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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 10 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicidn de
las 6 plazas de Subalternos convocadas por el Ayuntamiento de Torrent, publicado por Decreto n.2 1235/2025 y
acuerdo de la Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento en sesién celebrada en fecha 24 de marzo de
2025, se han aprobado respectivamente, la convocatoria y bases del proceso para la provision en propiedad de
seis plazas de subalterno incluidas en la oferta de empleo publico de 2023 y 2024.

SE HA INCLUIDO EN EL TEMARIO LAS OPERACIONES ARITMETICAS SOLICITADAS EN LA SEGUNDA PRUEBA.
El temario es el siguiente:
BLOQUE I

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y deberes
fundamentales. La proteccion y suspensidn de los derechos fundamentales. La Administracidn Local en la
Constitucion.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana: Preambulo; Titulo Primero, La Comunidad
Valenciana; Titulo Il, de los Derechos de los valencianos y valencianas; Titulo Ill, La Generalitat.

Tema 3. Las personas ante la actividad de la Administracion: derechos y obligaciones. El interesado: concepto,
capacidad de obrar y representacion. La identificacién de los interesados y sus derechos en el procedimiento. El
acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la motivacion.

Tema 4. El municipio. El término municipal. La poblacidn. La organizacién municipal. Consideracidn especial del
vecino. Informacidn y participacion ciudadana.

Tema 5.- El personal al servicio de la administracion local. Clases de funcionarios. Personal laboral. Personal
eventual. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. El régimen disciplinario. Marco normativo en materia
de igualdad efectiva de mujeres y hombres y de Proteccion Integral contra la Violencia de género.

Tema 6. La proteccidn de datos personales. Disposiciones generales. Principios y Derechos. Responsable y
encargado.

BLOQUE I

Tema 7. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: objeto, ambito de aplicacion,
derechos y obligaciones. Aspectos basicos de la evacuacion de edificios: planes de actuacion ante emergencias.

Tema 8. Los documentos en la administracién: recogida y reparto. Correspondencia y paqueteria: envios
postales. Reparto y distribucion de documentacién y correspondencia. Las notificaciones administrativas.
Nociones de archivo. Atencidn e informacién al publico. Gestién de reclamaciones y sugerencias.

Tema 9. El control de accesos, identificacion, informacidn, atencién y recepcion de personal visitante. Custodia.
Fotocopiado, uso de escaner, encuadernacién, maquinas destructoras, etiquetado, plastificado, guillotinado,
grapado, taladro... Almacenamiento de materiales: estanterias, colgadores, espacios, etc. Almacenamiento de
materiales peligrosos. Retirada y reciclaje de residuos.

Tema 10. Ayuntamiento de Torrent: Localizacién de los principales servicios, dependencias y locales municipales.
Centros publicos de la Administracion en la localidad.

OPERACIONES ARITMETICAS.
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Tema 8. Los documentos en la administracion: recogida y reparto. Correspondencia y
pagueteria: envios postales. Reparto y distribucion de documentacion y correspondencia.
Las notificaciones administrativas. Nociones de archivo. Atencién e informacion al
publico. Gestion de reclamaciones y sugerencias.

En este tema 8 se distinguen 4 apartados:

8.1.- LOS DOCUMENTOS EN LA ADMINISTRACION: RECOGIDA Y REPARTO. CORRESPONDENCIA Y
PAQUETERIA: ENVIOS POSTALES. REPARTO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION Y
CORRESPONDENCIA.

8.2.- LAS NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS.

8.3.- NOCIONES DE ARCHIVO

8.4.- ATENCION E INFORMACION AL PUBLICO. GESTION DE RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS.

8.1.- LOS DOCUMENTOS EN LA ADMINISTRACION: RECOGIDA Y REPARTO. CORRESPONDENCIA Y
PAQUETERIA: ENVIOS POSTALES. REPARTO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION Y
CORRESPONDENCIA.

De entre todas las funciones que puede realizar un subalterno, ordenanza, conserje, auxilia de servicios, etc. Se
encuentra la funcidn de encargarse del correo del departamento al que pertenezca. Cada Administracién
publica, cuando solicita personal de este grupo de trabajo, le asigna a su categoria laboral las funciones que va a
realizar y para lo que se necesita.

Le corresponde a este personal la recogida, traslado y distribucidn, por las distintas unidades administrativas
que tenga el edificio, a través de unos casilleros instalados para ello. También se encargara del franqueo y
preparacion de toda la correspondencia oficial.

La correspondencia puede definirse como el conjunto de todas las cartas que se envian o se reciben, mientras
gue la oficina de correos es el edificio donde se gestiona toda esa correspondencia.

La Paqueteria, es el conjunto de paquetes o envios que sean superiores al tamafio de una carta en cuanto a
volumen y peso, esta suele gestionarse de distinto modo, ya que estos paquetes no pueden repartirse del
mismo modo que una carta, primero porque no caben en un buzén de cartas convencional y tiene que ser
entregado en mano a la persona que va dirigido, y segundo porque toda esta accidn de repartir paquetes es mas
costosa econémicamente. Mas adelante veremos precios y voliumenes establecidos por Correos, ya que son
datos que suelen salir mucho en los exdmenes de las oposiciones.

La correspondencia puede ser de Entrada o de Salida, por lo que vamos a dividir estas funciones en tres fases:
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Tema 9. El control de accesos, identificacion, informacion, atencion y recepcion de
personal visitante. Custodia. Fotocopiado, uso de escaner, encuadernacion, maquinas
destructoras, etiquetado, plastificado, guillotinado, grapado, taladro... Aimacenamiento
de materiales: estanterias, colgadores, espacios, etc. Almacenamiento de materiales
peligrosos. Retirada v reciclaje de residuos.

Este tema 9 lo vamos a clasificar en 5 apartados:

9.1.- EL CONTROL DE ACCESOS, IDENTIFICACION, INFORMACION, ATENCION Y RECEPCION DE
PERSONAL VISITANTE. CUSTODIA

9.2.- FOTOCOPIADO, USO DE ESCANER, ENCUADERNACION, MAQUINAS DESTRUCTORAS, ETIQUETADO,
PLASTIFICADO, GUILLOTINADO, GRAPADO, TALADRO

9.3.- ALMACENAMIENTO DE MATERIALES: ESTANTERIAS, COLGADORES, ESPACIOS, ETC.
9.4.- ALMACENAMIENTO DE MATERIALES PELIGROSOS.

9.5.- RETIRADA Y RECICLAJE DE RESIDUOS.

9.1.- EL CONTROL DE ACCESOS, IDENTIFICACION, INFORMACION, ATENCION Y RECEPCION DE
PERSONAL VISITANTE. CUSTODIA

Control de Acceso: concepto y clases:

El control de accesos estd situado exactamente donde se desarrolla la actividad principal, que es la de acceder a
un sitio en concreto. Es una forma de seguridad para controlar, supervisar y regular el transito de personas,
vehiculos y mercancias a través de una o varias zonas, areas o dependencias de un lugar, instalaciones o edificio
publico o privado definidas como areas seguras para la prevencién y proteccion de riesgos.

Para garantizar la seguridad del acceso, puede estar gestionado por una o varias personas, asistidas o no por
sistemas electrénicos que faciliten el control y registro administrativo de visitas y mercancias, para poder
conocer la identidad de las personas que quieren acceder y una vez accedido, poder controlar sus movimientos
hasta su salida. Es decir, poder saber en todo momento, donde estan y que hacen.

En resumen:

¢Qué o quién hay que controlar que va a acceder a nuestro lugar?

— Personas.

— Vehiculos.

— Objetos y mercancias.

éCual es el objetivo principal del control de acceso?
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Tema 10. Ayuntamiento de Torrent: Localizacion de los principales servicios,
dependencias y locales municipales. Centros publicos de la Administracion en la
localidad.

Si entramos a la web del Ayuntamiento de Torrent, en Servicios Municipales, encontramos la siguiente lista de
servicios:

Servicios Municipales

Atencion Ciudadana

Ayudas y Subvenciones
Comercio y Empresas
Consumo

Deportes

Hacienda

Educacion

Empleo Publico

Gestion de Residuos

Igualdad

Familia e Infancia

Juventud

Mascotas y Animales de Compaiiia
Medio Ambiente

Padrén

Personas Mayores

Sanidad y Salud Publica
Servicios Culturales y Politica Linguistica
Servicios Sociales

Transporte Urbano y Movilidad
Urbanismo y Vivienda

Vamos a verlos uno a uno la informacién que contienen:

Atencion Ciudadana

Ayudas y Subvenciones

Comercio y Empresas

Consumo
|
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OPERACIONES ARITMETICAS.

El calculo matematico es una disciplina amplia y variada que abarca desde las operaciones béasicas hasta
conceptos mas abstractos como el dlgebra, la geometria, y la estadistica. Una sélida comprension de
estos principios no solo es crucial para el éxito académico en la educacién secundaria, sino que también
equipa a los estudiantes con las herramientas necesarias para enfrentar problemas practicos y tedricos en
su vida cotidiana y profesional. El aprendizaje continuo y la aplicacidon de estos conceptos matematicos
permiten desarrollar un razonamiento critico y una capacidad analitica esencial en el mundo moderno.

La comprensién del calculo matematico es fundamental para el desarrollo académico y personal de los
estudiantes de educacién secundaria. Esta disciplina abarca desde los principios basicos de la aritmética
hasta conceptos mas avanzados como la geometria, el dlgebra, y las funciones. Este articulo se enfoca en
explicar, de manera comprensible, las reglas y conceptos basicos del calculo matematico,
proporcionando un recurso valioso tanto para estudiantes como para educadores.

1.- Aritmética Basica
La aritmética es el fundamento del calculo matematico, centrada en las operaciones basicas: suma, resta,
multiplicacién y divisién.

¢ Sumay Resta: Son las operaciones mas elementales, utilizadas para calcular el total de objetos
reunidos o la diferencia entre cantidades. La clave esta en comprender el valor posicional de los
numeros, lo que facilita la realizacion de estas operaciones con nimeros de varios digitos.

e Multiplicacion y Divisiéon: La multiplicacién es una forma avanzada de suma, donde un nimero se
suma a si mismo un determinado numero de veces. La divisién, por otro lado, es el proceso de
repartir una cantidad en partes iguales. Estas operaciones requieren comprension y memorizacion
de las tablas de multiplicar, asi como la habilidad para dividir nUmeros grandes.

La sumay la resta son las operaciones aritméticas basicas que se ensefian desde los primeros afios de la
educacion. Permiten calcular el total de objetos juntados o la diferencia entre cantidades. A continuacién,
explicaremos cémo realizar estas operaciones, incluyendo ejemplos con nimeros de 2, 3, 4, y 5 cifras.

Suma

La suma consiste en anadir dos o mas nimeros para obtener un total. El procedimiento basico para sumar
numeros de varias cifras implica alinear los numeros por su valor posicional, sumar cada columna
comenzando por la derecha (unidades), y llevar el excedente, si lo hay, a la columna siguiente.

Ejemplo 1: Sumar numeros de 2 cifras

47

58

105

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO SUBALTERNOS AYUNTAMIENTO DE TORRENT 22 PARTE 477



