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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 15 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicion de las
35 plazas de Subalterno de la oferta de empleo publico de la Xunta de Galicia.

El temario es el siguiente:
PARTE GENERAL
Tema 1. La Constitucion Espaiola de 1978: Titulo Preliminar, I, Il y Capitulo | del Titulo IIl.

Tema 2. Ley Organica 1/1981, de 6 de abril, del Estatuto de Autonomia de Galicia: Titulos Preliminares, | y II.
Competencias: exclusivas, desarrollo legislativo y ejecucion.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Titulos Preliminares, |, Il y lll. Tema 4. Ley 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen gobierno: titulo
preliminar, Titulo I: capitulos I, II, IV, V y Titulo II: secciones 1, 2 y 3 del Capitulo I.

Tema 5. Ley 2/2015, de 29 de abril, de empleo publico de Galicia: titulos I, IlI, IV, V.

Tema 6. Ley 7/2023, de 30 de noviembre, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres en Galicia: titulo
preliminar, titulo I, titulo Il: capitulos | y II.

Tema 7. Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
General de los derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social: titulo preliminar; Capitulo V,
seccion 1, y Capitulo VIII del Titulo 1y Titulo II.

PARTE ESPECIFICA

Tema 1. Vigilancia, vigilancia y custodia de centros de trabajo y unidades administrativas; control de acceso,
identificacion, informacién, atencién y recepcion del personal visitante; conceptos basicos de las estructuras
organicas de la Xunta de Galicia, sus departamentos y sedes administrativas principales; oficinas de informacién y
atencidn al ciudadano. Telefonia.

Tema 2. Reuniones y actividades de comunicacidn: preparacidn de instalaciones y materiales, nociones basicas de
protocolo. Conceptos basicos de la gestién de anomalias e incidencias en los centros de trabajo: las unidades de
gestidn de infraestructuras administrativas de la Xunta de Galicia. Medidas basicas de eficiencia energética en los
centros de trabajo (iluminacion, calefaccién y refrigeracion).

Tema 3. Trabajos de apoyo de oficina: reprografia y escaneado; guillotina; grapado, perforado y encuadernacion;
plastificado; destruccién de documentacién; encapsulado y etiquetado. Tipos de papel.

Tema 4. Registros: registro presencial y electrénico: REXEL; sede electrénica de la Xunta de Galicia: calendario y
horario oficial, sistemas de identificacion y firma, Fichero Ciudadano; sujetos obligados. Catalogo de servicios. Codigo
365.

Tema 5. Documentacidn administrativa y su notificacion. Practica de las notificaciones administrativas: conceptos
basicos de las notificaciones electrdnicas y en papel. Notificacién fallida.

Tema 6. El Servicio Postal Universal. Real Decreto 437/2024, de 30 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de
Servicios Postales, en desarrollo de lo dispuesto en la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, del servicio postal universal,
los derechos de los usuarios y el mercado postal: Titulos | y Ill. Conceptos de usuario de la aplicacién GANES.
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Tema 7. Transferencia, archivo y almacenamiento de documentos, archivos y otros materiales. El almacén de
materiales: estanterias, perchas y espacios de almacenamiento. Simbolos de riesgo en el almacenamiento. Retirada
de residuos y su reciclaje.

Tema 8. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales: capitulos | y lIl. Prevencion de riesgos
laborales en la manipulacidon de materiales y el traslado de cargas. Posturas corporales: prevencion de lesiones en el
ejercicio de funciones. Aspectos basicos de la evacuacion de edificios: planes de actuacion en caso de emergencia.

TEMARIO SUBALTERNO XUNTA DE GALICIA ED. 2025 12 PARTE 4



M

INDICE:
INTRODUGCCION: ......ceveeerereeterereeseseesesessesesssessssesessssessssessssesessssessesessssessssssessssessssssssssensesesssesssesessssenssesssesersssessesessssesessesensses 3
INDICE: ..uveveuereereerereeeereeseesesseseseesesessessssssessesesessessssssessssessrsessrsesessssesssesssssssssssesssessssssensssenssesssesessesensssessssesensesessssesssssensesenases 5
TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978: TiITULO PRELIMINAR, 1, [1 Y CAPITULO | DEL TITULO Hl...uceeeuerereerereerenennennas 7
TEMA 2. LEY ORGANICA 1/1981, DE 6 DE ABRIL, DEL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE GALICIA: TITULOS PRELIMINARES, 1 Y II.
COMPETENCIAS: EXCLUSIVAS, DESARROLLO LEGISLATIVO Y EJECUCION..........comrrerriieineeereseseeseessessesssessessesssessessessessesssessenns 26
TEMA 3. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS: TITULOS PRELIMINARES, I, I1Y Hl.ecueiiieeieuieeieineesneeeseseesssssessessessssssessessessesssessesssessessessessssssessessessssssessessessssssenses 37
Ley 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. ...ccovveeeievieeeeieeeeeveeen 37
TITULO PRELIMINAR: DISPOSICIONES GENERALES ........vuteteeeseseseseesesesesesesesssssssssssssessssassasasssssssssesesessesesssasasssssssssssssesesssssasssasassssnas 40
TITULO I: DE LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO .....eetaieaeeereesesessesesesesessessesesesesessssassasasasssssssesesesesessssssasssssssesesesesesssssssssssssssssss 40
TITULO I1: DE LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS .......v.vveviereteeeeseseeteeeeeeeteesesesesesasssssssesesesesssssssesssssssssesesesesssnesessssssssssnas 46
TITULO [11: DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. ... veveveveeerettetessssessesesesessesessesasssssesesesesesessasasasasasesssesesesesesessesasasssssssssesesesessssssssssssssssnas 57

TEMA 4. LEY 1/2016, DE 18 DE ENERO, DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO: TITULO PRELIMINAR, TiTULO I: CAPITULOS |,
11,1V, VY TITULO I1: SECCIONES 1, 2 Y 3 DEL CAPITULO L cucuveueueeerrrrereneessssssssesesessssssssesesssssssssesssssssssssssssssssssssssesssssssssssseseseses 64

TEMA 5. LEY 2/2015, DE 29 DE ABRIL, DE EMPLEO PUBLICO DE GALICIA: TITULOS I, ll1, IV, V. c.covrverereeennreensnenesesasesssseseesessenes 85

TEMA 6. LEY 7/2023, DE 30 DE NOVIEMBRE, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES EN GALICIA: TITULO
PRELIMINAR, TITULO I, TITULO I1: CAPITULOS 1Y Il uuveevietierteereeeseesssessseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssssssesssesssssssasssasnes 114

TEMA 7. REAL DECRETO LEGISLATIVO 1/2013, DE 29 DE NOVIEMBRE, POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO REFUNDIDO DE LA
LEY GENERAL DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DE SU INCLUSION SOCIAL: TITULO PRELIMINAR;
CAPITULO V, SECCION 1, Y CAPITULO VIII DEL TITULO 1Y TITULO Il uveuvivererreereereeeeseeseessessessesssessessessesssessesseessessessessesssensens 125

TEMA 1. VIGILANCIA, GUARDA Y CUSTODIA DE CENTROS DE TRABAJO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS; CONTROL DE ACCESO,
IDENTIFICACION, INFORMACION, ATENCION Y RECEPCION DEL PERSONAL VISITANTE; CONCEPTOS BASICOS DE LAS
ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LA XUNTA DE GALICIA, SUS DEPARTAMENTOS Y SEDES ADMINISTRATIVAS PRINCIPALES;

OFICINAS DE INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO. TELEFONIA. ....covtirieeeieeiineeneenssessesseesesssessessessssssessessessesssessens 137
1.1.-VIGILANCIA, GUARDA Y CUSTODIA DE CENTROS DE TRABAJO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS. .....oviiieeeieeciiieeeee e 137
1.2.- CONTROL DE ACCESOS E IDENTIFICACIONES. .....eeeieitiiiee ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e e bbb e e e e e e s e e aasbaseeaeseesanstaaeeaeeeesansranes 142
1.3.- INFORMACION, ATENCION Y RECEPCION DEL PERSONAL VISITANTE. TELEFONIA. ......oouieiiieieeeeeeeeeeeeee s eeseeeeee e 165
Lm LA RECEPCION: ittt iiictttttee e s sttt et e e s e ettt e e e e e e et b aeeeeeeeassneaaeeeeeesasassseeeeeeeeasasssaeaeeeeeassssseeeeeeeeasnsaesaeaeeessansssseaaeeessansnnnnnnsessn 168
D I N O 1 =1 N 17 1] NSRRI 168
3m GESTION ettt ittt s bt b st s et bt a b a b s s e b b s s b s et b e bt b b a b s et s et b et b et bt b et a et 168
L -SUGEREN CIAS : ittt et ettt e e e s e e sttt e e e s e e s baateeeeseesasaeseeaeeeesasssseeeeaesaasssseeeeeeesassssaeseeesesansssseeeeeeeessansaneneeeesssanssnraneeasss 169
5.- DERECHO DE PETICION: 1. tttieieeeeeeeiiiitte e e e e ee sttt e e e e e eeeeitaateeeeeeesaassaeeseaaeeasssaeassaasaaassasesaaaseasassasassaseeesnsassaeaseesannsssenasassannnns 169
B.- QUEJAS Y SUGERENCIAS: .....ttteeee e ettt e e e e e sttt e e e e e e e ttateeeeeeesaeuaeaeeaaaaseaasasaaassaaeeaaasssassaaaeeasstaesseaseeeaanssasaeeseeeaassssanasassannns 169
A 1 @ 131V, Yt [ ] TP UUPRN 181
AL ATENCION TELEFONICA oottt et e eectit et e e e e e et e e e e e e eee s s teeeaaeseaaastasaaaesaaaaastaasaaasaesassasseaaeasaasssseesaeesaaasssanssaaseesssranseaaes 193
B. ATENCION TELEMATICA: 1ovvuitveieetetiecte sttt sttt s bbb st b st b st b st b a s s e b s et ss e et s s e s st sanes 210
C. ATENCION DIRECTA, PERSONAL, PRESENCIAL O TAMBIEN LLAMADA INTERPERSONAL: «..vevveiet ettt es st 212
D.-ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD ....eteieeeeeeeeeeeeeeeeee et et sttt eesess s et et et sessesesesesessesesasesstssssesesesssesessesesasssseassnns 216
DECRETO 129/2016, DE 15 DE SEPTIEMBRE, POR EL QUE SE REGULA LA ATENCION A LA CIUDADANIA EN EL SECTOR PUBLICO AUTONOMICO DE
LY TN PP PPPPPPPN 236
1.4.- CONCEPTOS BASICOS DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LA XUNTA DE GALICIA Y SUS DEPARTAMENTOS Y SEDES
ADMINISTRATIVAS PRINCIPALES. ....ceiiiiieeiiiee ettt ettt e e e e e ettt e e e e e e e eesaabbaaeeaeeeeaasasasesaeeeeasassseaeseesanasnstaseeeesesaanstaneaaanas 246
DECRETO 49/2024, DE 22 DE ABRIL, POR EL QUE SE FIJA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LAS CONSELLERIAS DE LA XUNTA DE GALICIA. .......ccu..... 246
1.5.- OFICINAS DE INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO . ......vuieeeeeeeeetee ettt eeeee e ettt n et s aseseee s eseseeneseee s anaaeans 258
DECRETO 191/2011, DE 22 DE SEPTIEMBRE, DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS REGISTROS DE LA ADMINISTRACION GENERAL Y DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS INSTRUMENTALES DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE GALICIA. ...vvvvrreeeeeerurrrreeeeeessasnnreeesesssssnnsreseesssssssssseesesssssssssenees 258

C_____________________________________________________________________________________________________|
TEMARIO SUBALTERNO XUNTA DE GALICIA ED. 2025 12 PARTE 5



(trw

TEMA 2. REUNIONES Y ACTIVIDADES DE COMUNICACION: PREPARACION DE INSTALACIONES Y MATERIALES, NOCIONES
BASICAS DE PROTOCOLO. CONCEPTOS BASICOS DE LA GESTION DE ANOMALIAS E INCIDENCIAS EN LOS CENTROS DE TRABAJO:
LAS UNIDADES DE GESTION DE INFRAESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS DE LA XUNTA DE GALICIA. MEDIDAS BASICAS DE

EFICIENCIA ENERGETICA EN LOS CENTROS DE TRABAJO (ILUMINACION, CALEFACCION Y REFRIGERACION). ......ccoueveuervennene 299
2.1.- REUNIONES Y ACTIVIDADES DE COMUNICACION: PREPARACION DE INSTALACIONES Y MATERIALES.....covieirieeeeeeene. 299
2.2.- NOCIONES BASICAS DE PROTOCOLO ...ttt et et te e seses et st sasessseeseseesesen st sssssssseseseesesenesas s seseseesenns 342
2.3.- CONCEPTOS BASICOS DE LA GESTION DE ANOMALIAS E INCIDENCIAS EN LOS CENTROS DE TRABAJO: LAS UNIDADES DE
GESTION DE INFRAESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS DE LA XUNTA DE GALICIA. ....o.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 359
DECRETO 136/2024, DE 20 DE MAYO, POR EL QUE SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONSELLERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y
DT 02 LTS 368
2.4.- MEDIDAS BASICAS DE EFICIENCIA ENERGETICA EN LOS CENTROS DE TRABAJO (ILUMINACION, CALEFACCION Y
REFRIGERACION). ...ttt ettt et et e e e et e e e e et e e e ae et e e eea et s e s ee et seeaeeteseeesesseseseeaese st esesesesaesessssssenessetess st saesseseeessasanans 426

TEMARIO SUBALTERNO XUNTA DE GALICIA ED. 2025 12 PARTE 6



M

PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion Esparfiola de 1978: Titulo Preliminar, |, Il y Capitulo | del Titulo Ill.

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 Constitucidn. 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, composiciéon
y funcionamiento de los principales drganos 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 econdmica (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).
#+ 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).

- F £ F

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. Ley Orgénica 1/1981, de 6 de abril, del Estatuto de Autonomia de Galicia: Titulos
Preliminares, | v Il. Competencias: exclusivas, desarrollo legislativo y ejecucion.

TiTULO PRELIMINAR
Articulo 1.

Uno. Galicia, nacionalidad histérica, se constituye en Comunidad Auténoma para acceder a su autogobierno, de
conformidad con la Constitucidn Espafiola y con el presente Estatuto, que es su norma institucional basica.

Dos. La Comunidad Autdnoma, a través de instituciones democraticas, asume como tarea principal la defensa de la
identidad de Galicia y de sus intereses y la promocion de solidaridad entre todos cuantos integran el pueblo gallego.

Tres. Los poderes de la Comunidad Autdnoma de Galicia emanan de la Constitucién, del presente Estatuto y del pueblo.
Articulo 2.
Uno. El territorio de Galicia es el comprendido en las actuales provincias de La Corufia, Lugo, Orense y Pontevedra.

Dos. La organizacién territorial tendra en cuenta la distribucién de la poblacion gallega y sus formas tradicionales de
convivencia y asentamiento.

Tres. Una ley del Parlamento regulard la organizacion territorial propia de Galicia, de acuerdo con el presente Estatuto.
Articulo 3.

Uno. A los efectos del presente Estatuto, gozan de la condicion politica de gallegos los ciudadanos espafioles que, de
acuerdo con las leyes generales del Estado, tengan vecindad administrativa en cualquiera de los Municipios de Galicia.

Dos. Como gallegos, gozan de los derechos politicos definidos en este Estatuto los ciudadanos espafioles residentes
en el extranjero que hayan tenido la ultima vecindad administrativa en Galicia y acrediten esta condicidn en el
correspondiente Consulado de Espafia. Gozaran también de estos derechos sus descendientes inscritos como
espanoles, si asi lo solicitan, en la forma que determine la ley del Estado.

Articulo 4.
Uno. Los derechos, libertades y deberes fundamentales de los gallegos son los establecidos en la Constitucion.

Dos. Corresponde a los poderes publicos de Galicia promover las condiciones para que la libertad y la igualdad del
individuo y de los grupos en que se integran sean reales y efectivas, remover los obstaculos que impidan o dificulten
su plenitud y facilitar la participacién de todos los gallegos en la vida politica, econdmica, cultural y social.

Tres. Los poderes publicos de la Comunidad Auténoma asumen, como uno de los principios rectores de su politica
social y econdmica, el derecho de los gallegos a vivir y trabajar en su propia tierra.

Articulo 5.
Uno. La lengua propia de Galicia es el gallego.
Dos. Los idiomas gallego y castellano son oficiales en Galicia y todos tienen el derecho de conocerlos y usarlos.

Tres. Los poderes publicos de Galicia garantizaran el uso normal y oficial de los dos idiomas y potenciaran la utilizacién
del gallego en todos los 6rdenes de la vida publica, cultural e informativa, y, dispondran los medios necesarios para
facilitar su conocimiento.

Cuatro. Nadie podra ser discriminado por razén de la lengua.

Articulo 6.
1
TEMARIO SUBALTERNO XUNTA DE GALICIA ED. 2025 12 PARTE 26



FM

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Titulos Preliminares, |, 1 y lll.

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 _
tubre. del Articulo 5:
octuore, ae Representacion
Procedimiento CAPITULO I: LA
Administrativo CAPACIDAD DE Articulo 6: Registros electrénicos
Comuin de las OBRAR'Y EL de apoderamiento.
CONCEPTO DE
Administraciones INTERESADO ™ articulo 7: Piuralidad
Publicas. 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 Pdblicas.
ENEL
PROCEDIMIENTO : :
Articulo 11: Uso de medios de
ADMINISTRATIVO identificacion y firma en el
procedimiento administrativo.

Articulo 12: Asistencia en el
uso de medios electrénicos a
los interesados.
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2. El acto de convalidacién producira efecto desde su fecha, salvo lo dispuesto en el articulo 39.3 para la
retroactividad de los actos administrativos.

3. Si el vicio consistiera en incompetencia no determinante de nulidad, la convalidacion podra realizarse por el
drgano competente cuando sea superior jerarquico del que dicto el acto viciado.

4. Si el vicio consistiese en la falta de alguna autorizacién, podra ser convalidado el acto mediante el otorgamiento
de la misma por el érgano competente.

Tema 4. Ley 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen gobierno: titulo preliminar,

Titulo I: capitulos |, Il, IV, Vv Titulo Il: secciones 1, 2 v 3 del Capitulo |.

Veamos la estructura de la parte que se nos solicita:

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Principios rectores de la ley.

TiTULO I. Transparencia de la actividad publica

CAPITULO I. Ambito subijetivo de aplicacién

Articulo 3. Ambito subjetivo de aplicacién.

Articulo 4. Obligacidn de suministro de informacion.

Articulo 5. Fomento de la cultura de la transparencia.

CAPITULO Il. Publicidad activa

Articulo 6. Principios generales.

Articulo 7. Obligaciones especificas de informacidn institucional, organizativa y de planificacion.

Articulo 8. Obligaciones especificas de informacién sobre las relaciones con la ciudadania.

Articulo 9. Obligaciones especificas de informacién de relevancia juridica.

Articulo 10.
Articulo 11.
Articulo 12.
Articulo 13.
Articulo 14.
Articulo 15.
Articulo 16.
Articulo 17.

Articulo 18.

Obligaciones especificas de informacion en materia de personal.

Obligaciones especificas de informacién econdmica, presupuestaria y estadistica.
Obligaciones especificas de informacién patrimonial.

Obligaciones especificas en materia de contrataciéon publica.

Obligaciones de informacion sobre concesion de servicios publicos.

Obligaciones especificas de informacion sobre convenios.

Obligaciones de informacion sobre encomiendas de gestidn y encargos a medios propios.
Informacidn especifica sobre subvenciones.

Informacidn sobre ordenacién del territorio y medio ambiente.
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Tema 5. Ley 2/2015, de 29 de abril, de empleo publico de Galicia: titulos |, IIl, IV, V.

Vemos la estructura de la parte que nos ocupa.

ESTRUCTURA:

TITULO I. 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. Administracidn general de la Comunidad Auténoma de Galicia

Articulo 13. El Consello de la Xunta de Galicia.

Articulo 14. La consejeria competente en materia de funciéon 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 Comisién 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.

TITULO IlI. Clases de personal

CAPITULO I. Empleados publicos

Seccidn 1.2 Disposiciones generales
Articulo 20. Concepto y clases de empleados publicos.

Seccion 2.2 Personal funcionario de carrera
|
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Tema 6. Ley 7/2023, de 30 de noviembre, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres en
Galicia: titulo preliminar, titulo |, titulo |l: capitulos | v II.

Estructura de la parte solicitada:

TITULO PRELIMINAR. Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto.

Articulo 2. Integracion del principio de igualdad en la interpretacion y aplicacion de las normas.
Articulo 3. Comisiones parlamentarias en materia de igualdad entre mujeres y hombres.
TITULO I. Derecho a la igualdad entre mujeres y hombres

Articulo 4. Igualdad de trato entre mujeres y hombres.

Articulo 5. Buena fe ocupacional.

Articulo 6. Acoso por razén de sexo y acoso sexual.

Articulo 7. Discriminacién por maternidad y por paternidad.

Articulo 8. Discriminacidn por el ejercicio de los derechos de conciliacion.

Articulo 9. Discriminacién sexista por asociacion.

Articulo 10. Discriminacidn sexista por error.

Articulo 11. Discriminacidn sexista multiple e interseccional.

Articulo 12. Proteccién frente a represalias.

Articulo 13. Acciones positivas.

Articulo 14. Aplicacién del principio de presencia o composicion equilibrada en el nombramiento de altos cargos y de
las personas titulares y miembros de entidades del sector publico.

Articulo 15. Aplicacién del principio de presencia o composicién equilibrada en la designacion de personas
representantes de la Administracidon autondmica.

Articulo 16. Los derechos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.
Articulo 17. Promocidn de la igualdad de oportunidades.

Articulo 18. Concepto de género.

Articulo 19. Evolucién de los conceptos.

TITULO II. Integracién transversal del principio de igualdad en las actuaciones de la Administracion general de la
Comunidad Auténoma de Galicia y el sector publico autonémico

CAPITULO I. Principio de transversalidad de la dimensién de género

Articulo 20. Significado de la transversalidad y criterios de actuacion.
Articulo 21. Aplicacién e interpretacidn de la normativa con perspectiva de género.

Articulo 22. Informe sobre el impacto de género en la elaboracién de las leyes.
|
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Tema 7. Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley General de los derechos de las personas con discapacidad y de su
inclusién social: titulo preliminar; Capitulo V, seccion 1, y Capitulo VIl del Titulo | y Titulo Il.

TITULO PRELIMINAR
Disposiciones generales
CAPITULO |

Objeto, definiciones y principios
Articulo 1. Objeto de esta ley.
Esta ley tiene por objeto:

a) Garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades y de trato, asi como el ejercicio real y efectivo de derechos
por parte de las personas con discapacidad en igualdad de condiciones respecto del resto de ciudadanos y
ciudadanas, a través de la promocién de la autonomia personal, de la accesibilidad universal, del acceso al empleo,
de la inclusién en la comunidad y la vida independiente y de la erradicacién de toda forma de discriminacion,
conforme a los articulos 9.2, 10, 14 y 49 de la Constitucidn Espafiola y a la Convencidn Internacional sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad y los tratados y acuerdos internacionales ratificados por Espafia.

b) Establecer el régimen de infracciones y sanciones que garantizan las condiciones basicas en materia de igualdad
de oportunidades, no discriminacidon y accesibilidad universal de las personas con discapacidad.

Articulo 2. Definiciones.
A efectos de esta ley se entiende por:

a) Discapacidad: es una situacién que resulta de la interaccidn entre las personas con deficiencias previsiblemente
permanentes y cualquier tipo de barreras que limiten o impidan su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas.

b) Igualdad de oportunidades: es la ausencia de toda discriminacién, directa o indirecta, por motivo de o por razén
de discapacidad, incluida cualquier distincion, exclusion o restriccion que tenga el propdsito o el efecto de
obstaculizar o dejar sin efecto el reconocimiento, goce o ejercicio en igualdad de condiciones por las personas con
discapacidad, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales en los &mbitos politico, econdmico, social,
laboral, cultural, civil o de otro tipo. Asimismo, se entiende por igualdad de oportunidades la adopcién de medidas
de accién positiva.

c) Discriminacién directa: es la situacidon en que se encuentra una persona con discapacidad cuando es tratada de
manera menos favorable que otra en situacién analoga por motivo de o por razén de su discapacidad.

d) Discriminacién indirecta: existe cuando una disposicion legal o reglamentaria, una cldusula convencional o
contractual, un pacto individual, una decisién unilateral o un criterio o practica, o bien un entorno, producto o
servicio, aparentemente neutros, puedan ocasionar una desventaja particular a una persona respecto de otras por
motivo de o por razdn de discapacidad, siempre que objetivamente no respondan a una finalidad legitima y que los
medios para la consecucidn de esta finalidad no sean adecuados y necesarios.

e) Discriminacién por asociacidn: existe cuando una persona o grupo en que se integra es objeto de un trato
discriminatorio debido a su relacién con otra por motivo o por razén de discapacidad.

f) Acoso: es toda conducta no deseada relacionada con la discapacidad de una persona, que tenga como objetivo o
consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.
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PARTE ESPECIFICA

Tema 1. Vigilancia, guarda y custodia de centros de trabajo y unidades administrativas:
control de acceso, identificacion, informacion, atencion y recepcion del personal visitante:
conceptos basicos de las estructuras organicas de la Xunta de Galicia, sus departamentos y
sedes administrativas principales; oficinas de informacién y atencion al ciudadano. Telefonia.

Vamos a clasificar este tema en 5 apartados:

1.1.-VIGILANCIA, GUARDA Y CUSTODIA DE CENTROS DE TRABAJO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

1.2.- CONTROL DE ACCESOS E IDENTIFICACIONES.

1.3.- INFORMACION, ATENCION Y RECEPCION DEL PERSONAL VISITANTE. TELEFONIA.

1.4.- CONCEPTOS BASICOS DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LA XUNTA DE GALICIA Y SUS
DEPARTAMENTOS Y SEDES ADMINISTRATIVAS PRINCIPALES.

1.5.- OFICINAS DE INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO.

1.1.-VIGILANCIA, GUARDA Y CUSTODIA DE CENTROS DE TRABAJO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Normativa estatal aplicable

Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP). El EBEP (Real Decreto Legislativo 5/2015) sienta las bases del régimen
de los empleados publicos en Espafia, incluidos los subalternos. Este Estatuto clasifica a los funcionarios en distintos
grupos segun su titulacidn, previendo un grupo especial de Agrupaciones Profesionales para puestos que no
requieren titulaciéon especifica. En este grupo se encuadran precisamente los subalternos, antes denominados de
grupo E, cuyas funciones son de apoyo basico. El EBEP consagra ademas derechos y deberes generales de los
empleados publicos: por ejemplo, todo empleado publico tiene derecho a una proteccion eficaz en materia de
seguridad y salud en el trabajo, con el correlativo deber de observar las normas de seguridad y salud laboral en el
desempeiio de sus funciones. Esto implica que el personal subalterno debe cumplir las instrucciones de prevencién
de riesgos y colaborar en mantener entornos de trabajo seguros.

Funciones generales del personal subalterno. A nivel estatal no existe una enumeracién legal exhaustiva de las
funciones de los subalternos; sin embargo, por tradicién administrativa y normativa laboral se les atribuyen tareas
auxiliares relacionadas con la vigilancia de edificios, control basico de instalaciones y atencién al servicio. Diversos
textos definen al personal subalterno como aquel que realiza principalmente tareas de vigilancia, guarda, custodia
y mantenimiento de las instalaciones y enseres de los centros de trabajo.

En términos generales, esto abarca labores como: control de accesos a edificios publicos, custodia de locales
(apertura y cierre de oficinas, comprobacién de que quedan en condiciones seguras), informacion al publico sobre la
ubicacién de dependencias, gestiones basicas de documentacion (reparto de correo, paqueteria interna), manejo de
utiles de oficina (fotocopiadoras, centralita telefénica) y apoyo logistico (traslado manual de mobiliario o material
ligero). Estas funciones tradicionales han sido reconocidas tanto en normativas internas como en convenios: por
ejemplo, la jurisprudencia laboral y convenios de personal auxiliar describen al subalterno como un conserje u
|
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Tema 2. Reuniones y actividades de comunicacion: preparacién de instalaciones y
materiales, nociones basicas de protocolo. Conceptos basicos de la gestidon de anomalias e
incidencias en los centros de trabajo: las unidades de gestion de infraestructuras
administrativas de la Xunta de Galicia. Medidas basicas de eficiencia energética en los
centros de trabajo (iluminacion, calefaccion y refrigeracion).

Vamos a clasificar este tema en 4 apartados:

2.1.- REUNIONES Y ACTIVIDADES DE COMUNICACION: PREPARACION DE INSTALACIONES Y MATERIALES
2.2.- NOCIONES BASICAS DE PROTOCOLO

2.3.- CONCEPTOS BASICOS DE LA GESTION DE ANOMALIAS E INCIDENCIAS EN LOS CENTROS DE TRABAJO:
LAS UNIDADES DE GESTION DE INFRAESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS DE LA XUNTA DE GALICIA.

2.4.- MEDIDAS BASICAS DE EFICIENCIA ENERGETICA EN LOS CENTROS DE TRABAJO (ILUMINACION,
CALEFACCION Y REFRIGERACION).

2.1.- REUNIONES Y ACTIVIDADES DE COMUNICACION: PREPARACION DE INSTALACIONES Y
MATERIALES

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 delegacion 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 mds pequefios a los mdas 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.
|
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