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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 20 temas solicitados para la fase de oposicion de las DIEZ plazas
de Auxiliar de Servicios Escolares, encuadradas en la Escala de Administracién Especial, Subescala Subalterna, y
en el Grupo C, Subgrupo C2 de los establecidos en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, pertenecientes a la
Oferta de Empleo Publico del afio 2023 y 2024 del Excmo. Ayuntamiento de Alicante.

El temario es el siguiente:

TEMARIO

Grupo l. Temario General

Tema 1.- La Constitucidn Espafiola de 1978. Estructura.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales en la Constitucién Espaiola de 1978.
Tema 3.- El Municipio: concepto. Los érganos de gobierno municipales

Tema 4.- Libertad sindical. Organos de representacion de los empleados publicos
Tema 5.- Competencias y funciones del Alcalde en los municipios de gran poblacidon
Tema 6.- Competencias y composicion del Pleno en los municipios de gran poblacion
Tema 7.- Competencias y composicidn de la Junta de Gobierno Local en los municipios de gran poblacién.
Tema 8.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales.

Tema 9.- Régimen Disciplinario de los funcionarios de la Administracion Local.

Tema 10.- Medidas de Igualdad en el empleo para la Administracion, segun la ley orgéanica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Grupo Il. Temario Especifico

Tema 11.- Organizacién del servicio de vigilancia, conservacidon y mantenimiento de los centros educativos
Tema 12.- Funciones del puesto de trabajo de Auxiliar de Servicios Escolares. Colegios publicos de Alicante
Tema 13.- Servicios y dependencias municipales: ubicacion y funciones que en ellas se desarrollan

Tema 14.- Elementos de Seguridad en el trabajo. Conceptos basicos de la Prevencién de Riesgos

Tema 15.- Conceptos basicos de los Planes de Emergencia. Obligaciones del Empleado

Tema 16.- La atencidn al publico: la acogida e informacidn al administrado.

Tema 17.- Elementos de carpinteria utilizados en colegios. Descripcién y usos adecuados en funcién de su
ubicacién dentro del edificio.

Tema 18.- Saneamiento doméstico. Instalaciones usuales en colegios. Reparacidén de pequefias anomalias.
Tema 19.- Nociones sobre pintura. Reparacidn de pequefias anomalias.

Tema 20.- Nociones sobre electricidad. Reparacidon de pequefiias averias.
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Grupo l. Temario General

Tema 1.- La Constitucion Espariola de 1978. Estructura.

Para el estudio de este tema nos piden que veamos la estructura de la Constitucion.
La Constitucidn 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 organizacién de los poderes y del territorio. Establece el nimero,
composicion y funcionamiento de los principales drganos del Estado y las competencias de cada uno de ellos.

La constitucion espafiola esta compuesta por 1 predmbulo, 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).
= Seccidn 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).
4+ 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 administraciéon (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 organizacidn territorial del Estado (137 al 158).
o Capitulo 1: Principios generales (137 al 139).

o Capitulo 2: De la Administracidn local (140 al 142):
- - - - - -~ - -~ -~ -~
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Tema 2.- Derechos vy deberes fundamentales en la Constitucién Espafiola de 1978.

Los derechos y deberes fundamentales en la Constitucidon Espafiola de 1978 representan el nicleo esencial del
sistema juridico y politico del pais, garantizando la dignidad, la libertad y la igualdad de todos los ciudadanos. Se
encuentran recogidos en el Titulo |, que abarca desde el articulo 10 hasta el articulo 55, estableciendo un marco
de derechos y libertades, asi como los deberes que corresponden a los ciudadanos en el Estado social y
democratico de derecho.

Estos derechos fundamentales se inspiran en la Declaracidn Universal de los Derechos Humanos y en los
principales tratados internacionales, asegurando su reconocimiento y proteccion. Se dividen en diferentes
categorias:

Cuando hablamos de derechos y libertades de los ciudadanos se incluyen derechos como la vida, la integridad
fisica y moral, la libertad ideoldgica, la libertad de expresion, el derecho de reunién y manifestacién, la educacion,
entre otros.

En cuanto a los derechos y deberes de los ciudadanos se establecen derechos como la propiedad privaday la
herencia, el derecho al trabajo, y deberes como la defensa del pais y el cumplimiento de las obligaciones
tributarias.

Los principios rectores de la politica social y econdmica, aunque no tienen caracter fundamental, orientan la
actuacién de los poderes publicos en materias como la proteccion de la familia, el acceso a la vivienda y la
seguridad social.

En cuanto a las garantias de los derechos fundamentales se establecen mecanismos de proteccién, como el
recurso de amparo ante el Tribunal Constitucional y la posibilidad de recurrir a los tribunales ordinarios.

El Capitulo V habla de la suspensidn de derechos y libertades que regula las circunstancias excepcionales en las
gue pueden suspenderse ciertos derechos, como en estados de alarma, excepcidn y sitio.

Estos derechos y deberes no solo definen la relacion entre el ciudadano y el Estado, sino que también establecen
los limites de la actuacidn de los poderes publicos y garantizan la convivencia en una sociedad democratica y
plural.

Veamos a continuacion el Titulo | de la Constitucion que abarca desde los articulos 10 al 55.
TITULO I: De los derechos y deberes fundamentales
Articulo 10

1. La dignidad de la persona, los derechos inviolables que le son inherentes, el libre desarrollo de la personalidad,
el respeto a la ley y a los derechos de los demdas son fundamento del orden politico y de la paz social.

2. Las normas relativas a los derechos fundamentales y a las libertades que la Constitucidn reconoce se
interpretaran de conformidad con la Declaracion Universal de Derechos Humanos y los tratados y acuerdos
internacionales sobre las mismas materias ratificados por Espafia.

CAPITULO PRIMERO

De los espanoles y los extranjeros

Articulo 11

1. La nacionalidad espaiola se adquiere, se conserva y se pierde de acuerdo con lo establecido por la ley.

2. Ningun espafiol de origen podra ser privado de su nacionalidad.
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Tema 3.- El Municipio: concepto. Los drganos de gobierno municipales.

El municipio es la entidad territorial bdsica de la organizacion territorial del Estado en Espaia. Se define como la
unidad politica y administrativa mas cercana a los ciudadanos y estd dotada de personalidad juridica propiay
autonomia para la gestion de sus intereses. Su existencia y regulacién estan reconocidas en la Constitucién
Espafiola de 1978, en su articulo 140 que nos indica lo siguiente:

Articulo 140

La Constitucidn garantiza la autonomia de los municipios. Estos gozaran de personalidad juridica plena. Su
gobierno y administracion corresponde a sus respectivos Ayuntamientos, integrados por los Alcaldes y los
Concejales. Los Concejales seran elegidos por los vecinos del municipio mediante sufragio universal, igual, libre,
directo y secreto, en la forma establecida por la ley. Los Alcaldes seran elegidos por los Concejales o por los
vecinos. La ley regulard las condiciones en las que proceda el régimen del concejo abierto.

Toda este articulo se desarrolla en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local
(LRBRL).

El municipio se compone de tres elementos esenciales:
Territorio: Es el dmbito espacial donde ejerce su competencia la administracién municipal.
Poblacién: Conjunto de personas que residen en el municipio, constituyendo la comunidad vecinal.

Organizacién administrativa: Conjunto de érganos de gobierno que gestionan el municipio.

Organos de Gobierno Municipales

Los municipios cuentan con una estructura de gobierno ( érganos de gobierno municipales) que les permite
ejercer sus competencias. Segun la Ley Reguladora de las Bases del Régimen Local, los 6rganos municipales se
dividen en necesarios y complementarios.

Organos necesarios:

Son aquellos cuya existencia es obligatoria en todos los municipios:

Alcalde: Es el érgano unipersonal que ostenta la maxima representacién del municipio. Sus funciones incluyen:
- Presidir el Ayuntamiento y dirigir su actividad.

- Ejercer la jefatura de la policia municipal.

- Aprobar contratos y convenios dentro de sus competencias.

- Convocar y presidir las sesiones del Pleno y la Junta de Gobierno Local.

Pleno: Es el drgano deliberante y de decisién municipal. Estd compuesto por los concejales elegidos por sufragio
universal en las elecciones municipales, y esta presidido por el Alcalde. Entre sus funciones destacan:

- Aprobacidn de ordenanzas y reglamentos municipales.

- Aprobacidn de presupuestos y cuentas municipales.
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Tema 4.- Libertad sindical. Organos de representacién de los empleados publicos.

Para comenzar este tema veamos que entendemos por libertad sindical.

LIBERTAD SINDICAL.

La libertad sindical es un derecho fundamental reconocido en el articulo 28.1 de la Constitucién Espafiola (tal y
como hemos visto en el tema 2 cuando hemos visto los derechos y deberes fundamentales), que garantiza a los
trabajadores, incluidos los empleados publicos, la posibilidad de constituir sindicatos y afiliarse libremente a ellos
para la defensa de sus intereses laborales.

La libertad sindical incluye:

El derecho a constituir sindicatos sin autorizacion previa.

El derecho a afiliarse al sindicato de su eleccién o a no hacerlo.

La posibilidad de que los sindicatos formen confederaciones y federaciones.
El derecho a la negociacion colectiva, la huelga y la accidn sindical.

Este derecho solo puede ser restringido en casos especificos como el de los miembros de las Fuerzas Armadas y
cuerpos policiales, que tienen regulaciones especiales.

ORGANOS DE REPRESENTACION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

El Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP) establece los mecanismos de representacion de los empleados
publicos, distinguiendo entre la representacidn unitaria y la representacion sindical.

1. Representacion Unitaria

Son drganos elegidos directamente por los empleados publicos para representar sus intereses dentro de la
administracion.

Delegados de Personal: En administraciones con menos de 50 empleados publicos, se eligen representantes
individuales encargados de defender los intereses de los trabajadores.

Juntas de Personal: Son érganos colegiados que representan a los empleados publicos en administraciones con
mas de 50 trabajadores. Se encargan de la negociacién colectiva y el didlogo con la administracidn.

2. Representacion Sindical

Ademas de la representacidn unitaria, los empleados publicos pueden organizarse a través de sindicatos:

Secciones Sindicales: Representan a los sindicatos dentro de la administracidn y pueden participar en la
negociacién colectiva.
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Tema 5.- Competencias y funciones del Alcalde en los municipios de gran poblacién.

Tema 6.- Competencias y composicion del Pleno en los municipios de gran poblacion.

Tema 7.- Competencias y composicion de la Junta de Gobierno Local en los municipios de
gran poblacion.

Vamos a agrupar estos tres temas porqué todo lo referente a los municipios de gran poblacién viene regulado en
el mismo titulo.

Para comenzar a estudiar estos temas tenemos que ver primero qué condiciones debe de cumplir un municipio
para ser catalogado de gran poblacién.

Estas condiciones son:
- Municipios con mas de 250.000 habitantes.
- Municipios capitales de provincia con mas de 175.000 habitantes.

- Municipios que sean capitales de comunidad autdnoma, sede de instituciones autonédmicas o de especial
relevancia econémica y administrativa.

- Aquellos que, sin alcanzar las cifras anteriores, sean declarados de gran poblacién por una ley autondmica.

A continuacidn vamos a ver la estructura y articulos del Titulo X que regula los municipios de gran poblacién:
TITULO X. Régimen de organizacién de los municipios de gran poblacion
CAPITULO I. Ambito de aplicacién

Articulo 121. Ambito de aplicacién.

CAPITULO Il. Organizacién y funcionamiento de los érganos municipales necesarios
Articulo 122. Organizacién del Pleno.

Articulo 123. Atribuciones del Pleno.

Articulo 124. El Alcalde.

Articulo 125. Los Tenientes de Alcalde.

Articulo 126. Organizacién de la Junta de Gobierno Local.

Articulo 127. Atribuciones de la Junta de Gobierno Local.

Articulo 128. Los distritos.

Articulo 129. La asesoria juridica.

Articulo 130. Organos superiores y directivos.

Articulo 131. El Consejo Social de la Ciudad.

Articulo 132. Defensa de los derechos de los vecinos.

CAPITULO Ill. Gestién econdmico-financiera
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Tema 8.- Derechos vy deberes de los funcionarios publicos locales.

Los funcionarios publicos locales tienen derechos fundamentales que garantizan su estabilidad laboral y
bienestar, asi como deberes esenciales que aseguran el buen funcionamiento de la Administracién Local. El
cumplimiento de estos derechos y deberes es clave para garantizar una gestion publica eficiente, imparcial y
orientada al servicio ciudadano.

Para el estudio de este tema vamos a verlos a través de dos normativas.

Los derechos y deberes estan regulados principalmente en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP)

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

CAPITULO 1. Derechos de los empleados publicos

Articulo 14. Derechos individuales.

Articulo 15. Derechos individuales ejercidos colectivamente.

CAPITULO II. Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. La evaluacién del desempefio
Articulo 16. Concepto, principios y modalidades de la carrera profesional de los funcionarios de carrera.
Articulo 17. Carrera horizontal de los funcionarios de carrera.

Articulo 18. Promocién interna de los funcionarios de carrera.

Articulo 19. Carrera profesional y promocidn del personal laboral.

Articulo 20. La evaluacion del desempefio.

CAPITULO lIl. Derechos retributivos

Articulo 21. Determinacion de las cuantias y de los incrementos retributivos.

Articulo 22. Retribuciones de los funcionarios.

Articulo 23. Retribuciones basicas.

Articulo 24. Retribuciones complementarias.

Articulo 25. Retribuciones de los funcionarios interinos.

Articulo 26. Retribuciones de los funcionarios en practicas.

Articulo 27. Retribuciones del personal laboral.

Articulo 28. Indemnizaciones.

Articulo 29. Retribuciones diferidas.

Articulo 30. Deduccidn de retribuciones.

CAPITULO IV. Derecho a la negociacién colectiva, representacion y participacion institucional. Derecho de reunién
Articulo 31. Principios generales.

Articulo 32. Negociacion colectiva, representaciéon y participacién del personal laboral.

Articulo 33. Negociacion colectiva.
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Tema 9.- Régimen Disciplinario de los funcionarios de la Administracion Local.

El Régimen Disciplinario de los funcionarios de la Administracién Local esta regulado por diversas normativas,
principalmente en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP). Ademas, en el ambito local, se complementa con la
normativa autondémica y ordenanzas especificas de cada entidad.

Los funcionarios estan sujetos a un régimen disciplinario que regula su conducta y establece sanciones en caso de
incumplimiento de sus deberes. Los principios fundamentales son:

- Legalidad y tipicidad: Solo pueden sancionarse conductas expresamente tipificadas en la norma.
- Irretroactividad de las disposiciones sancionadoras no favorables.

- Proporcionalidad entre la infraccidn y la sancidon impuesta.

- Presuncidn de inocencia y derecho a la defensa del funcionario.

A continuacidn os haremos un breve resumen de lo que veremos posteriormente en la legislacidn, para que sea
mas facil entender dicha legislacion.

Comenzaremos viendo que las infracciones pueden clasificarse en muy graves, graves y leves:

a) Infracciones muy graves

Vienen definidas en el articulo 95 del TREBEP, incluyen:

- Incumplimiento de la obligacién de fidelidad a la Constitucion y al Estatuto de Autonomia.
- Abuso de autoridad en el ejercicio de funciones.

- Discriminacion por razén de origen, raza, religion, discapacidad, orientacidn sexual, etc.

- Abandono del servicio o incumplimiento grave de funciones.

- La obstaculizacion al ejercicio de derechos fundamentales o sindicales.

- Corrupcion y uso indebido de informacion privilegiada.

b) Infracciones graves

Son aquellas que, sin ser muy graves, suponen un incumplimiento importante de los deberes. Algunos ejemplos:
- Desconsideracién con los ciudadanos o compafieros en el ejercicio del cargo.

- Falta injustificada de asistencia al trabajo.

- Negligencia grave en el cumplimiento de las funciones.

c) Infracciones leves

Faltas menores, como:
- Retrasos injustificados en el cumplimiento de sus funciones.
- Desobediencia leve a las érdenes recibidas.
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Tema 10.- Medidas de Igualdad en el empleo para la Administracion, segun la ley organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

La Ley Organica 3/2007 establece un marco normativo claro para garantizar la igualdad efectiva en el empleo
publico, obligando a la Administracién a adoptar medidas activas en acceso, promocidn, conciliacién,
retribuciones, prevencion del acoso y representacion equilibrada. Estas medidas buscan eliminar cualquier
discriminacién y fomentar una participacion equitativa de mujeres y hombres en la funcién publica.

Para el estudio de este tema vamos a ver de esta Ley Organica el capitulo Il del Titulo V.
TiTULO V

CAPITULO Ill. Medidas de Igualdad en el empleo para la Administracion General del Estado y para los organismos
publicos vinculados o dependientes de ella

Articulo 55. Informe de impacto de género en las pruebas de acceso al empleo publico.

Articulo 56. Permisos y beneficios de proteccidn a la maternidad y la conciliacién de la vida personal, familiar y
laboral.

Articulo 57. Conciliacién y provisidn de puestos de trabajo.

Articulo 58. Licencia por riesgo durante el embarazo y lactancia.

Articulo 59. Vacaciones.

Articulo 60. Acciones positivas en las actividades de formacién.

Articulo 61. Formacidn para la igualdad.

Articulo 62. Protocolo de actuacién frente al acoso sexual y al acoso por razén de sexo.
Articulo 63. Evaluacion sobre la igualdad en el empleo publico.

Articulo 64. Plan de Igualdad en la Administracion General del Estado y en los organismos publicos vinculados o
dependientes de ella.

Veamos los articulos:

CAPITULO Ill: Medidas de Igualdad en el empleo para la Administracién General del Estado y para los
organismos publicos vinculados o dependientes de ella

Articulo 55. Informe de impacto de género en las pruebas de acceso al empleo publico.

La aprobacién de convocatorias de pruebas selectivas para el acceso al empleo publico deberd acompafiarse de
un informe de impacto de género, salvo en casos de urgencia y siempre sin perjuicio de la prohibicidn de
discriminacién por razén de sexo.

Articulo 56. Permisos y beneficios de proteccion a la maternidad y la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral.

Sin perjuicio de las mejoras que pudieran derivarse de acuerdos suscritos entre la Administracion General del
Estado o los organismos publicos vinculados o dependientes de ella con los representantes del personal al servicio
de la Administracién Publica, la normativa aplicable a los mismos establecerd un régimen de excedencias,

1
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Tema 13.- Servicios y dependencias municipales: ubicacion y funciones gue en ellas se

Cﬁ_fémarii;

desarrollan

Agencia de Promocié del Valencia

La Agencia de Promocio del Valencia tiene atribuida la realizacion de las
siguientes funciones:

Traduccion al valenciano y correccidn de todos aquellos textos solicitados por las
diferentes unidades administrativas del ayuntamiento.

Servicio de traduccién y/o correccion gratuito a los ciudadanos, mediante
solicitudes través del Registro Municipal.

Traduccion al valenciano del contenido de la pagina web municipal y sus
actualizaciones.

Actualizacion de los contenidos de la pagina web de I'Oficina de Promocié del
Valencia sobre la oferta de cursos de valenciano, convocatorias de becas,
subvenciones y publicacién de todas aquellas noticias relacionadas con el uso del
valenciano que se organizan en la ciudad de Alicante.

Colaboracion con la Conselleria de Educacion, Cultura y Deportes para informar,
difundir y poner al alcance de funcionarios y ciudadanos en general, sobre las
pruebas para la obtencién de los certificados de la Junta Qualificadora de
Coneixements del Valencia.

Campafia de traduccidn gratuita de llibrets de hogueras y barracas al valenciano.
Difusién de las camparfias de promocién del valenciano de la Academia Valencia
de la Lengua en la ciudad de Alicante.

Agencia Local de Desarrollo Econémico y Social

La Agencia Local de Desarrollo Econdmico y Social es un organismo auténomo
local del Excmo. Ayuntamiento de Alicante, creado en el afio 2000, para la
promocion de politicas de desarrollo econémico para la ciudad.

Entre sus principales funciones/objetivos se encuentra:

Impulsar el desarrollo econémico del municipio.

Promover un proceso de dinamizacion social, cultural y formativo que fomente la
creacion de nuevas empresas y, por ende, de empleo.

Promover y desarrollar una formacién adecuada para la capacitacion de los
trabajadores y favorecer su insercion efectiva, conforme a las necesidades reales
de las empresas del municipio.

Promover la insercion laboral de colectivos con mayor dificultad.

Apoyar la consolidacién y la cooperacion entre las empresas.

Promocionar la oferta de suelo industrial, e invertir en sectores econémicos de
interés para el Municipio.

Impulsar y gestionar pactos territoriales de empleo.
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965149356

Contacto
Teléfono: 965149356
E-mail:
promocio.valencia@alicante.es
Ubicacion
CalleJorge Juanlentresol
03002
Edificio Ayuntamiento

965149356

Contacto
Teléfono: 965145700
Ubicacién
CalleJorge Juan21
03002
Edificio Municipal “Puerta Ferrisa”
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Tema 15.- Conceptos basicos de los Planes de Emergencia. Obligaciones del Empleado

PLANES DE EMERGENCIA:

Una emergencia es una situacion o accidente que acontece de forma imprevista y puede afectar a la integridad
fisica de las personas, a los bienes y/o al medioambiente, ya sea individualmente o colectivamente, pudiendo, en
ocasiones, llegar a constituir una situacion de grave riesgo colectivo, catastrofe o calamidad publica.

Para evitar situaciones de emergencia derivadas de la actividad empresarial, la normativa contempla una serie de
obligaciones en esta materia para los empresarios, de manera que se prevenga la aparicidon de estas situaciones
o bien queden controladas, de forma rapida y eficaz, una vez hayan ocurrido. De no ser asi, la amplitud y gravedad
de los efectos podrian ser tales, que pasarian al ambito de la proteccion civil.

Por ello, esta materia estd regulada por normativa tanto del ambito laboral, del industrial (cuando afecta a un
sector determinado), como de la proteccién civil, cuando la evolucién de la emergencia inicial de menor gravedad,
pasa a ser de indole calamitosa constituyendo un grave riesgo colectivo o bien cuando son actividades de grave
riesgo desde un inicio.

Para poder prever las emergencias que pueden acontecer en un centro de trabajo, primero hay que identificarlas.
Algunos aspectos a tener en cuenta para dicha identificacion seran: el tamafio de la empresa; su actividad; los
productos utilizados, productos intermedios, productos finales y residuos generados; tipo de trabajadores;
presencia o no de personal externo y sus caracteristicas; ubicacién del centro de trabajo, etc.

Las causas de las emergencias pueden proceder:

e de la propia actividad: incendio, explosion, fuga, derrames, desconfinamiento de una instalacion
radioactiva...

e del entorno tecnoldgico: industrias anexas, obras de construccion préximas, accidente de trafico...

e del entorno natural: inundacién, rayo, incendio forestal, nevadas, granizo, vendaval...

e del entorno social: huelga, sabotaje, atraco, atentado, incendio provocado....

La Ley 31/1995 en su articulo 20 establece que, una vez analizadas las posibles situaciones de emergencia, se
estableceran los medios materiales y humanos necesarios, estableciendo las directrices necesarias a llevar a
cabo, especialmente en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacién de los trabajadores,
para cada una de ellas. La planificacién incluira también las relaciones con servicios de ayuda externa en
aspectos de: primeros auxilios, lucha contra incendios, asistencia médica de urgencia y salvamento y establecera
la periodicidad para las comprobaciones del correcto funcionamiento del plan.

MARCO NORMATIVO SOBRE PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION.

Segln establece el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo en su documento divulgativo sobre
Planes de emergencia, planes de autoproteccién y medidas de emergencia, las normativas aplicables y de donde
sale toda la informacidn de estos temarios es la siguiente:

Ley 17/2015, de 9 de julio, del Sistema Nacional de Proteccidn Civil.

La Ley 2/1985, de 21 enero, sobre Proteccion Civil, (esta quedd derogada) establecia en su articulo 5 que el
Gobierno debia realizar un catalogo de las actividades de todo orden que puedan dar origen a una situacién de
emergencia, asi como de los centros, establecimientos y dependencias en que aquellas se realicen. En 2007, en
|
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Tema 16.- La atencion al publico: la acogida e informacion al administrado.

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 informacién, 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
organizacién 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 formacidn de una primera impresion 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.

______________________________________________________________________________________________|
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