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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro-temario, 15 temas solicitados para el estudio de la fase de oposiciéon, de oficiales
de mantenimiento de instalaciones municipales y oficios multiples pertenecientes a la escala de Administracién
Especial, subescala servicios especiales, clase personal de oficios. Grupo C2.

Los temas que vamos a desarrollar son los siguientes:

TEMA 1.- La Constitucion espafiola de 1978. Caracteristicas, estructura y reforma. Los principios constitucionales, los
derechos fundamentales y las libertades publicas. Suspension de los derechos.

TEMA 2.- La Administracién Local. Organos de gobierno municipal. Las competencias del municipio. El Alcalde ,
atribuciones. El Pleno: composicion y atribuciones. La junta de gobierno local: composicidn y atribuciones.

TEMA 3.- Prevencion de riesgos laborales. Conocimiento de los Equipos de Proteccion Individual necesarios para el
puesto de trabajo.

TEMA 4.- El personal al servicio de las entidades locales: concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidades.

TEMA 5.- Conocimientos basicos sobre conservacién y mantenimiento de edificios y sus instalaciones. Clases de
instalaciones: deportivas, escolares, culturales.

TEMA 6.- Pequefios trabajos de Albafileria. Herramientas y materiales. Trabajos simples de carpinteria.
Herramientas. Materiales. Ejecucién y mantenimiento. Pequefios trabajos de cerrajeria, cristaleria, herreriay
persianas. Sustitucion de pomos.

TEMA 7.- Conceptos basicos de electricidad. Reparacion de pequefias averias. Cambio de tubos fluorescentes y
bombillas. Descripcién de los pasos a seguir y correcta subsanacion. Encendido y apagado de luces. Control del
cuadro de mandos.

TEMA 8.- Pequenios trabajos de pintura. Herramientas, materiales, ejecucion y mantenimiento.

TEMA 9.- Fontaneria y saneamiento. Conceptos basicos y materiales. Sustitucion de grifos. Mantenimiento de las
instalaciones interiores de agua caliente y fria. Sistemas de calefaccidn. Elementos y funcionamiento general.
Control de encendido y apagado. Localizacién de pequefias averias.

TEMA 10.- Nociones bdsicas de jardineria. Plantaciones, podas, riegos y fertilizantes. Herramientas y maquinaria.

TEMA 11.- Nociones basicas de seguridad de edificios. Planes de actuacién ante emergencias. Aspectos basicos de
evacuacion de edificios. Instalaciones de proteccién contra incendios.

TEMA 12.- La informacidn y atencién a los usuarios en edificios publicos. La atencién telefénica.

TEMA 13.- El control de accesos. Apertura y cierre de edificios y locales municipales. Puesta en funcionamiento y
parada de instalaciones.

TEMA 14.- Manejo y mantenimiento bdsico de fotocopiadoras, escaneres, plastificadores, destructoras de papel y
otras maquinarias de oficina.

TEMA 15.- Tratamiento de correspondencia: depdsito, entrega, recogida y distribucién de correspondencia.
Certificados y notificaciones. Cartas ordinarias, urgentes y paqueteria para su posterior envio.

(EN ESTA PRIMERA PARTE VAMOS A VER LOS TEMAS DEL 1 AL 5)
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TEMA 1.- La Constitucidn espaiola de 1978. Caracteristicas, estructura y reforma. Los
principios constitucionales, los derechos fundamentales y las libertades publicas. Suspension
de los derechos.

Estructura y contenido de la Constitucién Espafiola

La Constitucidn se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo |, y reconoce los principios constitucionales del

ordenamiento politico del Estado. Esta parte designa todos aquellos articulos que enuncian los principios basicos y
los valores reconocidos en la Constitucién. Es decir, contiene los preceptos que formulan los principios basicos,
derechos y libertades de los ciudadanos. Los derechos tienen eficacia juridica directa, vinculan a los poderes
publicos y son directamente tutelables por los Tribunales.

La parte organica: del Titulo Il al X, la organizacion de los poderes y del territorio. Establece el nUmero, composicién

y funcionamiento de los principales érganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucidn espafiola esta compuesta por 1 preambulo, 1 Titulo Preliminar y 10 titulos, 169 articulos que se
estructuran de la siguiente forma:

4 Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).

4 Titulo 1: De los derechos y deberes fundamentales (10 al 55).

o Capitulo 1: De los espafioles y extranjeros (11 al 13).

o Capitulo 2: De los derechos y libertades (14 al 38).
= Seccion 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccion 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).

o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econdmica (39 al 52).

o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).

o Capitulo 5: De la suspension de los derechos y libertades (55).
Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
4 Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Cdmaras (66 al 80).
o Capitulo 2: De la elaboracién de leyes (81 al 92).
o Capitulo 3: De los tratados internacionales (93 al 96).
Titulo 4: Del Gobierno y la administracion (97 al 107).
Titulo 5: De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes generales (108 al 116).
Titulo 6: Del Poder judicial (117 al 127).
Titulo 7: De Economia y Hacienda (128 al 136).
Titulo 8: De la organizacion territorial del Estado (137 al 158).
o Capitulo 1: Principios generales (137 al 139).
o Capitulo 2: De la Administracion local (140 al 142):
o Capitulo 3: De las Comunidades Autonomas (143 al 158).
]
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TEMA 2.- La Administraciéon Local. Organos de gobierno municipal. Las competencias del
municipio. El Alcalde , atribuciones. El Pleno: composicidn y atribuciones. La junta de
gobierno local: composicion y atribuciones.

En este tema 2 vamos a ver tres normativas referentes a la Administracidn Local y a sus érganos de gobierno.
Primero antes que nada y para entender lo que vamos a estudiar, haremos un pequefio resumen a modo de
explicacién de la administracidn local y después veremos que tres normativas tenemos que estudiar y porqué:

LA ADMINISTRACION LOCAL:

La Administracién Local se define como “aquel sector de la Administracion Publica integrada por los Entes Publicos
menores de caracter territorial” y esta regulada en la Ley 7/1985, de 2 de abril Reguladora de las Bases del Régimen

Local.

La Administracidn Local forma parte de la Administracion Publica; por tanto, los entes que ella comprende estdn
investidos de las prerrogativas y potestades propias de aquélla. Sin embargo, tales prerrogativas no les
corresponden con caracter originario, sino derivado, pues, aungue son entes publicos, son entes publicos menores.

Segun el articulo 4 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, y el articulo 4 del
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado por Real
Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre reconocen a los Municipios, Provincias e Islas, en su calidad de
Administraciones Publicas con cardcter territorial y dentro de la esfera de sus competencias una serie de
potestades, como la reglamentaria, de autoorganizacidn, tributaria y financiera, expropiatoria, sancionadora, etc,
sefialando, ademas, que estas potestades y prerrogativas podrdn ser aplicadas o reconocidas a las restantes
Entidades Locales.

La Administracidn Local esta formada por Entes, es decir, por sujetos de Derecho con personalidad juridica propia.

Los Entes publicos menores que se encuadran en la Administracidn Local, a diferencia de los Entes Institucionales,
tienen caracter territorial. El territorio constituye su elemento esencial.

Segun el Gobierno de Espaiia:
Entidades Locales:

Nuestra Constitucidn establece la unidad de Espafia y reconoce autonomia a las Comunidades Auténomas (regiones)
y administracién local.

Espafia es uno de los estados mas descentralizado del mundo con 17 Comunidades Auténomas, 2 ciudades con
estatuto de autonomia Ceuta y Melilla y 8125 entidades Locales.

Las Entidades que forman la Administracion Local:
Todos vivimos en un municipio, es la administracion mas cercana a los ciudadanos. Prestan servicios esenciales.

En Espaia las administraciones locales tienen autonomia administrativa y financiera. Dentro de su ambito de
competencias aprueban reglamentos y realizan acciones concretas.
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TEMA 3.- Prevencidn de riesgos laborales. Conocimiento de los Equipos de Proteccidn
Individual necesarios para el puesto de trabajo.

La Seguridad en el trabajo es el factor mas importante para prevenir los accidentes laborales. Para tener una buena
seguridad en el trabajo, hay que aplicar unas medidas y elementos bdsicos, que pueden ser desde acciones que
realizamos en el trabajo diario, hasta elementos que podemos tener para ello.

Primero hay que explicar que tanto la empresa como los trabajadores, tienen unos derechos y unas obligaciones
para fomentar la seguridad en el trabajo. Las empresas tienen que estudiar y analizar los riesgos que puedan tener
los trabajadores, poniendo a su disposicién toda la informacién, formacién y elementos necesarios para evitar los
riesgos derivados de su trabajo. Los trabajadores tienen el derecho de estar informados y formados respecto del
riesgo que correny a su vez tienen la obligacion de usar los elementos que la empresa disponga para ello.

Es un trabajo colectivo de todos en general que hay que cumplir.

La seguridad en el trabajo es una disciplina técnica que engloba el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen
por objeto eliminar o disminuir el riesgo de que se produzcan los accidentes de trabajo. Por ello, en este apartado se
recogen todos aquellos factores de riesgo relacionados con la seguridad en el trabajo que pueden ocasionar dafios a
los trabajadores en forma de accidentes de trabajo.

Los riesgos especificos y los agentes materiales mas representativos derivados de las condiciones de seguridad en el
trabajo se dividen en varias categorias segun sean sobre conceptos generales, principales factores de riesgo,
medidas preventivas, procedimientos de trabajo, etc.

Para que se cumpla la seguridad en el trabajo, tanto los trabajadores como el empresario tienen unas obligaciones,
derechos y deberes que cumplir, para que haya una absoluta seguridad en el puesto de trabajo.

Cada empleado es responsable de su actividad y de sus actos, debiendo cumplir en todo momento las reglas de
seguridad.

Frente a observaciones de actos o situaciones que puedan ser inseguras y generar un dafio a la salud, se debe avisar
inmediatamente al superior directo.

Hay cuatro normativas que hace referencia a todo lo relacionado con la Prevencién de riesgos laborales y seguridad
en el trabajo a nivel estatal:

e Ley31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la
utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccién individual.

e Real Decreto 485/1997, sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en el
trabajo.

e Real Decreto 486/1997, de 14 de abril por el que se establecen las disposiciones minimas de seguridad y
salud en los lugares de trabajo.

e Real Decreto 39/1997 de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

e Real Decreto 1407/1992 por el que se regula las condiciones para la comercializacién y libre circulacion de
equipos de proteccién individual, dando cumplimiento a la Directiva Europea 89/686/CE.

]
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TEMA 4.- El personal al servicio de las entidades locales: concepto y clases. Derechos,
deberes e incompatibilidades.

A lo largo de este tema 4 vamos a tener que estudiar 2 normativas diferentes. Empezamos por la principal, el
Estatuto Bdsico del Empleado Publico, siendo la estructura de los tres primeros titulos la siguiente:

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Bdasico del Empleado Publico.

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

TiTULO 1. Objeto y ambito de aplicacién

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

Articulo 3. Personal funcionario de las Entidades Locales.
Articulo 4. Personal con legislacion especifica propia.

Articulo 5. Personal de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos.
Articulo 6. Leyes de Funcién Publica.

Articulo 7. Normativa aplicable al personal laboral.

TITULO II. Personal al servicio de las Administraciones Publicas
Articulo 8. Concepto y clases de empleados publicos.

Articulo 9. Funcionarios de carrera.

Articulo 10. Funcionarios interinos.

Articulo 11. Personal laboral.

Articulo 12. Personal eventual.

Articulo 13. Personal directivo profesional.

TITULO lll. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos

CAPITULO I. Derechos de los empleados publicos

Articulo 14. Derechos individuales.
Articulo 15. Derechos individuales ejercidos colectivamente.

CAPITULO Il. Derecho a la carrera profesional y a la promocidn interna. La evaluacién del desempefio

Articulo 16. Concepto, principios y modalidades de la carrera profesional de los funcionarios de carrera.
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TEMA 5.- Conocimientos basicos sobre conservacion y mantenimiento de edificios y sus
instalaciones. Clases de instalaciones: deportivas, escolares, culturales.

Dejamos atrds ya los temas legislativos, y pasamos a los temas especificos de oficiales de mantenimiento.

El mantenimiento y conservacidn es la accion de mantener en buenas condiciones un equipo o edificio para lo que
fue construido. También se incluye la conservacion o restauracién de dicho articulo, volviéndolo a un estado en el
cual pueda llevar a cabo la funcién requerida. En estas acciones de mantenimiento y conservacion se incluye la
combinacién de las acciones técnicas y administrativas correspondientes.

Vamos a ver un esquema en cuanto al mantenimiento y las clases que hay:

Ei Mantenimiento

De conservacién De actualizacién

Mantenimiento Preventivo:
Mantenimiento
sistematico, de ronda,
técnico-legal y Conductivo.

Mantenimiento Correctivo Mantenimiento de Mejoras

Segun el grafico, observamos que el mantenimiento de Conservacion es el que vamos a realizar en nuestras labores
diarias, dicho mantenimiento es el realizado para compensar el deterioro sufrido por el tiempo o por agentes
meteoroldgicos, diferencidandose dos clases: el correctivo y el preventivo.

El mantenimiento Correctivo es el que se realiza inmediatamente después de observar un fallo, en el cual lo
reparamos o cambiamos. Se trata de corregir los defectos o fallos cuando se detectan. Este mantenimiento es que
se puede confundir con REPARACION, pero no es lo mismo, en el mantenimiento correctivo repararemos un fallo

como, por ejemplo: dar una pasada de pintura, tapar un agujero de una pared o un techo, o cambiar una bombilla,
sin embargo cuando hablamos de reparacién, es cuando el arreglo es mucho mayor, hay que reparar
completamente un articulo, como por ejemplo: cambiar una instalacién de fontaneria, tirar una pared entera 'y
volverla a rehacer, o cambiar una lampara.
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