los seres vivos. :
1 1

El rio Sequra pasa por el municipio de Murcia.
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2 Principales fiestas locales

Semana Santa
Fiesta religiosa declarada
Interés Turistico Internacional.
Destaca por la belleza y pasion.
Se organiza en 15 grupos de personas llamados cofradias.
Por ejemplo, destacamos dos
que se llaman ast:
O Archicofradia Preciosisima Sangre,
también llamada “Los Coloraos™.
o Cofradia de Nuestro Padre Jesus Nazareno,
también llamada “Los Salzillos™.
En la procesiéon de Viernes Santo

desfilan las obras del escultor Francisco Salzillo.
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Fiestas de primavera

En las fiestas de primavera destacamos:

1. El Bando de la Huerta
La fiesta es el primer martes
después de Semana Santa.
Los murcianos hacen un desfile
vestidos con el traje tradicional,

de huertanos y huertanas.

El bando es un homenaje a la

huerta de Murcia.

2. El entierro de la Sardina
Desfile de carrozas.
Primero salen grupos de
animacion y bandas de musica.
Después salen carrozas

con dioses del Olimpo,

gigantes y cabezudos

acompafiando a la sardina.

El desfile termina
en el Ayuntamiento.

Alli gueman la sardina.

El Entierro de la Sardina también es

Fiesta de Interés Turistico Internacional.
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Feria de Murcia

La feria es en septiembre.
O Feria de atracciones
O Corrida de toros

O y actividades taurinas

O Moros y cristianos

o La Romeria de La Fuensanta

Navidad

En Navidad hay diferentes actividades como:
O Feria de Artesania
O Belenes en las plazas o iglesias
O Actos de origen religioso

O La Gran Cabalgata de Reyes

El Dia de la Regién de Murcia

Dia de Murcia es el 9 de junio.
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Preguntas para repasar

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.
Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

¢Cudntos municipios tiene la Regidn de Murcia?

1)10
2) 45
3) 60

Pregunta 2

¢Como se divide el municipio de Murcia

segun su geografia?

1) Murcia y Alcantarilla.
2) Murcia y Molina de Segura.

3) Huerta de Murcia y Campo de Murcia.
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Pregunta 3
¢Queé tipo de clima tiene Murcia?

1) Ocednico.
2) Frio.
3) Templado.

Pregunta 4

¢Cud de estas 3 respuestas es una caracteristica del clima de Murcia?

1) Los inviernos son largos.
2) Los veranos son frios.

3) Los veranos son largos y calurosos.

Pregunta 5

¢Cudl es el principal rio de Murcia?

1) Segura.
2) Ebro.
3) Taibilla.
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Pregunta 6

¢Como termina el desfile del Entierro de la Sardina?

1) Con huertanos y huertanas.
2) Con la cofradia de “Los Coloraos™.

3) Con la quema de la Sardina.

Pregunta 7

¢Cudndo desfilan por la ciudad huertanos y huertanas?

1) En la Feria de Septiembre.
Z) En Semana Santa.

3) En el Bando de la Huerta.

Pregunta 8

¢Cudndo se celebra el Dia de la Regién de Murcia?

1) El 2 de mayo.
2) El'9 de junio.
3) El 9 de diciembre.
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Pregunta 9

¢Cudndo se celebra la fiesta de Moros y Cristianos?

1) En las Fiestas de Primavera.
2) En la Feria de Septiembre.

3) En el Entierro de la Sardina.

Pregunta 10

¢Cudl es el primer nombre de la ciudad de Murcia?

1) Murcia.
2) Thader.
3) Madina Mursiya.
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Respuestas a las preguntas:

1) Pregunta 1. respuesta 2
2)  Pregunta 2: respuesta 3
3) Pregunta 3: respuesta 3
4)  Pregunta 4: respuesta 3
5)  Pregunta 5: respuesta 1
6) Pregunta 6: respuesta 3
7)  Pregunta 7: respuesta 3
8) Pregunta 8: respuesta 2
9)  Pregunta 9: respuesta 2

10) Pregunta 10: respuesta 3
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En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

. ) ]
como en este ejemplo : Ejemplo: I
1 , . . !
1 Aqui va la explicacion. !
La explicacion estd e [

al lado derecho de la pdagina

en un cuadro verde

\como en este ejemplo. /
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Presentacion

El o la ordenanza de una oficina
recibe y ayuda a las personas

que visitan esa oficina.

El o la ordenanza
habla con estas personas

para ayudarles bien.

Por eso, el o la ordenanza
necesita comunicarse bien
y conocer su entorno de trabajo

para responder a las preguntas.
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1 Cédmo recibir a las personas visitantes

El trabajo de la o el ordenanza
es muy importante
porque todas y todos necesitamos ayuda

cuando vamos a una oficina.

Necesitamos ayuda
para encontrar un despacho

O para saber qué hacer.

El o la ordenanza
es la primera persona

que vemos al llegar

y conoce toda la oficina. Instrucciones:

1

1

I

Pasos a seguir para hacer algo. :

1

Estas son las instrucciones :
[

I
I

I

I

|

: Explicacion de como hacer algo.
L

para recibir a una persona visitante:

1. Saluda de forma agradable y educada.

2. Preséntate y pregunta si puedes ayudarle en algo.

3. Escucha su respuesta con atencion.

4. Explicale a donde tiene que ir y con quién debe hablar.

5. Despidete de forma agradable y educada.
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A continuacion, explicamos otras instrucciones

que el o la ordenanza debe conocer:

1. Tratamientos:
Un tratamiento es la forma de hablar a alguien.
Por ejemplo, decir sefior o decir seflora a una persona.
Algunas personas de la Administracion
tienen un tratamiento especial por su trabagjo.
Por ejemplo, el alcalde de un municipio

tiene el tratamiento de “llustrisimo sefor”.

2. Laimagen corporativa:
La imagen corporativa
de una empresa o de una Administracion
es todo lo que se ve de ella.
Por ejemplo, son imagen corporativa

los carteles y hasta los edificios.

También son parte de la imagen corporativa

los uniformes de los trabajadores

Algunas veces, las y los ordenanzas

usan uniforme de trabajo.

Los y las ordenanzas
deben cuidar bien su uniforme.
Tienen que llevarlo siempre limpio,

planchado y abrochado.
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3. La cortesia:
La cortesia es una otra de llomar a la buena educacion.
Algunas normas de cortesia importantes

para los y las ordenanzas son:
e Abrir la puerta a una persona que quiere entrar.

e Saludar con respeto y educacion.

Por ejemplo, decir “Buenos dias”.

e Pedir perddn si se equivoca.

Por ejemplo, decir “Perddn, me he equivocado™.

e Dejar salir primero a otras personas antes de entrar.
Por ejemplo, dejar salir las personas que se bajan del ascensor

antes de entrar en él.

e Tratar alas personas “de usted”.
Por ejemplo, decir “¢Me puede decir su nombre?

y no decir “¢Como te llamas?”.
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Plena @@5

2 La comunicacién verbal y no verbal

Comunicar es compartir informacion

con otra persona.

Por ejemplo, comunicamos cuando hablamos,
cuando nos hacemos gestos

0 cuando enviamos mensajes con el movil.

No hablamos igual cuando hablamos con un amigo

que cuando hablamos con un jefe.

No nos comunicamos igual en casa que en el trabajo.

El o la ordenanza tiene que saber comunicar bien en el trabajo.

En el trabajo debemos usar una comunicaciéon formal.

1. Tipos de comunicacién: verbal y no verbal

Hay dos tipos de comunicacion:

A. La comunicacion verbal: es la que usa palabras.

Por ejemplo, hablar y escribir correos electrénicos.

B. La comunicaciéon no verbal: es la que no usa palabras.

Por ejemplo, los gestos, las miradas o las sefiales de trafico.

Vamos a aprender mds de cada una de ellas.
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A. La comunicacién verbal.

La comunicacion verbal es la comunicaciéon con palabras.

La comunicacion verbal puede ser:
° Oral: cuando hablamos y escuchamos palabras.

U Escrita: cuando escribimos y leemos palabras.

El o la ordenanza necesita comunicar bien por teléfono.

Algunas instrucciones para comunicar bien por teléfono

cuando llama en el trabajo son:

1. Presentarse: decir su nombre y dénde trabaja.
Explicar el motivo de la llamada.
Hablar de forma clara, educada y formal.

Usar un tono agradable y nunca gritar.

v s N

Sonreir.
Aunqgue no se ve la cara por teléfono,

la sonrisa hace que la voz suene mds simpdatica.

Q ¥ Algunasinstrucciones para comunicar bien por teléfono

cuando contesta una llamada de trabajo son:

1. Escuchar con atencion.

. Contestar de forma clara, educada y formal.
. Ser colaborador y ayudar en lo que se puede.
. No terminar las frases de la otra persona.

. Tomar notas de las cosas importantes.

o U1 A NN

. Confirmar lo que se entiende
y preguntar lo que no se entiende.
7. Explicar si se deja de escuchar
porque hay que hacer otras cosas.
Por ejemplo, si hay que dejar la llamada

para mirar algo en el ordenador.
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B. Comunicacién no verbal
La comunicacién no verbal es la comunicacion sin palabras.
La comunicacién no verbal es la que hacemos con gestos,

miradas o ruidos.

La comunicacion no verbal es tan importante

como la comunicacion verbal.

Todas las personas hacemos comunicacion no verbal
todo el tiempo sin darnos cuenta.
Ademds, en la comunicaciéon no verbal

es mds dificil disimular si estamos contentos, tristes o nerviosos.

Los elementos de la comunicaciéon no verbal son:
1. Postura.

Mirada.

Gestos.

Tono de voz.

Movimientos.

Expresion de la cara.

Sonrisa.

® N & U & W N

Distancia entre las personas.
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Vamos a explicar qué es cada elemento

de la comunicacidn no verbal:

1. Postura.
Nuestra postura dice qué sentimos por la persona con la que hablamos.
Por ejemplo, si cruzamos los brazos

es que estamos incomodos con esa persona.

2. Mirada.
Nuestra mirada dice si nos interesa la conversacion.
Por ejemplo, si miramos hacia abajo

es que No Nos interesa esa conversacion.

3. Gestos.
Por ejemplo, si movemos la cabeza de arriba abajo

es que estamos de acuerdo con lo que oimos.

4. Tono de voz.

El tono puede ser serio o alegre.

5. Movimientos del cuerpo.
Por ejemplo, acercarnos a la otra persona

significa que nos interesa lo que nos dice.

6. Expresion de la cara.
La expresion de la cara dice nuestras emociones.
Las emociones son alegria, sorpresa, tristeza, miedo, ira y asco.

Por ejemplo, abrimos mucho los ojos y la boca cuando nos sorprendemos.

7. Sonrisa.

La sonrisa expresa simpatia o alegria.

8. Distancia entre las personas.

Estar mds cerca de la otra persona expresa simpatia.
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2 Barreras y dificultades de la comunicacién

Las barreras y dificultades

son las cosas que hacen mas dificil comunicar.
Algunos ejemplos de estas dificultades son:

1. Las emociones:
nos hacen entender un mensaje

segun nuestro estado de dnimo.

2. El lenguaqje:
las palabras significan cosas diferentes

segun nuestra ciudad o nuestra edad.

3. El ambiente:

puede haber distracciones o ruidos.

4. Formas de hablar:
hablar muy rdpido o muy bajo

hace que nos cueste mds entender.

e Consejos para una buena comunicacion:
1. Escucha activa:
Es escuchar a la otra persona con atencion,
sin interrumpir y sin opinar sobre lo que dice.
El o la ordenanza no debe contar sus historias personales

Nni expresar sus opiniones negativas.
2. Mira a los ojos a la otra persona.
3. Habla con respeto y educacion.

4. Mueve la cabeza si entiendes lo que escuchas.

5. Piensa bien lo que vas a decir.
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e La comunicacion en el puesto de trabajo:

1. El ola ordenanza deben tratar a las personas

como en una tienda tratan a sus clientes.

2. El puesto de trabajo debe estar limpio y ordenado.
Recoge los papeles

y ventila la habitacion.

3. Cada edificio de la Administracion
recibe a un tipo de personas.
Por ejemplo, un hospital recibe a pacientes
y un colegio recibe a alumnos.
El trabajo de la o el ordenanza

es ayudar a todas estas personas.
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3 El drea de trabagjo

El o la ordenanza debe de conocer

el lugar donde trabaja

para poder ayudar a las personas que lo visitan.
Ademds de conocer las oficinas,

debe de conocer qué personas trabajan alli

y cudles son sus funciones.

Por eso es importante conocer:

e El departamento:
es cada parte de la Administracion.
Cada departamento tiene un nombre y unas funciones.
A veces los nombres se dicen con siglas.
Las siglas son una forma mds corta de decir su nombre.
Por ejemplo, las siglas pueden ser
la primera letra de cada palabra del nombre.
Por ejemplo, DGT

son las siglas de Direccion General de Trdfico.

e El drea de trabajo:
Es la zona de un departamento donde trabaja una persona.
Por ejemplo, para la o el ordenanza,
el drea de trabajo puede llamarse con los nombres

ordenanzaria o vestibulo.

e El organigrama:
Es la lista de personas que trabajan en un departamento.
Cada trabajadora y cada trabajador tienen unas tareas.

El o la ordenanza debe conocer el organigrama.
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Preguntas para repasar

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.
Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

Para el o la ordenanza,

¢cudl es la forma correcta de hablar con las personas?

1) Con el tratamiento de “llustrisimo Sefior” o “llustrisima Sefiora”.
2) Con el tratamiento de usted.

3) Con el tratamiento de tu.

Pregunta 2

¢COmo se entra en el ascensor o en una habitacion?

1) Primero hay que dejar salir a las personas que hay dentro.
2) Primero hay que entrar
y las persona que hay dentro esperan para salir.

3) Todas las personas entramos y salimos a la vez.
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Pregunta 3

¢Cudl de estas formas de comunicar es no verbal?

1) Decir “Buenos dias”.
2) Sonreir.

3) Llamar por teléfono.

Pregunta 4

Para el o la ordenanza,

¢qué forma tipo de comunicaciéon es mds importante?

1) La comunicacion verbal, porque hay que hablar con educacion.
2) La comunicacién no verbal, porque hay que dar buena imagen.

3) Los dos tipos de comunicacién son igual de importantes.

Pregunta 5

¢Qué es la escucha activa?

1) Escuchar a la otra persona sin dejar de trabajar o hacer cosas.
2) Escuchar a la otra persona y también hablar a la vez.

3) Escuchar a la otra persona con atencién sin interrumpir.

Pdgina 14 de 18




a
Plena L]

Tema 6: Control de accesos inclusion

Regibn de Murcia

Pregunta 6

¢Cudl es un consejo para comunicar bien?

1) Mira a los ojos a la otra persona.
2) Piensa bien lo que vas a decir.

3) Las dos cosas: las respuestas 1y 2 son correctas.

Pregunta 7
¢Qué son las siglas?

1) Letras para decir un nombre de forma mds corta.
2) Numeros para llamar por teléfono.

3) La lista de personas que trabajan en un departamento.

Pregunta 8

¢Qué debe conocer el o la ordenanza?

1) Su departamento, su drea de trabajo y el organigrama.
2) Su departamento, su drea de trabajo y todo el edificio.

3) Su drea de trabajo y la DGT.
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Pregunta 9

¢Cudl es una buena forma de comunicar?

1) Terminar las frases de la otra persona para ir mds répido.
2) Hacer varias cosas a la vez para no perder el tiempo.

3) Dejar a la otra persona hablar y explicar lo que quiere.

Pregunta 10

¢Con qué debe tener mds cuidado el o la ordenanza?

1) Con su postura, sus gestos y sus movimientos.
2) Con su educacion cuando habla.

3) Con las dos: las respuestas 1y 2 son correctas.
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Respuestas a las preguntas:

1) Pregunta T respuesta 2
2)  Pregunta 2: respuesta 1
3) Pregunta 3: respuesta 2
4)  Pregunta 4: respuesta 3
5)  Pregunta 5: respuesta 3
6) Pregunta 6: respuesta 3
7)  Pregunta 7: respuesta 1
8)  Pregunta 8: respuesta 1
9)  Pregunta 9: respuesta 3

10) Pregunta 10: respuesta 3
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Presentacion

La reprografia
es todo lo relacionado
con las copias y la impresion

de documentos en papel.

Para la reprografia usamos impresoras y fotocopiadoras.

Pdgina 2 de 31



Tema 7: Reprografia y megafonia $Plena v

inclusion
Region de Murcia

1 Equipos de reprografia

La reprografia
es todo lo relacionado
con las copias

y la impresién de documentos.

Formas de hacer copias en papel de un documento:
1. Desde un archivo digital de un ordenador conectado a una
impresora o a una fotocopiadora.

2. Desde un documento en papel en una fotocopiadora.

Funciones de los equipos
La actividad mds importante de los equipos de reprografia es imprimir.

También hay otras funciones como:

e Gestion de impresion:
hay programas informaticos

para controlar todos los ajustes de la impresion.

e Escdner:
sirve para convertir un documento en papel
en un documento digital
que podemos guardar en el ordenador,

en un CD o en un pen drive.

e Gestion de documentos:
muchos aparatos reconocen el documento escaneado
y hacer de manera automdatica

acciones como reenviar, imprimir, archivar, entre otras.
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1. Tipos de equipos: Fotocopiadora e impresoras

La impresora hace copias de documentos
que estdn en un ordenador.

Una fotocopiadora ademds hace copias de documentos de papel.

A) La fotocopiadora.

Partes de la fotocopiadora:
- Una tapa para proteger el cristal utilizado para escanear.
- Un panel de control donde manejamos el aparato.
- Varias bandejas para cargar el papel.

- Los materiales consumibles de una fotocopiadora son

el papel, el téner y las piezas de recambio de la mdaquina.

B) Impresoras multifuncion.
La impresora multifuncién
puede imprimir, fotocopiar y escanear.

Estd conectada a uno o varios ordenadores.

Las impresoras tienen un sistema de impresion
distinto a la fotocopiadora.
Segun el gasto de papel y tinta pueden ser:
- Impresoras de chorro de tinta:
imprimen con cartuchos de tinta.
- Impresora ldser:
imprimen con toner.

- Impresoras térmicas:

imprimen con calor.
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Las partes de las impresoras multifuncion
e Alimentador automdatico de documentos o ADF:
permite cargar documentos de forma automdtica.
Tiene unos sensores que detectan el tamanfo del papel.
Si el papel es muy pequefio, puede que no lo detecte
y deberemos cargar el documento de otra forma,

por ejemplo, a través del cristal del escdner.

e Guias de documentos:

sirven para ajustar la mdaquina al tamafio del documento.

e Cubierta de documentos:

es la tapa que cubre el cristal del escdner.

e Cristal de escdaner:
estd debajo de la cubierta de documentos.
Pondremos el documento sobre el cristal para escanearlo.
Para acceder al cristal de exposicion,
levantaremos la cubierta de documentos.
El cristal del escdner es una parte delicada.
No se toca con los dedos.
En los bordes del cristal nos marca

cémo colocar el documento para no pasar los limites.

e Panel de control:
podemos manejar la mdquina desde el panel de control.
Por ejemplo, podemos ajustar la impresion o las copias,

gestionar el mantenimiento de la mdquina.
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e Parte frontal de la bandeja de salida:

las copias de los documentos salen a esta bandeja.

e Cubierta frontal:
abrimos la cubierta cuando hay un atasco de papel

o para cambiar el téner.

e Indicador del nivel de papel:

podemos ver cudnto papel queda sin abrir la bandeja.

e Bandeja especial:
es una bandeja para los documentos pequefios

como sobres o fotografias.

e Bandeja de papel:

es el lugar donde poner el papel para imprimir o copiar.

e Bandeja extensible de salida de papel:

sirve para evitar que las copias caigan al suelo al salir.
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¢Como funciona la impresora multifuncién?

Cada modelo y marca de fotocopiadora
varian un poco en su modo de funcionamiento,
pero la mayoria de las fotocopiadoras

funcionan de la siguiente forma:

- Paso 1:
pon el documento
en el alimentador automdtico de documentos

o en el cristal de exposicion.

- Paso 2:
selecciona la accién
que quieres hacer en el panel de control.

Por ejemplo, selecciona copia o escaneado.

- Paso 3:
selecciona el modo de realizar la accién seleccionada.
Por ejemplo:
Si es copia: puedes elegir:
- el numero de copias,
- la orientacioén en vertical u horizontal,

Si es escaneado: puedes elegir

- el formato del archivo que sale.
Por ejemplo: PDF o JPG.
- La calidad del archivo.
- Paso 4:
pulsa la tecla para que la funcién o acciéon comience a realizarse.
- Paso 5:
puedes pedir un informe de confirmacion

cuando envias un fax.
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Como colocar los documentos en la impresora multifuncién
Para hacer una fotocopia o un escaneado de documentos

debemos colocar los documentos de manera adecuada.

Hay 2 formas de colocar los documentos:

1) En el cristal de exposicion:
coloca el documento boca abajo sobre el cristal.
Sigue las indicaciones o marcas del cristal
para colocar de manera adecuada el documento

y respeta los limites y la colocacion.

2) Enelalimentador automatico de documentos;
quita grapas o clips de los documentos
y ponlos en la bandeja.
Ajusta el tamafio con ayuda de las guias.

Coloca los documentos de la forma que nos indica la maquina.
Importante:

Si los documentos no estdn bien colocados,

puede producirse un atasco de papel.
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Puesta en marcha de la fotocopiador a o impresora multifunciéon

1- Dénde poner la mdaquina

Las caracteristicas del lugar apropiado para esta mdquina son:
e Unlugar fuerte y nivelado. No tiene que estar inclinado.
¢ Unlugar seco.
® Latemperatura tiene que estar entre 10 y 32 grados
¢ Humedad adecuada y buena ventilacion.
* La fotocopiadora no debe recibir la luz del sol o el aire acondicionado.
¢ La mdquina debe tener un espacio adecuado

e entre ella y las paredes que la rodean.
Este espacio es:
- 10 centimetros con la parte de atrds,
- 75 centimetros con la parte de delante y

- 25 centimetros a los lados.
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2-  Cédmo encender la fotocopiadora

o Paso
conecta la fotocopiadora a un enchufe cercano.

No toques el enchufe con las manos mojadas.

o Paso 2:

conecta el cable a la maquina por la conexién de alimentacion.

o Paso 3:
aprieta el interruptor
que hay al lado de la conexidn de alimentacion.

Ponlo en la posicion ON.

o Paso 4
conecta el cable que va de la fotocopiadora al ordenador.

Suele ser una conexion USB.

o Paso 5:
conecta el cable de datos

para unir la fotocopiadora a la red de ordenadores.

o Paso 6:
conecta el interruptor general
que estd en un lado de la fotocopiadora.
Asi, enciendes la maquina.
La maquina empieza a calentarse

y hay que esperar unos minutos para poder usarla.
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3- Mantenimiento y limpieza

Hay que cambiar las piezas de la mdaquina cada cierto tiempo.

Esta tarea la hace el servicio técnico de la marca de la fotocopiadora.
El o la conserje debe de conocer

el nimero de teléfono o el correo electrénico de contacto

de este servicio técnico

por si ocurre alguna averia

O es necesario cambiar alguna pieza.

Los consejos para tener una fotocopiadora en buen estado son:

. No deben caer clips, grapas u otros objetos metdlicos

por dentro de la maquina.
. No utilizar productos de limpieza muy fuertes como lejia.

. Usar un pafio humedo para limpiar el cristal de exposicion,
la tapa del cristal de exposicion
y el cristal lateral.

Después usas un pafio seco para secar la humedad.

. Para limpiar la zona de alrededor del téner hay que:
1. Quitar el téner.
2. Limpiar la zona de polvo con un pafio.
3. Limpiar el cristal que hay detrds de donde estd el

téner con un bastoncillo de algodén seco y nuevo.
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2 Soportes de reproduccion: papeles

El soporte de reproduccion
es el material sobre el que se hace una copia.
Algunos materiales son papeles o cartulinas.

También pueden ser materiales como el pldstico.

e Tipos de papeles para reprografia:

Algunos ejemplos son reciclado, sobres o etiquetas.

e Tamanos de los papeles:

Los diferentes tamafios de los papeles

tienen un nombre formado por una letra y un numero.
Por ejemplo, el tamafio mds usado se llama A4

y el tamano A5 es la mitad de grande que el A4.
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3 Consumibles para los equipos de reprografia:

el téner y la tinta

Los materiales consumibles

son los que se gastan y hay que reponer.

En el caso de las fotocopiadoras y las impresoras multifuncion,
los materiales consumibles son la tinta y el téner.

El tédner es un tipo de tinta en polvo.

La tinta y el toner se usan en cartuchos o botes.

Cuando se acaba un cartucho o un bote,

hay que retirarlo y poner uno nuevo.

El cartucho o el bote usado no se tira a la basura normal,

hay que tirarlo en un punto especial para reciclarlo.

Las instrucciones para cambiar el téner en impresoras son:
e Paso 1: abrir la cubierta frontal.
e Paso 2: sacar el cartucho de téner.

e Paso 3: abrir un nuevo cartucho de téner.
Hay que quitar el pldstico protector

y la cinta colocada en los rodillos.
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Las instrucciones para cambiar el téner en fotocopiadoras son:

e Pasol: abrir la cubierta frontal.

e Paso 2: levantar la palanca de sujecion.

e Paso 3:sacar la botella del téner despacio.

e Paso 4: agitar la botella nueva

e Paso 5: quitar el tapdn e introducir la botella en la fotocopiadora.
e Paso 6é: colocar la botella en el soporte y encajarla.

e Paso 6: empujar el soporte hacia dentro de la fotocopiadora.

e Paso 7: bagjar la palanca de sujecion.

e Paso 8: cerrar la cubierta frontal de la fotocopiadora.

Las instrucciones para cambiar el cartucho de tinta en una impresora son:

e Paso 1: retirar el cartucho usado.
e Paso 2: sacar el cartucho nuevo del envoltorio.
e Paso 3: quitar la cinta protectora de los cabezales del cartucho.

e Paso 4: colocar el cartucho nuevo de forma correcta
en su sitio en la impresora.

La impresora tiene un dibujo de cémo hacerlo.

e Paso 5: encajar el cartucho hasta oir un sonido tipo clic.
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4 La reproduccion de originales: las copias

Podemos hacer copias y escanear documentos de 3 formas distintas:

e Con el alimentador automdatico de documentos:
para documentos de tamafio normal.
No podemos introducir documentos grapados, doblados,

muy finos 0 muy gruesos, ni encuadernados como los libros.

e Con el cristal de exposicidon o de escdner:

para copiar o escanear documentos con mayor calidad.

e Bandeja especial: para imprimir sobres.
Es importante colocar los documentos de forma correcta.

Para eso, hay que seqguir las instrucciones de la fotocopiadora.

Copia mds grande o mds pequefia

La funcién de reducciéon y ampliacion
cambia el tamafio del documento original
a un tamafio menor o mayor

en el documento copiado o escaneado.

Una cara o doble cara

Podemos realizar las copias de un documento original
- auna cara, es decir, solo por una cara del folio o

- a doble cara, es decir, por las 2 caras del folio.

Orientacidén horizontal o vertical
También podemos cambiar la orientaciéon de las copias,

es decir, en vertical o en horizontal.
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Ajuste de pardmetros

Podemos cambiar los pardmetros de la copia o impresion
como el tamafio, color o calidad

desde la fotocopiadora o impresora multifuncion.

También podemos cambiar los pardmetros

desde el programa informatico Pardmetros:

si el documento estd en el ordenador. Son las caracteristicas

que elegimos

Opciones para una copia pdra unaimpresion.

Algunas opciones que podemos elegir son: Algunos pardmetros son

el color y el tamanfo.

Copiar un documento con 2 caras

en otro documento con 2 caras.

e Copiar un documento con 2 caras

en 2 documentos con 1 cara cada 1.

e Copiar 1 documento con 2 caras

en un 1 documento con 1 cara.

e Copiar 2 pdaginas seqguidas de un libro

en 2 copias en 1 hoja cada una.

Pd&gina 16 de 31



Tema 7: Reprografia y megafonia $ﬁ!ﬁ£‘oﬁ

Region de Murcia

5 El encargo de una fotocopia

Un encargo es una tarea que otra persona pide.
Las instrucciones para cuando el o la conserje

recibe un encargo de una fotocopia son:

1 Tomar nota del encargo:
e Ten a mano papel y boligrafo.
e Escucha el encargo de la persona y toma nota.

e Anota el nombre de la persona que te llama,

la fecha de la llamada y el encargo exacto.
® Pregunta todo lo que no entiendas.

® Necesitas saber estos detalles:
- Cudntas copias necesita.
- Qué tamafo de papel deben tener.
- Sison en color o en blanco y negro.
- Si debes graparlas o encuadernarlas.

- Cudndo tienes que entregarlas.

2- Hacer las fotocopias.
¢ Prepara el documento para fotocopiar.
e Selecciona las opciones de la fotocopiadora.

e Por ejemplo, el tamano del papel,

si es blanco y negro o color y el numero de fotocopias.
3- Haz las fotocopias y recodgelas de la bandeja de salida.
4- Ordena las copias por grupos.

5- Entrega las fotocopias a la persona que te hizo el encargo.
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6 Produccidon de reprografia: imprimir nuevos

documentos

Producir un documento nuevo

es diferente a copiar uno que ya existe.

Cuando fotocopiamos un documento,

necesitamos un original.

Cuando producimos un documento,

lo creamos nosotros.
Los pasos para producir un documento son:

Paso 1. edicion.
Preparamos el documento.

Puede ser un texto o imdagenes.

Paso 2: preimpresion.
Introducimos los pardmetros que queremos.

Algunos pardmetros son: como color, tamafo y calidad.

Paso 3: impresion.

Encendemos la mdaquina y hacemos las copias.

Paso 4: post-impresion.

Encuadernamos el documento y lo presentamos.
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7 Problemas en la impresiéon y cémo

solucionarlos

Los fallos mdas habituales son:
1- Del papel:
® No hay papel en las bandejas de las fotocopiadoras.
e El papel estd mal colocado en las bandejas.
® El papel se ha atascado dentro de la fotocopiadora.
Las soluciones son:
- Comprueba que hay papel en las bandejas.
- Comprueba que el papel estd bien colocado.
- Mira la pantalla de la impresora.

La pantalla explica dénde estd el atasco

y como solucionarlo.

2- No hay tinta o téner:

e La solucién es cambiar la tinta o el téner.

3-  La mdquina no funciona:
La solucion es comprobar
que todas las bandejas y cubiertas estdn bien cerradas.
Comprueba que la mdaquina estd enchufada a la corriente.
Si la mdquina sigue sin funcionar,

lloma al Servicio Técnico.
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Otros fallos y sus soluciones:

e Abarquillamiento:
el papel impreso sale doblado o deformado.
Cambia el pardmetro de impresion tipo de papel

a uno mas fino o cambiaremos la posicidn del papel.

® Arrugas o pliegues:
la solucion es cambiar el tipo de papel
o cambiar la colocacién del papel

en la bandeja de alimentacion.

e Huecos en los caracteres:
dentro de las letras salen manchas blancas.

La solucién es comprobar que utilizamos la cara correcta del papel.

e Caracteres irregulares:
la forma de las letras es mala.
Comprueba que el escaner estd limpio

y que el tipo de papel es el adecuado.

® Impresion clara o difuminada:
las razones pueden ser porque el téner se ha acabado,
el papel no es el adecuado,
la resoluciéon del documento original es mala

o el mecanismo de la maquina estd sucio.
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e Fondo oscuro:
puede ser porque el papel es demasiado grueso

o el téner estd desgastado.

e Fondo oscuro en la cabecera:
puede ser un fallo en la configuracion
de los pardmetros de la pagina.
La solucién es cambiar la orientacion del documento original

o el orden de impresion de las pdaginas.

e Caracteres con imperfecciones: las letras salen con defectos.
El papel puede estar humedo,
el tipo de papel no es el adecuado

o el téner estd a punto de gastarse.

e Lineas verticales en la pdgina:
el toner o el cartucho de tinta estd agotdndose
0 estd defectuoso o arafado.

Si las lineas son blancas es probable que la maquina este sucia.

e Manchas del toner:

el papel no es el adecuado o la mdquina estd sucia.

e Pdginas en color solido o en negro:

el cartucho estd mal instalado o esta defectuoso.

e Parte de atrds de la hoja manchada:

el toner tiene perdidas de tinta, tendremos que cambiarlo.

e Puntos blancos:
La causa es que el papel es demasiado dspero
y ha dejado trocitos muy pequefios dentro de la mdaquina.

La solucién es limpiar la mdaquina y cambiar el papel.
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® Rayas horizontales:

La causa es que el cartucho no estd bien instalado.

La solucién es sacar el cartucho y volver a ponerlo bien.

e Copias con lineas, rayas y puntos:
comprueba si has ajustado bien el pardmetro contraste
en el programa de impresion.

Puede ser también porque la mdquina estd sucia.

e Toner corrido: las letras salen deformes.
Haz una pdgina de prueba,
si sale bien el problema no es del escdner.
Prueba cambiando el tipo de papel en los pardmetros del programa.

Por uUltimo, si no es nada de lo anterior, cambia el tdner.

e Exceso de toner:
el papel no absorbe la tinta y las letras salen corridas.
Cambiaremos el tipo de papel
y si no funciona limpiaremos la mdquina.

Por Ultimo, cambiaremos el téner.

e Defectos repetitivos a lo largo de la pdagina:
comprobamos que el cartucho estd bien.

Puede ser que alguna pieza de la mdquina esté rota.

® Impresion torcida:
el papel no es el adecuado,
el papel estd mal colocado

o las guias no estdn bien ajustadas.
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8 Riesgos del trabajo con fotocopiadoras

* La electricidad:
hay peligro de una descarga eléctrica
cuando hay una tormenta.
Desconecta la maquina cuando hay tormenta.
Comprueba si el enchufe y la toma de corriente
conectan de manera adecuada.
Si no conectan bien,

llamamos a un técnico para que cambie el enchufe.

* El sobrecalentamiento:
la maquina se calienta mucho en algunas
zonas durante la impresion.
Las zonas peligrosas estdn etiquetadas

y no debemos tocarlas.

* El papel:
puede provocar cortes en la piel.

Tenemos cuidado al rellenar la bandeja de carga.

* Los atascos de papel:
ten cuidado cuando el papel
estd atascado en la maquina.
Intentas sacarlo de forma suave.

Puedes quedar atascado

al meter las manos en la maquina.
No utilices pinzas ni objetos afilados

para sacar el papel atascado.
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e Eltdner:

respirar el polvo del téner es muy malo para la salud.
Tampoco debemos tocarlo con las

manos porque la piel lo absorbe.
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9 Procedimientos de la gestidn de residuos:

Los residuos son los restos de las sustancias u objetos

Estos son los residuos de las impresoras

y fotocopiadoras y los sitios para tirarlos:

* Papel en general: contenedor de papel.
Este papel se puede reciclar.

Reciclar es aprovecharlo para usarlo otra vez.

* Documentos confidenciales: contenedor especial.
Estos documentos tienen datos personales

o informacidén confidencial.

* Toner: un punto limpio.
Un punto limpio es un lugar
dedicado a recoger residuos

que no puedes tirar en los contenedores normales
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Preguntas para repasar

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.

Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.
En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.
Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.

Asi puedes saber si has respondido bien o mal.

\_ /

Pregunta 1

¢Qué es la reprografia?
1) Todo lo relacionado con la impresion de documentos en papel.
2) Todo lo relacionado con la copia de documentos en papel.
3) Todo lo relacionado con la impresion y copia de documentos en

papel.

Pregunta 2

¢Qué funciones puede hacer una impresora multifuncion?
1) Imprimir, fotocopiar y escanear.
2) Imprimir y fotocopiar.

3) Fotocopiar y escanear.
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Pregunta 3

¢Qué tipo de impresora utiliza toner?

1) La impresora de chorro de tinta.
2) La impresora ldser.

3) La impresora térmica.

Pregunta 4
En una impresora multifuncion

éen qué parte se coloca un documento para escanear?

1) En la bandeja de alimentacion.
2) En la bandeja de salida.

3) En el cristal.

Pregunta 5
¢A quién tiene que llamar el o la ordenanza cuando no funciona bien la

fotocopiadora?

1) A un inspector,
2) Al servicio técnico.

3) A otro ordenanza.
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Pregunta 6

¢Qué cuidado hay que tener con el téner?

1) Es un gas que no se debe respirar.
2) Es un liquido que no debe salpicar en los 0jos.

3) En un polvo que no se debe tocar ni respirar.

Pregunta 7

¢Ddnde hay que tirar el téner usado?

1) Al contenedor de papel.
2) Al contenedor especial.

3) A un punto limpio.

Pregunta 8

¢Como se llama el tipo de papel mds usado para imprimir y fotocopiar?

1) A3,
2) A4,
3) A5,
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Pregunta 9

¢Qué paso no forma parte del proceso del encargo de fotocopias?
1) Apuntar todo lo que piden.
2) Preguntar lo que no se entiende.

3) Leer bien el papel que hay que fotocopiar.

Pregunta 10

¢Como se quita un papel atascado dentro de la fotocopiadora?
1) Con unas pinzas.
2) Con las manos.

3) Con un objeto afilado.
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Respuestas a las preguntas:
1) Pregunta 1: respuesta 3
2) Pregunta 2: respuesta 1
3) Pregunta 3. respuesta 2
/) Pregunta 4: respuesta 3
5) Pregunta 5: respuesta 2
6) Pregunta 6: respuesta 3
7) Pregunta 7: respuesta 3
8) Pregunta 8: respuesta 2
9) Pregunta 9: respuesta 3

10) Pregunta 10: respuesta 2
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En esta guia encontrards \

palabras dificiles explicadas

Estas palabras aparecen mds oscuras

como en este ejemplo ! Ejemplo: :
: o ]
1 Aqui va la explicacién. 1
La explicacion estd - - - :

al lado derecho de la pdagina

en un cuadro verde

\como en este ejemplo. /
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Presentacion

La correspondencia
es el conjunto de cartas, paquetes y correos electrénicos

que llegan y salen de una Administracion publica.

Las Administraciones publicas
envian muchas cartas con informacion
para ciudadanas y ciudadanos

y también para otras administraciones y empresas.

El o la ordenanza ayuda a
- enviar las cartas que salen

- Yy aordenar las cartas que llegan.

Ademds, la correspondencia
también puede ser electrénica

gracias a los correos electroénicos.

Todo este trabajo se llama gestion de |a correspondencia.
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1 Enviar cartas y paquetes

1. Las empresas que envian y traen correspondencia

Las Administraciones Publicas envian y reciben correspondencia
gracias a empresas que envian y traen cartas y paquetes.

Vamos a ver 2 tipos de estas empresas:

e Correos:
Correos es el nombre de una empresa publica nacional.
Una empresa publica significa que es del Estado espafiol.
Hay otras empresas privadas que ofrecen este servicio,
pero existe Correos para asegurar
que todas las personas pueden acceder a este servicio.
Correos ofrece sus servicios:

- en sus oficinas.

- en su pdagina web: www.correos.es

e Mensaqjerias:

Las empresas de mensajeria transportan cartas o paquetes.
Las empresas recogen el paquete y lo llevan a su destino.
Correos es una de las empresas que ofrece servicio de mensajeria,
pero hay muchas mdas.
El precio de cada envio depende de:

- El tipo de envio: es mds caro un paquete que una carta.

- El destino: es mds caro un destino mds lejano.

- El peso del paguete: es mds caro el mds pesado.

- El tamafio: es mas caro el mds grande.

- La urgencia: es mds caro si llega mds rapido.
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2. ¢Como se prepara la correspondencia para
llevarlo a Correos?

El o la ordenanza debe de seguir estas instrucciones

para preparar las cartas y paquetes para enviarlas:

1- Comprobar que el sobre

contiene todos los documentos que deben de llevar.

2- Comprobar que los documentos

tienen las firmas y sellos que deben de llevar.

3- La persona responsable reune todas las cartas

que hay que enviar.

4- Ordenar las cartas por tipo de envio y por destino.

5- Hacer una lista con todas las cartas

que se van a llevar a Correos.

6- Rellenar el documento llamado impreso de admision

de cartas certificadas.

7- Entregar las cartas en la oficina de Correos.
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¢Como se prepara un sobre o un paquete para llevarlo a Correos?

Los documentos se envian en sobres,
pero los objetos se envian en paquetes.
Los sobres y los paquetes se preparan de forma diferente.

Vamos a explicar las instrucciones para cada uno:
Instrucciones para preparar un sobre:

1- Un sobre contiene siempre una carta.
Sila carta va acompafiada de otros documentos,
se llaman anexos.
La carta siempre va por delante
de los anexos en el sobre.
2- Dobla la carta y los anexos.
En los sobres rectangulares,
dobla dos veces los documentos
para que tengan la misma forma que el sobre.
El nombre de la persona debe quedar a la vista.
3- La direccién de la persona que va a recibir la carta.
El sobre debe tener una direccion.
La direccién incluye el nombre
de la persona a la que va la carta,
su calle, numero, piso, ciudad y coédigo postal.
La direccién se puede poner de varias formas:
- Escrita a mano en el sobre.
- Enuna etiqueta impresa pegada al sobre.
- Impresa en el sobre.
- Hay sobres con una parte transparente

para ver la direccién escrita en la carta.
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Instrucciones para preparar paquetes:

Preparar paquetes se llama empaquetar o embalar.

Empaquetar sirve para:
- proteger el objeto que se envia
- Y que no se estropeé por el camino.

- comprobar que nadie lo abre antes de llegar.

Los materiales para empaquetar son papel y cartén.

Carda empresa de envios tiene sus instrucciones

para empaquetar sus envios.

¢Qué tipos de envio hay?

El precio del franqueo depende del tipo de envio. Los

tipos de envio son 3:

1- Cartas ordinarias: son los envios normales.

2- Cartas certificadas:
la persona que recibe la carta firma un recibo.
Es una forma de saber que la carta le ha llegado

a la persona a la que se ha enviado.

3- Cartas certificadas con acuse de recibo:
Es como la anterior, pero nos permite saber

cudndo la ha recibido la persona y mas informacion.
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e :Qué tipos de destino hay?
Las cartas también se separan por el destino a donde van.

El precio del franqueo también depende de la distancia del destino.
Hay 4 tipos de destinos:

1- La capital de la provincia.
Por ejemplo, la capital de la provincia de Murcia es

la ciudad de Murcia.

2- La provincia:
Todas las cartas que vana ciudades y pueblos
de la misma provincia.
Por ejemplo, la provincia de Murcia

incluye ciudades como Murcia y Lorca.

3- Resto de Espafia:
Cartas que van a cualquier pueblo o ciudad de Espafia

fuera de nuestra provincia.

4- Internacional:

Cartas que van a otros paises fuera de Espafia.

Pdagina 7 de 27



EB Plena a

Tema 8: Correspondencia oo e | 28

3. Registro de salida

El registro de salida es un documento electrénico

para apuntar cada carta o paquete que se envia.
Todas las Administraciones publicas tienen un registro de salida.
El registro de salida sirve para:

- controlar la correspondencia

- saber si un envio ha llegado o no

Cada vez que se envia una carta o un paguete

se apuntan estos datos en el registro de salida:

- Un numero de salida.

- La fecha.

- Datos del remitente: la persona que lo envia.

- Datos del destinatario: la persona que lo recibird.
- Tipo: si es carta o paquete.

- Objeto: contenido del paquete o carta.

- Anexos: si lleva o no anexos.

- Envios: silleva algo mds como un regalo o un folleto.
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2 Recibir cartas y paquetes

Ademds de enviar cartas y paquetes,
las Administraciones publicas
como el Ayuntamiento de Murcia

reciben muchas cartas y paquetes.

La ordenanza o el ordenanza también
colabora en gestionar toda esta

correspondencia.

Las fases de este trabajo son:
- Clasificar cartas y paquetes.
- Repartir a cada persona sus cartas y pagquetes.

- Registrar todo lo que se recibe.
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Vamos a explicar cada fase de recibir cartas y paquetes:

1. Clasificar cada carta y paquete
Cada Administracion tiene una o varias personas trabajadoras

encargadas de esta tarea.

La persona encargada separa la correspondencia recibida por:
- Tipo de envio: por ejemplo, facturas o revistas.
- Si es urgente o0 no urgente.
- Persona a la que va destinado el envio.
Las cartas particulares a otras personas
no se pueden abrir ni leer,
pero las cartas publicas a la Administracion

si se deben de abrir y leer.

Asi podemos saber a qué persona debe ser entregada.
La persona encargada de clasificar la correspondencia
debe leer la carta para entender

a qué departamento y a qué persona debe entregarla.
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2. Repartir cada carta y paquete.
Cuando la persona encargada
ya ha ordenado la correspondencia, puede
entregar a cada persona la suya. Esta

tarea se llama reparto.

El reparto debe seguir este orden:
1- Cartas para el jefe de departamento.
2- Cartas para el resto de los trabajadores del departamento.
3- Cartas para los auxiliares o ayudantes de administraciéon
del departamento.

4- Cartas particulares.

Cada departamento organiza su reparto.
Las cartas pueden repartirse:

- en cada mesa y oficina

- en un casillero

- en un archivador

Nota importante:
- Las cartas que llegan por error se devuelven a Correos.
- No hay que abrir las cartas
cuando el nombre de la persona a la que va dirigida
no se entiende bien.
En ese caso hay que pedir permiso para abrirla o

devolverla a Correos.
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3. Registro de entrada
El registro de entrada es un documento electrénico
para apuntar cada carta o paquete que se recibe.
Todas las Administraciones publicas

tienen un registro de entrada.

El registro de entrada sirve para:
- controlar la correspondencia

- saber si un envio ha llegado o no

Cada vez que se recibe una carta o un paquete
la persona encargada apunta estos datos
en el registro de entrada:
- Un numero de entrada.
- La fecha.
- Datos del remitente: la persona que lo envia.
- Datos del destinatario: la persona que lo recibird.
- Tipo: si es carta o paquete.
- Objeto: contenido del paquete o carta.
- Anexos: si lleva o no anexos.

- Envios: si lleva algo mds como un regalo o un folleto.

Ademds, las Administraciones guardan una fotocopia

de cada carta que les llega.

Vamos a explicar mds informacién sobre el registro

en el siguiente apartado.
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3 El registro general

Ademds, de recibir cartas y paquetes,
todas las Administraciones reciben comunicaciones y documentos
que entregan directamente las ciudadanas y ciudadanos

cuando hacen gestiones.

Estas personas pueden entregar estos documentos de dos formas:
- en persona: llevdndolos en papel a una oficina que se llama registro

general.

- en Internet: usando una pdgina web que se llama

reqgistro general electrdénico.

Todos estos documentos también son correspondencia.

Algunos ejemplos de estas gestiones son:
- presentar solicitudes o escritos,
- pagar tasas o impuestos,
- consegquir certificados,
- firmar documentos y

- pagar tasas o impuestos.

El registro guarda la informacién de cada gestion:
- le pone un nuUmero,
- lahora y el dia
- el nombre de la persona que la hace,
- el departamento con que la hace,

- los documentos que presenta.

Ademads, el ciudadano o ciudadana que hace la gestion
se queda con una copia o un recibo

que demuestra que ha hecho la gestion.
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1. El reqistro electrénico y la firma electrénica

La Ley que obliga a las Administraciones Publicas
a tener un registro electrénico

es la Ley de Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas

y es del afio 2015.

El Ayuntamiento de Murcia

también tiene un registro electrénico para los ciudadanos.

En las gestiones con la Administracion,

los ciudadanos necesitan firmar documentos.

En el registro electronico,
los documentos no se pueden firmar con boligrafo.
Por eso se usa la firma electronica,

que es otra forma de demostrar nuestra identidad en Internet.

La firma electrénica es un programa de ordenador

para firmar documentos electrénicos con una clave personal.
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2. El registro en oficinas
Los ciudadanos y ciudadanas pueden presentar
sus documentos y hacer gestiones con papeles en oficinas.
Las empresas, asociaciones y fundaciones no pueden,

solo pueden usar el registro electrdénico.

Las oficinas para ciudadanos son:

- Oficinas de asistencia en materia de registro.

Sirven para gestiones con la Comunidad Auténoma.

- Oficinas de atencion al ciudadano de la Comunidad Auténoma

de la Regién de Murcia.

- Oficinas de entidades locales.
Estas oficinas se llaman también ventanillas Unicas.
Sirven para gestiones con cualquier Administracion Publica.

Estdn en los ayuntamientos.

- Oficinas de registro de ayuntamientos.
Sirven para gestiones con el ayuntamiento
y con la Comunidad Auténoma.

Estdn en los ayuntamientos.
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4 El correo electronico

El correo electrénico es una forma de correspondencia
porque también sirve para enviar y recibir cartas y documentos.
El correo ordinario es el que funciona con papeles y paquetes,

pero el correo electrénico funciona en Internet.

El correo electrénico también se llama con su nombre en inglés: e-mail.

El correo electréonico cada vez se usa mds.

También hay que saber usarlo y organizarlo.

e Consejos para escribir un correo electrénico:
- Empieza con un saludo.
- Sigue con el tema principal del mensaje.
- Termina con una despedida.

- Los correos deben de ser breves y claros.

e Partes de un sistema de correo electronico:
Hay muchos sistemas o programas de correo electrénico.
Algunos son Gmail, Outlook y Yahoo.

Todos tienen estas partes:

- Bandeja de entrada:
Es donde llegan los mensajes que recibimos.
Se pueden ordenar por fecha de llegada
O por la persona que los envia.
La bandeja también se puede llamar:
- Buzodn de entrada
- Elementos de entrada

- Inbox.
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- Bandeja de salida:

Es donde se guardan los mensajes que enviamos.
También se puede llamar elementos enviados.
- Borradores:
Es donde se guardan los borradores.
Los borradores son mensajes escritos
pero no enviados todavia.
- Papelera:
Es donde se guardan los mensajes borrados.
- Spam:
Es donde se guardan los mensajes no deseados.

Aqui hay mensajes de publicidad, por ejemplo.

e Algunas herramientas de los sistemas de correo electronico:
Todos los sistemas de correo tienen herramientas
para ayudarte a trabajar

y a organizar la correspondencia:

- Buscador:
Sirve para buscar los correos enviados por una persona
O que contienen una palabra en su interior.

- Crear carpetas:
Sirve para crear carpetas donde guardar los mensajes
que recibimos o enviamos.

Podemos poner a cada carpeta el nombre que queramos.
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e Partes de un correo electrdnico:

Al redactar un mensaje, encontramos varias partes y opciones:

- De:
Aparece nuestra direccion.
- Para:
Es el lugar para escribir la direccion
de la persona a la que queremos escribir.
- CC:
Significa Con Copia.
Es el lugar para afladir a otras personas
que queremos que también reciban el mensaje.
- CCO:
Significa Con Copia Oculta.
Es el lugar para afadir a otras personas
que queremos que también reciban el mensaje,
pero sin que las demdas lo sepan.
- Asunto:
Es el titulo del nuestro mensaje.
- Cuerpo del mensaje:
Es el lugar para escribir el mensaje.
- Adjuntar:
Sirve para afladir al mensaje archivos.
Por ejemplo, podemos adjuntar documentos de texto

o fotografias.
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e Ventajas del correo electronico:

- Es facil y rapido.

- Sirve para enviar a cualquier parte del mundo.
- Puede adjuntar archivos.

- Cuida la naturaleza porque no gasta papel.

- Es mds barato porque no necesita franqueo.

- Puede enviar un mismo mensaje

a muchas personas a la vez.

e Inconvenientes del correo electrénico:
- Necesita conexion a Internet
y un ordenador, movil o tableta.
- Llega publicidad y correo no deseado.
- Pueden llegar amenazas para tu ordenador
y para tu informacion.
Algunas amenazas son:
- Virus informaticos: programas peligrosos
- Hackers o piratas informdticos: personas peligrosas.

- No sirve para objetos o paquetes.
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5 El archivo de comunicaciones escritas y

correspondencia

Una Administracion Publica tiene que guardar
sus documentos importantes.
Los documentos pueden ser en papel o electrénicos.

La correspondencia es parte de estos documentos.

Todos los documentos tienen que estar ordenados
para que sea fdcil encontrarlos cuando hacen falta.
Este trabajo de guardar y ordenar se llama archivar.

El Ayuntamiento de Molina también archiva sus documentos.

El archivo es necesario porque:
- ayudan a recordar la Historia.
- es la prueba de las decisiones y comunicaciones

del Ayuntamiento con los ciudadanos.

Un Area de Gobierno del Ayuntamiento
se encarga del archivo.
Este drea decide qué se guarda y qué no se guarda.

También decide como se guardan los documentos.
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Algunas reglas para archivar son:

- Juntar todos los documentos que
vienen de la misma persona o lugar.
Esto se llama principio de procedencia.

Esta es la regla mds importante.

- Ordenar segun la estructura de la organizacién de la oficina.
La organizacion de la oficina puede tener, por ejemplo, direcciones
generales y subdirecciones.

Esto se llama principio de respeto a la estructura.

- Dejar el documento como llega
Yy no cambiar el orden de sus partes.

Esto se llama principio de respeto al orden original.

Es importante saber que la regla de la procedencia es la principal.
Eso significa que lo mds importante para archivar

es la persona o lugar de donde viene un documento.

Los documentos en papel se archivan en edificios.
Los documentos electrénicos se archivan en la pagina web

del Ayuntamiento de Murcia.

Las ciudadanas y los ciudadanos pueden consultar los documentos.
Todas tienen derecho a consultarlos de forma libre y gratis.

So6lo algunos documentos confidenciales no se pueden consultar.

e Elcentro de archivo es el lugar
donde se guardan los documentos archivados.

e Elfondo de archivo es el conjunto de documentos archivados.
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Preguntas para repasar

Aqui tienes algunas preguntas \

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.

Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas

estd la lista de respuestas correctas.
\Asi puedes saber si has respondido bien o mal. /

Pregunta 1

¢Qué es la correspondencia?

1) Las cartas, paquetes y correos electrénicos que se envian.

2) Las cartas y paquetes que se reciben.

3) Las cartas, paquetes y correos electronicos que se envian y reciben.

Pregunta 2

¢Qué es un anexo?

1) Una carta certificada.
2) Un tipo de sobre.

3) Un documento que va con la carta en el sobre.
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Pregunta 3

¢Qué tipo de envio permite saber

cudando ha recibido la carta la otra persona?

1) Ordinario.
2) Certificado.
3) Certificado con acuse de recibo.

Pregunta 4

:Qué es el de registro salida?

1) Un libro que explica la correspondencia.

2) Un documento electrénico para apuntar

cada carta o paquete que se envia.

3) Un documento para apuntar quien sale.

Pregunta 5

¢Qué cartas puede abrir y leer el o la ordenanza?

1) Ninguna carta: toda la correspondencia es privada.
2) Las cartas urgentes e importantes.

3) Las dirigidas a la Administracién publica para saber a quién ddrsela.
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Pregunta 6

¢Qué es el registro de entrada?

1) La lista de todas las personas que entran.
2) Comprobar que nadie se lleva nada del edificio al salir.

3) El documento para apuntar la correspondencia que llega.

Pregunta 7

¢Ddénde entregan los ciudadanos los documentos de sus gestiones?

1) En el buzén de la puerta de cada Administracion.
2) En el registro de cada Administracion,

3) En la oficina de Correos.

Pregunta 8

¢Ddénde estdan las oficinas llamadas ventanillas Unicas?

1) En los ayuntamientos.
2) En la Comunidad Auténoma.

3) En empresas y fundaciones.

Pagina 24 de 27



EB Plena a

Tema 8: Correspondencia inclusion )

Regibn de Murcia

Pregunta 9

¢Codmo se firma un documento en el registro electronico?

1) Con un boligrafo electronico.
2) Con una fotografia del carné de identidad.

3) Con la firma electrénica.

Pregunta 10

¢Cudl es la regla mds importante para archivar un documento en el

archivo?

1) La procedencia: la persona o lugar que lo envia.
2) El tipo: si es carta o paquete.

3) La importancia: si es ordinario o urgente
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Respuestas a las preguntas:

1)  Pregunta 1: respuesta 3
2) Pregunta 2: respuesta 3
3) Pregunta 3: respuesta 3
4)  Pregunta 4: respuesta 2
5)  Pregunta 5: respuesta 3
6) Pregunta 6: respuesta 3
7)  Pregunta 7: respuesta 2
8)  Pregunta 8: respuesta 1
9)  Pregunta 9: respuesta 3

10) Pregunta 10: respuesta 1
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