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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 5 plazas de PORTERO-ORDENANZA, convocadas por la DIPUTACION DE BADAJOZ, el 20-05-2025.

El temario es el siguiente:

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: Titulo Preliminar. Titulo I: De los derechos y deberes fundamentales.
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Titulo Ill: La Provincia: Organizacion;
Competencias.

Tema 2.- La estructura organica de la Excma. Diputacién Provincial de Badajoz: Areas; Servicios; Organismos
Autdnomos; Consorcios. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia
de Género en Extremadura: Titulo Preliminar: Disposiciones generales. Titulo II: Integracion de la perspectiva de
género en las politicas publicas.

Tema 3.- Funciones del portero/a ordenanza en el drea administrativa. Servicio de custodia de materiales e
instalaciones. Control de accesos. Apertura y cierre de edificios. Custodia y control de Ilaves.

Tema 4.- Utilizacién y mantenimiento basico de medios de comunicaciéon y maquinas auxiliares de oficina:
Centralita telefdnica, fax, fotocopiadoras, encuadernadoras, trituradoras. Conocimiento y empleo de cada uno
de ellos.

Tema 5.- Atencidn al publico. Derechos de los administrados. Relaciones con los usuarios y visitantes de centros
publicos.

Tema 6.- La informacidn al publico de forma directa y/o telefonica en relacién con los servicios de Diputacion de
Badajoz.

Tema 7.- Los documentos en la Administracion: distribucion, recogida y reparto. Las notificaciones
administrativas. Nociones de almacenaje. Envios y recibos postales. Traslado de material y mobiliario.

Tema 8.- Apoyo a las actividades de reunién y de comunicacion: preparacion de salas y dependencias de
mobiliario y de medios materiales. Puesta en marcha y verificacién del funcionamiento de medios audiovisuales
y sistemas de audio.

Tema 9.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Capitulo I: Objeto, ambito de
aplicacion y definiciones.

Tema 10.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Capitulo Ill: Derechos y
obligaciones.
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Tema 1.- La Constitucion Espaiola de 1978: Titulo Preliminar. Titulo I: De los derechos y
deberes fundamentales. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local: Titulo Ill: La Provincia: Organizacion: Competencias.

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).
o Capitulo 3: De los principios rectores de la politica social y econémica (39 al 52).
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).
4+ Titulo 2: De la Corona (56 al 65).
+ Titulo 3: De las Cortes generales (66 al 96).
o Capitulo 1: De las Camaras (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).

Titulo 7: De Economia y Hacienda (128 al 136).

T A

Titulo 8: De la organizacion territorial del Estado (137 al 158).

o Capitulo 1: Principios generales (137 al 139).
]
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Tema 2.- La estructura orgénica de la Excma. Diputacion Provincial de Badajoz: Areas:
Servicios: Organismos Autonomos: Consorcios. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad
entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de Género en Extremadura: Titulo
Preliminar: Disposiciones generales. Titulo |l: Integracion de la perspectiva de género en
las politicas publicas.

LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE BADAJOZ: AREAS
FUNCIONALES Y DELEGACIONES. PATRONATOS. ORGANISMOS AUTONOMOS. CONSORCIOS.

Si entramos a la informacién institucional de la Diputacién de Badajoz, encontramos las siguientes Areas
Funcionales:

Delegaciones/areas:

- Presidencia y Relaciones Institucionales.

- Area de Cooperacién Municipal

- Area de Cultura, Deporte y Juventud

- Area de Desarrollo Rural, Reto Demogréfico y Turismo

- Area de Economia, Hacienda, Compras y Patrimonio

- Area de Igualdad

- Area de Infraestructuras, Movilidad y Ordenacién del Territorio
- Area de Politicas Sociales y Cooperacién Internacional

- Area de Recursos Humanos y Régimen Interior

- Area de Tecnologia y Digitalizacién.

- Area de Transicién Ecoldgica.

ENTES AUTONOMOS DE LA DIPUTACION DE BADAJOZ:
- Organismo Auténomo de Recaudacion y Gestion Tributaria. OAR.

- Organismo Auténomo Patronato Provincial Escuela de Tauromaquia.

OTROS ORGANISMOS Y CONSORCIOS:
- Consorcio para la Gestion de Servicios Medioambientales.
- Organismo Auténomo Proteccidn de la Legalidad Urbanistica RESTAURA.

- Prevencion y Extincion de Incendios.
]
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Tema 3.- Funciones del portero/a ordenanza en el drea administrativa. Servicio de
custodia de materiales e instalaciones. Control de accesos. Apertura y cierre de edificios.
Custodia y control de llaves.

PRINCIPALES FUNCIONES DE CONSERJES-POTEROS-SUBALTERNOS:

Antes de describir las principales funciones de un subalterno o conserje, hay que explicar que la denominacién
de la categoria subalterno atiende a mas categorias dentro del mismo grupo de personal laboral. Este personal
puede ser llamado: Ordenanza, Conserje, Auxiliar de Servicios, Subalterno, Auxiliar de Control, Bedel, Personal
de Servicios Auxiliares, Auxiliares de Gestién, etc. La denominacién de cada una de estas categorias
profesionales la determinard la Administracion Publica para la que vayan a trabajar, y sacaran la plaza de
oposicion ya con el nombre de categoria que vaya a realizar su trabajo.

Un auxiliar de servicios esta bajo la supervision de un Jefe de Departamento. Este personal también es llamado
Subalterno o Conserje, y sus funciones pueden ser muy variadas, desde archivo de documentos,
almacenamiento de materiales, mantenimiento general de algunas instalaciones e incluso tener alguna nocidn
de manejo de ordenadores.

Vamos a describir las funciones basicas gue podemos encontrar en un Subalterno:

v Apoyar las tareas administrativas propias de la Unidad de destino, asi como ejecutar cuantos encargos
se le encomienden por razones del servicio.
v" Manejar ordenadores a nivel de usuario (Word, Access, Excel, correo electrénico, web, etc).

AN

Archivar libros y documentos.

v' Atender e informar a los usuarios y usuarias de los servicios que se ofrecen en su edificio/s y la forma de
utilizarlos.

v Garantizar la apertura, vigilancia, cuidado, revisidn y cierre de los edificios, asi como el control de acceso
de personas recibiéndolas y acompanandolas cuando resulte conveniente.

v' Recoger, entregar, manipular y clasificar la documentacidn, correspondencia, servicio de mensajeria,
paqueteria y fax.

v Revisar, suministrar y reponer los materiales, equipamiento e instalaciones existentes en los locales de
la Unidad de destino, procurando que se encuentren en condiciones de uso normal o subsanando las
posibles anomalias y desperfectos, salvo que éstos requieran una especial cualificacidon profesional;
conexién y desconexién de equipos de todo tipo instalados en las dependencias a su cargo.

v Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo, etc.

AN

Custodia de mobiliario, maquinas, instalaciones en general y llaves de despachos y oficinas.
v Atencidn al ciudadano.

En general, cualquier tarea afin a la categoria del puesto que le sea encomendada por razones del servicio.

Cada Administracion, para el desarrollo de sus funciones y atendiendo a las necesidades de cada servicio,
asignara unas funciones u otras a esta clase de personal laboral o funcionario, siempre que esté dentro de lo
adscrito a su Convenio Regulador.

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO PORTERO-ORDENANZA DIPUTACION DE BADAJOZ 47



Tema 4.- Utilizacion y mantenimiento basico de medios de comunicacion y maguinas
auxiliares de oficina: Centralita telefonica, fax, fotocopiadoras, encuadernadoras,
trituradoras. Conocimiento y empleo de cada uno de ellos.

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 toner.

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 companiero superior tuyo, y lo puede hacer en persona, por escrito o por teléfono. Hay que
tener una buena relacién con los compaiieros.

Reproduccion 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 wnN e

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

Contar las copias

AN N N N N AN

Recuperar tareas

______________________________________________________________________________________________|
TEMARIO PORTERO-ORDENANZA DIPUTACION DE BADAJOZ 73



Tema 5.- Atenciodn al publico. Derechos de los administrados. Relaciones con los usuarios
y visitantes de centros publicos.

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
organizacioén 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 6.- La informacién al publico de forma directa y/o telefénica en relacion con los
servicios de Diputacion de Badajoz.

Atencidn al Publico en la Diputacion de Badajoz: Modalidades Directa y Telefdnica

La Diputacién de Badajoz, como institucidn publica al servicio de los ciudadanos y de los municipios de la
provincia, ofrece diversos canales de atencién al publico, siendo los mas comunes la atencidn directa
(presencial) y la telefénica. Estos canales permiten a los usuarios acceder de forma eficiente a la informaciény a
los servicios que presta la entidad.

1. Atencion Directa (Presencial)

La atencidn presencial se realiza en las sedes oficiales de la Diputacién o en los distintos organismos auténomos
gue dependen de ella. A través de este canal:

e Se atienden consultas generales sobre tramites administrativos, subvenciones, cursos de formacion,
convocatorias, o asistencia técnica a ayuntamientos.

e Se ofrece orientacion personalizada y resolucion inmediata de dudas, especialmente Util en gestiones
mas complejas o que requieren la presentacién de documentacion.

e Se prioriza la accesibilidad, con puntos de informacidn adaptados y personal capacitado para atender a
ciudadanos con necesidades especiales.

2. Atencion Telefdnica

La via telefdnica es una alternativa 4gil y accesible para resolver consultas sin necesidad de desplazamiento. A
través de este canal se puede:

e Solicitar informacién general sobre los servicios que presta la Diputacién.

e Obtener ayuda en el uso de la sede electrénica (gestién de certificados, firma digital, presentacidn de
solicitudes).

e Hacer un seguimiento de expedientes o tramites en curso.
e Recibir informacion sobre eventos, actividades culturales y programas de desarrollo provincial.

El personal de atencidn telefénica esta formado para canalizar correctamente las llamadas, derivando las
consultas especificas a los departamentos correspondientes.

3. Objetivos de la Atencién Ciudadana
Ambos canales persiguen objetivos comunes:
e Garantizar el derecho a la informacién publica.
e Mejorar la calidad de los servicios prestados.
e Fomentar la participacion ciudadana en la gestidn publica.

e Aumentar la eficiencia administrativa.
]

TEMARIO PORTERO-ORDENANZA DIPUTACION DE BADAIOZ 178



Tema 7.- Los documentos en la Administracion: distribucion, recogida y reparto. Las
notificaciones administrativas. Nociones de almacenaje. Envios y recibos postales.
Traslado de material y mobiliario.

EL CORREO: CORRESPONDENCIA'YY PAQUETERIA. ENVIOS POSTALES. REPARTO Y DISTRIBUCION
DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA. ENVIOS Y RECIBOS POSTALES

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
gue 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
que 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 accidén de repartir paquetes es mas
costosa econédmicamente. 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:

12 FASE: RECEPCION

Recepcion del correo de entrada: toda la correspondencia y paqueteria que se recepcion, ya sea mediante
correo interno, paqueteria, correos o servicios de mensajeria, pasara por las instalaciones principales y de
entrada donde se encuentre el personal subalterno, el cual realizara los controles previos, tal y como indicamos
en los primeros puntos.

A la recepcion del correo, es costumbre sefialar las cartas y documentos con un sello que indica la fecha, al
objeto de conocer la verdadera fecha de recepcién, independientemente de la que conste en el encabezamiento
de la carta. Deberemos de tener un documento de Registro de las entradas que se produzcan de
correspondencia, aunque cada Ayuntamiento u organismo tenga el suyo propio, normalmente seran registradas
las entradas de escritos y comunicaciones dirigidas a un érgano administrativo en concreto. Este no serd el caso
de los documentos comerciales, publicidad, informacidn general, etc.

Si la paqueteria llega a nombre de Departamentos o miembros de los mismos sera informado el o la
transportista del sitio donde deben entregarla. Solo en el caso de que no haya nadie en el Departamento que
pueda recepcionar dicha paqueteria o materiales, se hard cargo de la misma el personal de la conserjeria del
centro.

En este caso, se realizara un seguimiento especial consistente en la comprobacidén del albardn, persona
destinataria, nimero de bultos, agencia de transporte etc., tomando nota oportunamente de estos datos y se
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Tema 8.- Apoyo a las actividades de reuniéon y de comunicacion: preparacion de salas y
dependencias de mobiliario y de medios materiales. Puesta en marcha y verificacion del
funcionamiento de medios audiovisuales y sistemas de audio.

En los actos y las visitas oficiales se procura buscar un cierto equilibrio jerarquico entre la persona que recibe y la
que llega a una visita oficial de nuestro centro. Veamos algunos puntos basicos:

PREPARACION DE VISITAS OFICIALES:

El significado de la visita de Estado, una parte muy importante del protocolo oficial. En un acto de este tipo se
puede comprobar lo complejo que puede llegar a ser el protocolo oficial. Todo se tiene previsto, como decia un
experto, hasta los imprevistos.

Diferencias visita de Estado y visita oficial

Una visita de Estado es aquella que realiza un jefe de Estado, bien un rey o el presidente de una republica.
Por el contrario, una visita oficial, es aquella que realiza un jefe de gobierno.

Preparativos para una visita oficial:

La duracién de un visita de Estado puede estar entre 3 a 5 dias, aunque no hay una duracién establecida como
norma general.

Se realiza un programa adaptado en especial para cada visitante. No todas las visitas de Estado con iguales.

La delegacidn preparatoria viene al pais que va a visitar su "jefe" unos 30 dias antes o mas tiempo, para perfilar
todos los detalles que van desde los mas pequefios a los mas importantes, como puede ser el tema de la
seguridad.

Determinado todo lo relativo a las necesidades de locales para la celebracion del acto, establecidos los
correspondientes itinerarios y resuelto el programa y las invitaciones, los responsables de la organizacion deben
ocuparse de todos los materiales que precisen para el cumplimiento del programa, y de la ornamentacién
prevista. Establezcamos un censo-tipo de necesidades mas habituales que suelen producirse en la preparacién y
ejecucion de ceremonias.

1. Banderas.

Si el acto fuera oficial o si concurrieran autoridades, es menester disponer, al menos en el escenario, las
banderas oficiales y la del anfitrion si la tuviera. No es bueno sobrecargar de ensefias los locales, pues puede
restar solemnidad. Como normativa reguladora existe la Ley 39/1981, de 28 de octubre, por la que se regula el
uso de la bandera de Espaiia y el de otras banderas y ensefias, es muy corta y explicita por lo que vamos a
estudiarla:

Ley 39/1981, de 28 de octubre, por la que se regula el uso de la bandera de Espaiia y el de otras banderas y
ensefas.

A todos los que la presente vieren y entendieren,
Sabed: Que las Cortes Generales han aprobado y Yo vengo en sancionar la siguiente Ley.
Articulo primero.

La bandera de Espaia simboliza la nacidn; es signo de la soberania, independencia, unidad e integridad de la
patria y representa los valores superiores expresados en la Constitucion.
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Tema 9.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidon de Riesgos Laborales: Capitulo
|: Objeto, ambito de aplicacion y definiciones.

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

ESTRUCTURA:

Predmbulo

CAPITULO I. Objeto, ambito de aplicacién 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 |
Objeto, ambito de aplicacidn y definiciones
Articulo 1. Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

La normativa sobre prevencion de riesgos laborales estd constituida por la presente Ley, sus disposiciones de
desarrollo o complementarias y cuantas otras normas, legales o convencionales, contengan prescripciones
relativas a la adopcion de medidas preventivas en el ambito laboral o susceptibles de producirlas en dicho
ambito.

Articulo 2. Objeto y caracter de la norma.

1. La presente Ley tiene por objeto promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacidn
de medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del trabajo.

A tales efectos, esta Ley establece los principios generales relativos a la prevencidn de los riesgos profesionales
para la proteccidn de la seguridad y de la salud, la eliminacién o disminucidn de los riesgos derivados del trabajo,
la informacion, la consulta, la participacidn equilibrada y la formacidn de los trabajadores en materia preventiva,
en los términos sefialados en la presente disposicion.

Para el cumplimiento de dichos fines, la presente Ley regula las actuaciones a desarrollar por las
Administraciones publicas, asi como por los empresarios, los trabajadores y sus respectivas organizaciones
representativas.

2. Las disposiciones de caracter laboral contenidas en esta Ley y en sus normas reglamentarias tendran en todo
caso el caracter de Derecho necesario minimo indisponible, pudiendo ser mejoradas y desarrolladas en los
convenios colectivos.

Articulo 3. Ambito de aplicacidn.

1. Esta Ley y sus normas de desarrollo seran de aplicacidn tanto en el ambito de las relaciones laborales
reguladas en el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, como en el de las relaciones de
caracter administrativo o estatutario del personal al servicio de las Administraciones Publicas, con las
|
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Tema 10.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidon de Riesgos Laborales: Capitulo
lIl: Derechos vy obligaciones.

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, evaluacion de los riesgos y planificaciéon de la actividad
preventiva.

Articulo 17. Equipos de trabajo y medios de proteccion.

Articulo 18. Informacidn, consulta y participacidn de los trabajadores.

Articulo 19. Formacidn de los trabajadores.

Articulo 20. Medidas de emergencia.

Articulo 21. Riesgo grave e inminente.

Articulo 22. Vigilancia de la salud.

Articulo 23. Documentacion.

Articulo 24. Coordinacion de actividades empresariales.

Articulo 25. Proteccién de trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos.
Articulo 26. Proteccion de la maternidad.

Articulo 27. Proteccién de los menores.

Articulo 28. Relaciones de trabajo temporales, de duracién determinada y en empresas de trabajo temporal.

Articulo 29. Obligaciones de los trabajadores en materia de prevencién de riesgos.

CAPITULO IIl: Derechos y obligaciones
Articulo 14. Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales.
1. Los trabajadores tienen derecho a una proteccién eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

El citado derecho supone la existencia de un correlativo deber del empresario de proteccién de los trabajadores
frente a los riesgos laborales.

Este deber de proteccidn constituye, igualmente, un deber de las Administraciones publicas respecto del
personal a su servicio.

Los derechos de informacion, consulta y participacidn, formacién en materia preventiva, paralizacién de la
actividad en caso de riesgo grave e inminente y vigilancia de su estado de salud, en los términos previstos en la
presente Ley, forman parte del derecho de los trabajadores a una proteccién eficaz en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

2. En cumplimiento del deber de proteccidn, el empresario debera garantizar la seguridad y la salud de los

trabajadores a su servicio en todos los aspectos relacionados con el trabajo. A estos efectos, en el marco de sus
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