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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO-TEMARIO, los 12 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion de
las 11 plazas de Subalternos convocadas por el Ayuntamiento de A Corufia, publicadas en el Boletin oficial de La
Corufia el 29 de Agosto de 2024. Convocatoria 7/24.

TEMARIO COMUN

TEMA 1. Constitucion espafola de 1978: Titulo preliminar. Los derechos y deberes fundamentales, sus garantias
y suspension. Estatuto de Autonomia de Galicia: Titulo preliminar. El Parlamento, la Junta y su Presidente.

TEMA 2. El municipio: concepto y elementos: Territorio y poblacidn. Organizacion. Competencias. El régimen de
organizacion de los municipios de gran poblacién: ambito de aplicacion. Organizacién y funcionamiento de los
organos municipales necesarios. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
Refundido la Ley reguladora de las Haciendas Locales: Recursos de las haciendas locales: Enumeracién.
Imposicién y ordenacién de los tributos locales. Tasas. Precios publicos.

TEMA 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las Administraciones
Publicas. Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento. De la actividad de las
Administraciones Publicas. La revisidn de actos en via administrativa: revisidn de oficio. Recursos
administrativos.

TEMA 4. Ley 7/2023, de 30 de noviembre, para la igualdad efectiva de hombres y mujeres de Galicia. Titulo I:
Derecho a Igualdad entre mujeres y hombres.

TEMA 5. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencién de riesgos laborales. Objeto, ambito de aplicacion y
definiciones. Derechos y obligaciones. Servicios de prevencidn. Consulta y participacidn de los trabajadores.

PARTE ESPECIFICA

TEMA 1. Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de Galicia. Titulo I: Objeto, principios y ambito de
aplicacion. Titulo IlI: Clases de personal.

TEMA 2. De los actos administrativos: Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de los actos. Nulidad y
anulabilidad. Correspondencia: tipos de envios. Franqueo. Certificados. Justificantes de recepcién. Telegramas.
Reembolsos. Giros.

TEMA 3. La atencién al ciudadano. Recepcidn y telefonia. Vigilancia y control a las personas que accedan a las
dependencias administrativas. Reuniones y actuaciones de comunicacion: preparacion de locales y materiales.

TEMA 4. Trabajos con materiales y maquinaria de oficina. Reprografia. Destruccién de documentacion.
Ensobrado. Etiquetaje. Guillotinado. Encuadernacién. Grapado. Taladro. Tipos de papel.

TEMA 5. La documentacién administrativa. Descricion dos principais documentos: instancia, certificado, anuncio,
informe, resolucién, comunicacion y notificacion.

TEMA 6. Ordenanza reguladora de la administracidn digtal en el Ayuntamiento de A Corufia: Derechos y deberes
de la ciudadania en relacion con la administracion digtal. Red de apoyo a la administracién digtal. Notificaciones.

TEMA 7. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno:
Transparencia de la actividad publica. Ley orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos
personales y garantia de los derechos digitales: Disposiciones generales. Principios de proteccidn de datos.
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PARTE COMUN

TEMA 1. Constitucion espanola de 1978: Titulo preliminar. Los derechos y deberes
fundamentales, sus garantias y suspensiéon. Estatuto de Autonomia de Galicia: Titulo
preliminar. El Parlamento, la Junta y su Presidente.

Comenzamos el estudio con la principal normativa de todas las oposiciones: La Constitucidn Espafiola.

Estructura y contenido esencial de la Constitucidon Espaiola

La Constitucion se puede dividir en dos partes:

La parte dogmatica: es la que abarca el Titulo Preliminar y el Titulo I, 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 Constitucion. 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 organizacidn de los poderes y del territorio. Establece el nimero,
composicion y funcionamiento de los principales 6rganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

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

#+ Titulo Preliminar (articulos 1 al 9).
+ 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).
= Seccidn 1: De los derechos fundamentales y las libertades publicas (15 al 29).
= Seccidn 2: De los derechos y deberes de los ciudadanos (30 al 38).

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

O

o Capitulo 4: De las garantias de las libertades y derechos fundamentales (53 al 54).
o Capitulo 5: De la suspensién de los derechos y libertades (55).
+ Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
+ 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 administracién (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).
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TEMA 2. El municipio: concepto y elementos: Territorio y poblacion. Organizacion.
Competencias. El régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion: ambito
de aplicacion. Organizacion y funcionamiento de los 6rganos municipales necesarios. Real
Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido la
Ley reguladora de las Haciendas Locales: Recursos de las haciendas locales: Enumeracion.
Imposicion vy ordenacién de los tributos locales. Tasas. Precios publicos.

Para poder estudiar los entes locales veremos la Ley 7/1985 del 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local modificada por la Ley 27/2013 de 27 de diciembre, de racionalizacion y sostenibilidad de la Administracidn
Local. Esta ley se complementa con el Reglamento 2568/1986 de 28 de noviembre, en el cual se aprueba el
reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales

La Administracion Local en Espafia es el conjunto de Administraciones Publicas que gestionan las provincias y
municipios principalmente, los dos con caracter territorial. Existen otros entes de administraciones locales, como
pueden ser las mancomunidades, las comunidades de villa o las comarcas, de los cuales unas pueden ser
territoriales y otras no.

En el Titulo VIII de la Constitucidn se establece un estado organizado territorialmente en Comunidades
Autdnomas, provincias y municipios. Cada una de estas entidades goza de autonomia para la gestion de sus
respectivos intereses.

Los principales entes son;

El municipio: segun el articulo 140 de la C.E. la Constitucién garantiza la autonomia de los municipios, con plena
personalidad juridica. El Ayuntamiento realizara el gobierno y la administracién a través de su Alcalde y
Concejales.

La provincia: segun el articulo 141.1 de la C.E.; indica que es una entidad local determinada por la agrupacién de
municipios, con personalidad juridica propia, con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, el Gobierno
y la Administracién le corresponde a la Diputacion, formada por el Presidente, el Vicepresidente, el Pleno y la
Comisién de Gobierno.

En el caso de las ISLAS: las diputaciones provinciales estan disueltas, en su lugar el Gobierno y la Administracién
se circunscribe a la isla en torno a los Consejos Insulares y los Cabildos Insulares.

Ley 7/1985 de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local

[Preambulo] Articulo 85 ter.

TITULO I. Disposiciones generales Articulo 86.

Articulos del 1 al 10: Clases de entidades locales, Articulo 87.Consorcios (Derogado por la ley 40/2015,
potestades, competencias y capacidades. Titulo 11, Capitulo VI)

TITULO II. El municipio CAPITULO IlI. Contratacién

Articulo 11. Articulo 88.

CAPITULO |. Territorio y poblacién TITULO VII. Personal al servicio de las Entidades
Articulos del 12 al 18: Creacidn, organizacion, locales

delimitacién territorial, el padrén municipal, derechos | CAPITULO I. Disposiciones generales

y deberes de los vecinos. Articulo 89.

CAPITULO Il. Organizacién Articulo 90.

Articulos del 19 al 24 bis: Organizaciéon administrativa, | Articulo 91.

6rganos que lo componen, el Alcalde, El Pleno, La CAPITULO Il. Disposiciones comunes a los

Junta de Gobierno funcionarios de carrera

CAPITULO Ill. Competencias Articulo 92. Funcionarios al servicio de la

Articulos del 25 al 28: Competencias y servicios de los | Administracion local.

municipios. Articulo 92 bis. Funcionarios de administracidon local
CAPITULO IV. Regimenes Especiales con habilitacion de caracter nacional.

Articulo 29: Concejo Abierto Articulo 93.
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Fﬁﬁmrii;

TEMA 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas. Disposiciones generales. De los interesados en el
procedimiento. De la actividad de las Administraciones Publicas. La revision de actos en
via administrativa: revisién de oficio. Recursos administrativos.

La Ley 39/2015, tiene la siguiente estructura:

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Articulo 1: Objeto

delaLey.
/ .
TiTULO Articulo 2: Ambito Articulo 3: Capacidad
PRELIMINAR ~—  subjetivo de de obrar.
aplicacion.
/ Articulo 4: Concepto de
interesado
LEY 39/2015, de 1 de
bre. del Articulo 5:
octu re, e Representacién
Procedimiento CAPITULO I: LA
Administrativo CAPACIDAD DE Articulo 6: Registros electrénicos
Comun de las OBRAR Y EL de apoderamiento.
CONCEPTO DE
Administraciones INTERESADO ™~ prfculo 7: Pluraldad
Pablicas. de interesados.
Articulo 8: Nuevos interesados
TITULO I: De los en el procedimiento.
interesados en el
procedimiento.
Articulo 9: Sistemas de
identificacion de los interesados
en el procedimiento.
CAPITULO II:
IDENTIFICACION Articulo 10: Sistemas de
Y FIRMADE LOS firma admitidos por las
INTERESADOS Administraciones Publicas.
ENEL
PROCEDIMIENTO ! :
ADMINISTRATIVO Articulo 11: Uso de medios de

identificacion y firma en el
procedimiento administrativo.

Articulo 12: Asistencia en el
uso de medios electrénicos a
los interesados.

TEMARIO SUBALTERNO AYUNTAMIENTO DE LA CORUNA 75



TEMA 4. Ley 7/2023, de 30 de noviembre, para la igualdad efectiva de hombres y
mujeres de Galicia. Titulo |: Derecho a Igualdad entre mujeres y hombres.

Vamos a estudiar directamente los 15 articulos que nos piden de la ley de Igualdad de Galicia:
TITULO |

Derecho a la igualdad entre mujeres y hombres

Articulo 4. Igualdad de trato entre mujeres y hombres.

1. Con arreglo a lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres, el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres implica la prohibicidn de toda
discriminacion, directa o indirecta, por razén de sexo y, especialmente, las derivadas de la maternidad, la
asuncion de obligaciones familiares y el estado civil.

2. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 6.1 de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, se considera
discriminacién directa por razon de sexo la situacidn en que se encuentra una persona que sea, haya sido o
pudiera ser tratada de manera menos favorable que otra en situacion comparable.

3. Conforme a lo dispuesto en el articulo 6.2 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, se considera
discriminacién indirecta por razén de sexo la situacidn en que una disposicidn, criterio o practica aparentemente
neutros ponen a personas de un sexo determinado en desventaja particular con respecto a personas del otro,
salvo que dicha disposicidn, criterio o practica puedan justificarse objetivamente en atencion a una finalidad
legitima y que los medios para alcanzar dicha finalidad sean necesarios y adecuados.

4. Segun lo dispuesto en el articulo 6.3 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, se considera discriminatoria
toda orden de discriminar, directa o indirectamente, por razén de sexo.

Articulo 5. Buena fe ocupacional.

1. En el ambito de acceso al empleo, incluida la formaciéon correspondiente, no constituye discriminacion por
razon de sexo la diferencia de trato en base a una caracteristica relacionada con el sexo de una persona cuando,
debido a la naturaleza de las actividades profesionales concretas o al contexto en que se lleven a cabo, dicha
caracteristica constituya un requisito profesional esencial y determinante, siempre y cuando su objetivo sea
legitimo y el requisito sea proporcionado.

2. A estos efectos, la proteccion de las victimas de violencia de género es un objetivo legitimo que podria
justificar la atribucidon a las mujeres de las actividades profesionales de atencién directa a esas victimas.

Articulo 6. Acoso por razon de sexo y acoso sexual.
1. A efectos de esta ley, el acoso sexual y el acoso por razén de sexo se definen de la siguiente forma:

a) Se entiende por acoso sexual cualquier comportamiento verbal, no verbal o fisico de naturaleza sexual que
tenga el propdsito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en particular cuando se
cree un ambiente intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

b) Se entiende por acoso por razén de sexo cualquier comportamiento realizado en funcidn del sexo de una
persona con el propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un ambiente intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.

2. Con arreglo a lo dispuesto en el articulo 7.3 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, se consideraran en
todo caso discriminatorios el acoso sexual y el acoso por razén de sexo.
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TEMA 5. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales. Objeto,
ambito de aplicacion y definiciones. Derechos y obligaciones. Servicios de prevencion.
Consulta y participacion de los trabajadores.

La estructura de la Ley 31/1995 para entender que vamos a estudiar, es la siguiente:

LEY 31/1995, DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

ESTRUCTURA:

Predmbulo

CAPITULO 1. Objeto, ambito de aplicacion y definiciones
Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.
Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.

Articulo 4. Definiciones.

CAPITULO Il. Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo
Articulo 5. Objetivos de la politica.

Articulo 6. Normas reglamentarias.

Articulo 7. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia laboral.

Articulo 8. Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Articulo 9. Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 10. Actuaciones de las Administraciones publicas competentes en materia sanitaria.

Articulo 11. Coordinacién administrativa.

Articulo 12. Participacidon de empresarios y trabajadores.

Articulo 13. Comisién Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO IIl. Derechos y obligaciones
Articulo 14. Derecho a la proteccién frente a los riesgos laborales.
Articulo 15. Principios de la accién preventiva.

Articulo 16. Plan de prevencion de riesgos laborales, evaluacidn de los riesgos y planificaciéon de la actividad
preventiva.

Articulo 17. Equipos de trabajo y medios de proteccidn.

Articulo 18. Informacidn, consulta y participacion de los trabajadores.
]
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PARTE ESPECIFICA

TEMA 1. Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de Galicia. Titulo I: Objeto,
principios y ambito de aplicacion. Titulo |ll: Clases de personal.

Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de Galicia.

ESTRUCURA:

TITULO 1. Objeto, principios y ambito de aplicacién

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Potestad de autoorganizacion.

Articulo 3. Principios informadores.

Articulo 4. Ambito de aplicacién.

Articulo 5. Personal investigador.

Articulo 6. Personal docente y personal estatutario del Servicio Gallego de Salud.
Articulo 7. Personal funcionario de las entidades locales gallegas.

Articulo 8. Personal funcionario de administracién y servicios de las universidades publicas gallegas.
Articulo 9. Personal laboral.

Articulo 10. Personal de los érganos estatutarios.

Articulo 11. Personal del Consejo Consultivo de Galicia.

Articulo 12. Personal funcionario al servicio de la Administracién de justicia.
TITULO Il. Organos administrativos competentes en materia de personal

CAPITULO I. Administracion general de la Comunidad Auténoma de Galicia

Articulo 13. El Consello de la Xunta de Galicia.

Articulo 14. La consejeria competente en materia de funcién publica.

Articulo 15. La consejeria competente en materia de administraciones publicas.
Articulo 16. La consejeria competente en materia de presupuestos.

Articulo 17. Las consejerias.

Articulo 18. La Comision de Personal.

CAPITULO Il. Entidades locales y universidades publicas gallegas

Articulo 19. Los érganos competentes en materia de personal de las entidades locales y las universidades
publicas gallegas.
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TEMA 2. De los actos administrativos: Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de
los actos. Nulidad y anulabilidad. Correspondencia: tipos de envios. Frangueo.
Certificados. Justificantes de recepcion. Telegramas. Reembolsos. Giros.

Este tema lo vamos a clasificar en dos partes:

2.1.-LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

2.2.- CORRESPONDENCIA.

2.1.-LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Anteriormente, en el tema 3 de la parte comun, hemos visto la ley 39/2015. Ahora volvemos a ella otra vez, pero
a su Titulo IlI:

TITULO Iii: De los actos administrativos

CAPITULO I: Requisitos de los actos administrativos
Articulo 34. Produccidn y contenido.

1. Los actos administrativos que dicten las Administraciones Publicas, bien de oficio o a instancia del interesado,
se produciran por el drgano competente ajustandose a los requisitos y al procedimiento establecido.

2. El contenido de los actos se ajustara a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y sera determinado y
adecuado a los fines de aquéllos.

Articulo 35. Motivacion.
1. Seran motivados, con sucinta referencia de hechos y fundamentos de derecho:
a) Los actos que limiten derechos subjetivos o intereses legitimos.

b) Los actos que resuelvan procedimientos de revision de oficio de disposiciones o actos administrativos,
recursos administrativos y procedimientos de arbitraje y los que declaren su inadmisidn.

c) Los actos que se separen del criterio seguido en actuaciones precedentes o del dictamen de érganos
consultivos.

d) Los acuerdos de suspensién de actos, cualquiera que sea el motivo de ésta, asi como la adopcidn de medidas
provisionales previstas en el articulo 56.

e) Los acuerdos de aplicacion de la tramitacién de urgencia, de ampliacién de plazos y de realizacién de
actuaciones complementarias.

f) Los actos que rechacen pruebas propuestas por los interesados.

g) Los actos que acuerden la terminacion del procedimiento por la imposibilidad material de continuarlo por
causas sobrevenidas, asi como los que acuerden el desistimiento por la Administracién en procedimientos
iniciados de oficio.
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FAX'Y BUROFAX:

El servicio de fax permite intercambiar documentos entre una oficina de Correos y el terminal fax de un cliente.

El servicio de burofax es un servicio de telecomunicacién que permite intercambiar imagenes y documentos
entre el aparato facsimil de una oficina de Correos y una Unidad Gestora central en Madrid, que digitaliza el
mensaje y lo envia a la unidad de destino, donde es recibido en el Buzén electrénico de SGIE.

El burofax es un envio urgente y bajo firma de documentos relevantes, que tienen caracter de prueba legal
frente a terceros.

Tipos:

* Burofax Premium Nacional: entre unidades de Correos (de oficina a oficina, o de oficina a USE), con entrega
urgente al destinatario en la direccién indicada.

* Burofax Premium Plus Nacional, cuando el cliente solicita los valores afiadidos de copia certificada y prueba
de entrega electronica en el momento de la admision.

* Burofax Premium Online: admitidos a través de la pagina web de Correos.

* Fax: desde oficinas de Correos a terminales telefax. En caso de solicitud de copia certificada, Correos certifica
el contenido y el nimero de destino (no la identidad del receptor).

* Burofax Basico Plus: se oferta a clientes con contrato, la admision en Correos se realiza mediante fichero y la

distribucién se lleva a cabo por la red ordinaria (no urgente), al dia siguiente de su admisién (D + 1). Tiene dos
intentos de entrega e incluye los valoresanadidos PEE y Copia Certificada, ambas en formato digital.

* Burofax Premium Internacional: entre las oficinas de Correos y las de los operadores postales de otros
paises que presten el servicio.

* Burofaxes dirigidos a buques, via INMARSAT.

Plazo:

En los Burofax PREMIUM y Burofax PREMIUM PLUS dirigidos a localidades con USE, admitidos antes de las
13,00 horas: Entrega en el mismo dia (D + 0).

* En los Burofax PREMIUM y Burofax PREMIUM PLUS dirigidos a localidades con USE, admitidos después de las
13,00 horas, y a localidades sin USE: Entrega al dia siguiente (D + 1).

* El Burofax BASICO PLUS tiene compromiso de entrega en D + 1 y este asignado para ser repartido por la red
ordinaria, aunque en la localidad haya USE.

Todos los envios referidos tienen dos intentos de entrega a domicilio.
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TEMA 3. La atencion al ciudadano. Recepcion y telefonia. Vigilancia y control a las
personas que accedan a las dependencias administrativas. Reuniones y actuaciones de

comunicacion: preparacion de locales y materiales.

1.-INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO Y A OTRO PERSONAL VISITANTE

Una de las funciones principales del personal auxiliar administrativo, subalterno, ordenanza, auxiliar de servicios,
etc, son: Entradas, salidas, recepcion y atencion a las personas usuarias.

La funcién de informacion y atencion al publico, también es importante, debiendo recibir a las visitas con
cortesia y diligencia. El personal subalterno o auxiliar, que se encarga del control de acceso, es la primera
persona con la que se tiene contacto, por lo tanto, es la imagen de la Administracion. La informacion transmitida
del mensaje que se envie a la ciudadania va a depender de la imagen que capte la sociedad del servicio ofrecido.
La ciudadania demanda una informacion o servicio de calidad, con un trato amable y unas formas correctas,
siempre que el tiempo lo permita.

Aparte de una atencién personal y correcta, hay que conseguir que el servicio requerido sea el adecuado. Una
insatisfaccion en la solucidn de las necesidades personales, puede generar una percepcién negativa de la
Administracion. La informacién se puede definir como un conjunto de datos los cuales tienen un significado
concreto y que sirven para resolver dudas y propdsitos a quien recibe dicha informacion, es decir, cuando
disponemos de muchos datos, estos los estructuraremos y los asociaremos a un objeto o producto de modo que
adquieran un significado, de ahi se obtiene la INFORMACION.

En la atencidn al ciudadano, también influyen la formacién de impresiones, las cuales se entienden el proceso
mediante el cual se infieren caracteristicas psicoldgicas a partir de la conducta y atributos de la persona, y la

organizacidn de esas inferencias.

Las primeras impresiones, formadas con muy pocos elementos significativos, pueden ser muy importantes
porque:

* Suelen ser bastante duraderas y estables.

* Pueden influir notablemente en el desarrollo de posteriores interacciones.

Entre los Procesos fundamentales implicados en la formacidn de la primera impresion destacan:
- Quien se forma esa primera impresidon deduce los rasgos y emociones del otro.

- La formacidn de esa primera impresidén permite definir las expectativas mutuas.

- La formacion de una primera impresidn implica la atribucidn de ciertas caracteristicas a la personalidad del
otro.

Factores que influyen en la percepcion de personas:
1 Caracteristicas fisicas y sociales.
2 El modo en que se produce el primer contacto.

3 Factores asociados al perceptor.
]
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TEMA 4. Trabajos con materiales y maquinaria de oficina. Reprografia. Destruccion de
documentacion. Ensobrado. Etiquetaje. Guillotinado. Encuadernacion. Grapado. Taladro.
Tipos de papel.

El fotocopiado o reprografia, es la funcién de hacer copias de cualquier documento. Hay que conocer y utilizar
las clases de maquinas que existen y los materiales que se utilizan, como el papel y el téner.

Todos los documentos que se manipulan, son importantes, urgentes y necesarios para el desarrollo del buen
trabajo. No se pueden estropear cuando se manipulan para hacer sus copias. El trabajo de fotocopiar siempre te
lo va a pedir un companero superior tuyo, y lo puede hacer en persona, por escrito o por teléfono. Hay que
tener una buena relacién con los compaiieros.

Reproduccién de documentos:

v' Pueden solicitarnos de fotocopiar: textos, imagenes o dibujos.

v" Procuramos utilizar una copia del documento original para que no se pierda.

v Se pueden realizar con diferentes medios de reprografia: Microfilm, Fotografia y Digitalizacion.

v' También se pueden realizar de diferentes materiales: papel, c.d. y d.v.d. (dependiendo del formato que
se necesite para la copia).

v La forma mads conocida para para reproducir documentos es la FOTOCOPIA, para ello utilizamos el papel,

el cual lo podemos encontrar de varios formatos, dependiendo del tamafio, aunque el mas conocido y
usado el formato DINA4.

De entre las maquinas reproductoras conocidas y usadas estan:

La fotocopiadora
La Multicopista
Los Escaneres
Las impresoras
El fax

vk wN R

1.- LA FOTOCOPIADORA: Todas las maquinas fotocopiadoras sirven para copiar documentos, y es la maquina
mas utilizada en las administraciones publicas. También sirven para ampliar o reducir el documento que
gueramos copiar, incluso por ambas caras, clasificar las hojas y en la actualizad incluso grapar y encuadernadar.
No utilizan clichés para realizar las copias, a diferencia de una maquina de imprenta profesional.

Las principales caracteristicas que tiene una fotocopiadora son:

A doble cara

Ampliar/Reducir el documento.
Clasificar

Encuadernar

Grapar las copias

AN NI NI NN

Contar las copias
]
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TEMA 5. A documentacion administrativa. Descripcion de los principales documentos:
instancia, certificado, anuncio, informe, resolucidon, comunicacion y notificacion.

MANUAL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTOS:

CONCEPTO DE DOCUMENTO:

Por documento se entiende «Toda expresidén en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos».
«Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuerdo con unas
caracteristicas de tipo material y formal», que puede ser utilizado como prueba o consulta.

El fondo documental en un Archivo constituye un todo unitario que atraviesa diversas etapas, establecidas en
funcion del ciclo de vida de los documentos.

TEORIA DE LAS TRES EDADES DE LOS DOCUMENTOS

En los afios treinta tras el establecimiento del Archivo Nacional de Estados Unidos (1934) se hace referencia por
primera vez al Ciclo vital de los documentos y a partir de los afios 50 comienza a tener mas difusion.

Segun Antonia Heredia el historiador “Wyffels en 1972, planted la teoria de las tres edades de los documentos,
que daria lugar a diferentes categorias de archivos. Dicha teoria esta en relacion con la idea y realidad de que los
documentos no son algo muerto o inactivo, sino que tienen una vida propia” este ciclo vital contempla, a
semejanza de cualquier otro, el nacimiento (creacién), crecimiento (mantenimiento y uso) y decrecimiento y
muerte (expurgo).

El objetivo de esta teoria fue garantizar la presencia del profesional y de los métodos que aplica, para que en
cada una de las tres edades los documentos reciban el tratamiento adecuado.

La teoria de las tres edades analiza el ciclo de vida del documento en tres fases sucesivas:

Edad administrativa (primera edad, documentos corrientes): En esta primera edad los documentos se
encuentran en fase de circulacion y tramitacidn de los asuntos iniciados. Aqui la documentacién forma parte de
los archivos de gestidn, es de uso frecuente y se encuentra bajo la responsabilidad y manejo directo de las
unidades administrativas.

Edad intermedia: Los documentos ya han perdido practicamente la utilidad por la que fueron creados. El
documento o el expediente referente a un asunto debe conservarse, siendo objeto de consulta o de uso como
antecedente, de manera poco frecuente. Es la fase de archivo intermedio, en el que el valor primario decrece en
la misma proporcién en que aumenta el valor secundario.

Edad historica: El documento adquiere valor permanente, de manera que su uso serd Unicamente por su valor
cultural o de investigacidn. Su conservacion sera definitiva, en condiciones que garanticen su integridad y
transmisidn a generaciones futuras.
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NORMATIVA QUE SE PUEDE UTILIZAR PARA LA GESTION DOCUMENTAL:

Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Esta ley establece la obligacidn de las Administraciones Publicas de gestionar electrénicamente sus
procedimientos y permite a los ciudadanos presentar documentos y recibir notificaciones de manera telematica.
Regula ademas la obligatoriedad de conservacién de documentos electrénicos.

Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico

Esta ley complementa la Ley 39/2015, estableciendo el marco juridico para la actuacién administrativa y el
archivo electrénico. Obliga a que todos los documentos de las administraciones publicas sean digitales y
establece los principios de interoperabilidad.

Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD)

El RGPD (Reglamento UE 2016/679) regula el tratamiento de los datos personales, exigiendo que las
organizaciones adopten medidas para garantizar la seguridad y confidencialidad de la informacidn. En la gestion
documental, esto implica la implementacién de controles de acceso, politicas de retencidn de documentos y
técnicas de cifrado para proteger los datos personales.

Norma I1SO 15489

Esta norma internacional sobre la gestion de documentos establece los requisitos para un sistema de gestién
documental eficaz. Proporciona pautas sobre cdmo crear, organizar, mantener y proteger documentos,

asegurando la disponibilidad, confiabilidad y autenticidad de la informacién almacenada.

ARCHIVO:

Si buscamos definiciones y conceptos sobre documento, registro y archivos, nos aparecen un sinfin de ellas. Para
poder acogernos a la legislacidn vigente ya que estamos estudiando una oposiciéon, vamos a rebuscar entre las
leyes estatales para poder dar definicidén a estos tres conceptos y desarrollarlos.

En primer lugar tenemos el documento y el archivo, dichas definiciones las tenemos en el Real Decreto
1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de
Archivos de la Administracion General del Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacidn.

El objeto del presente Real Decreto es:
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TEMA 6. Ordenanza reguladora de la administracion digital en el Ayuntamiento de A
Corufia: Derechos y deberes de la ciudadania en relacion con la administracion digital.
Red de apoyo a la administracion digital. Notificaciones.

CAPITULO 2. Derechos y deberes de la ciudadania en relacidn con la administracidn digital

Seccion Primera. Derechos y deberes de la ciudadania
Articulo 10: Derechos de la ciudadania en el ambito de la administracién digital

En el marco de la presente ordenanza, se reconocen a la ciudadania los derechos enunciados en el articulo 13 de
la Ley 39/2015, de 2 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas, y
demas derechos reconocidos en otras normas y, en especial, los que se enumeran a continuacion:

- Derecho al acceso y utilizacidn de los medios y servicios digitales de la Administracion, con
independencia de las herramientas tecnoldgicas empleadas, en condiciones de seguridad técnica y juridica.

- Derecho al acceso a recibir informacién publica de calidad, accesible, actualizada y comprensible a través
de los medios digitales.

- Derecho a conocer las modalidades, los soportes o formatos en los que la informacidn esta disponible,
asi como el formato en que se conserva la misma.

- Derecho a recibir informacién relativa a la identificacion del 6rgano o unidad responsable de la
informacién sobre la que se ejerce el derecho de acceso.

- Derecho a disponer, siempre que sea posible, de la informacién publica en formato abierto y legible por
maquina, de forma conjunta con sus metadatos y con el mayor grado de precisién y desglose que sea posible,
con el objetivo de su reutilizacién, comercial o no, en los términos previstos en la normativa vigente sobre
reutilizacion de la informacion del sector publico.

- Derecho a recibir informacién y asesoramiento sobre los aspectos técnicos y juridicos del uso de los
medios electrdnicos y las condiciones de funcionamiento, acceso y reutilizacidn de la informacién y de los
servicios digitales.

- Derecho a acceder a su informacidn, y a conocer el uso que hizo el personal municipal que tuviera
acceso, en los términos previstos en la normativa sobre transparencia y proteccién de datos.

- Derecho a la confidencialidad y proteccidn de sus datos personales y en el resto de los derechos que le
concede la normativa de proteccidn de datos, en especial el derecho a que la informacidn personal entregada no
pueda ser destinada a ninguna otra finalidad.

- Derecho a la privacidad y a la seguridad de sus comunicaciones con la entidad local y de las
comunicaciones que pueda hacer la entidad local en las que consten los datos del/de la ciudadania/ciudadana.

- Derecho a la conservacion en formato electrdnico por parte de la entidad local de los documentos
electrénicos que formen parte de un expediente, de tal forma que la ciudadania no tenga que aportar ningin
documento que ya habia aportado previamente, que ya haya sido emitido por otra administracién publica o que
ya se habia presentado previamente en otra administracidn publica, en funcién del desarrollo del marco de
interoperabilidad que haya llevado a cabo la administracion emisora o depositaria, y siempre que los
documentos no se habian eliminado de acuerdo con los criterios de conservacidn de la documentacién publica.
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TEMA 7. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno: Transparencia de la actividad publica. Ley orgdnica 3/2018, de 5
de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales:
Disposiciones generales. Principios de proteccion de datos.

En este tema distinguimos dos normativas: la de Transparencia y la de Proteccidn de datos a nivel estatal.

Vamos a ver de cada una los articulos que nos piden:

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Buen Gobierno, tiene
por objeto ampliar y reforzar la transparencia de la actividad publica, regular y garantizar el derecho de acceso a
la informacion relativa a aquella actividad y establecer las obligaciones de buen gobierno que deben cumplir los
responsables publicos.

La Ley se aplica a todas las Administraciones publicas y a todo el sector publico estatal, asi como a otras
instituciones, como son la Casa de Su Majestad el Rey, el Consejo General del Poder Judicial, el Tribunal
Constitucional, el Congreso de los Diputados, el Senado, el Banco de Espafia, el Defensor del Pueblo, el Tribunal

de Cuentas, el Consejo Econdmico y Social y las instituciones autonémicas analogas, en relacion con las
actividades sujetas a Derecho Administrativo.

La estructura de la Ley 19/2013 de 9 de diciembre de transparencia, acceso a la informacién publica y Buen
Gobierno, es la siguientes:

Predmbulo

v" Articulo 1. Objeto.
Titulo I. Transparencia de la actividad publica.
Capitulo I. Ambito subjetivo de aplicacion.
v' Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién.
v’ Articulo 3. Otros sujetos obligados.
v’ Articulo 4. Obligacién de suministrar informacién.
Capitulo II. Publicidad activa.
v’ Articulo 5. Principios generales.
v’ Articulo 6. Informacién institucional, organizativa y de planificacion.
v’ Articulo 7. Informacién de relevancia juridica.
v’ Articulo 8. Informacién econdmica, presupuestaria y estadistica.
v’ Articulo 9. Control.

v Articulo 10. Portal de la Transparencia.
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