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INTRODUCCIÓN: 
 

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposición de cinco 
plazas de Conserje-Mantenedor por el sistema oposición por turno libre, 2024-2111, de fecha 23/04/2024 y en la 
Oferta Empleo Público de 2025, aprobada por Decreto de Alcaldía n.º 2025-0365, de fecha 28/01/2025, publicadas 
en el BOP. De Cádiz nº 86 de fecha 07/05/2024 y BOP de Cádiz n.º 30, de fecha 13/02/2025 respectivamente. 

El temario es el siguiente: 

MATERIA COMÚN 

1. El título Preliminar de la Constitución Española de 1978. Los principios constitucionales: el Estado Social y 
Democrático de Derecho. Los valores superiores en la Constitución española. Libertad, igualdad, solidaridad y 
pluralismo político.  

2. La administración local: el municipio, concepto y elementos.  

3. Los procedimientos administrativos. Principios informadores. Fases: iniciación, ordenación, instrucción y 
terminación. Dimensión temporal del procedimiento. Principios generales. Comunicaciones y notificaciones.  

4. Tema Recepción y Registro de documentos. Acceso electrónico de los ciudadanos.  

5. El Alcalde. Competencias. Los Tenientes de Alcalde.  

6. La organización necesaria de la Administración Local.  

7. Las competencias municipales.  

8. El personal al servicio de la Administración local. La función pública local. El personal laboral. Derechos y deberes 
de los funcionarios públicos.  

9. Relación Administración-ciudadano. Derechos del ciudadano frente a la Administración. Colaboración y 
participación ciudadana. Técnicas de atención al público. (presencial y telefónica).  

10. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.  

MATERIA ESPECÍFICA  

11. La información y atención a la ciudadanía. Conocimiento de información general sobre el Ayuntamiento de San 
Roque, localizaciones, servicios Traslado de información sobre los trámites más frecuentes realizados por la 
ciudadanía en el Ayuntamiento de San Roque, dónde dirigirse, cómo acceder a través de la web, como presentar una 
sugerencia o reclamación por parte de la ciudadanía, la utilización de la sede electrónica y el certificado digital.  

12. Medidas de emergencia y evacuación. Concepto de emergencia y actuación en caso de emergencia.  

13. Tratamiento de correspondencia, ubicación de las distintas administraciones públicas, barrios y códigos postales 
de la ciudad de San Roque: Depósito, entrega, recogida y distribución de correspondencia, cómo se realizan. 
Certificados, notificaciones, cartas ordinarias, urgentes, paquetería para su posterior envío.  

14. Apertura y cierre de edificios y/o locales; reparación de pequeñas averías en el centro de trabajo. Puesta en 
marcha y parada de la instalación, descripción de las averías más comunes de pequeña envergadura que se suelen 
presentar en el centro de trabajo donde el/la Conserje Mantenedor/a de edificios municipales presta sus tareas 
(roturas de grifería, sustitución de tubos fluorescentes, cerraduras, etc.) y descripción de los pasos a seguir para su 
correcta subsanación. Actuación del personal Conserje- Mantenedor cuando se trate de averías que por su 
envergadura o especial complejidad no sean subsanables por el mismo.  
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15. Manejo y mantenimiento básico de máquinas auxiliares de oficina y protocolo. Fotocopiadoras, escáneres, 
plastificadoras, multicopistas, encuadernadoras y destructoras. Colocación de banderas.  

16. Almacenamiento y traslado de materiales y enseres. Traslado de cargas.  

17. Organización del trabajo. El trabajo en equipo.  

18. Albañilería. Ideas generales. Materiales. Tareas básicas. Actuaciones de mantenimiento en los inmuebles.  

19. Fontanería. Ideas generales. Materiales. Tipos de instalaciones de agua.  

20. Electricidad. Ideas generales. Instalaciones eléctricas: Constitución y mantenimiento. Herramientas. Aparatos de 
medida.  
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MATERIA ESPECÍFICA  

11. La información y atención a la ciudadanía. Conocimiento de información general sobre el 
Ayuntamiento de San Roque, localizaciones, servicios… Traslado de información sobre los 
trámites más frecuentes realizados por la ciudadanía en el Ayuntamiento de San Roque, 
dónde dirigirse, cómo acceder a través de la web, como presentar una sugerencia o 
reclamación por parte de la ciudadanía, la utilización de la sede electrónica y el certificado 
digital.  
 

Este tema 11 lo clasificamos en dos grandes apartados:  

En el primero vamos a ver lo que es la Información y Atención a la ciudadanía, en general y en el segundo apartado, 
veremos toda la información que nos piden del Ayuntamiento de San Roque: 

 

1.-LA INFORMACIÓN Y ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA: 
 

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, recepción y atención a las personas usuarias. 
 
La función de información y atención al público, también es importante, debiendo recibir a las visitas con cortesía 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 Administración. La información transmitida del mensaje que se envíe 
a la ciudadanía va a depender de la imagen que capte la sociedad del servicio ofrecido. La ciudadanía demanda una 
información o servicio de calidad, con un trato amable y unas formas correctas, siempre que el tiempo lo permita. 
 
Aparte de una atención personal y correcta, hay que conseguir que el servicio requerido sea el adecuado. Una 
insatisfacción en la solución de las necesidades personales, puede generar una percepción negativa de la 
Administración. La información se puede definir como un conjunto de datos los cuales tienen un significado concreto 
y que sirven para resolver dudas y propósitos a quien recibe dicha información, 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 ahí se obtiene la INFORMACIÓN. 
 
En la atención al ciudadano, también influyen la formación de impresiones, las cuales se entienden el proceso 
mediante el cual se infieren características psicológicas a partir de la conducta y atributos de la persona, y la 
organización 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. 



 

  
TEMARIO CONSERJE-MANTENEDOR AYUNTAMIENTO DE SAN ROQUE ED. 2025 (2ª PARTE) 159 

 

12. Medidas de emergencia y evacuación. Concepto de emergencia y actuación en caso de 
emergencia.  
 

PLANES DE EMERGENCIA: 

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

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 aparición de estas situaciones o 
bien queden controladas, de forma rápida y eficaz, una vez hayan ocurrido. De no ser así, la amplitud y gravedad de 
los efectos podrían ser tales, que pasarían al ámbito de la protección civil. 

Por ello, esta materia está regulada por normativa tanto del ámbito laboral, del industrial (cuando afecta a un sector 
determinado), como de la protección civil, cuando la evolución de la emergencia inicial de menor gravedad, pasa a 
ser de índole 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 identificación serán: el tamaño 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 características; ubicación del centro de trabajo, etc. 

Las causas de las emergencias pueden proceder: 

 de la propia actividad: incendio, explosión, fuga, derrames, desconfinamiento de una instalación 
radioactiva… 

 del entorno tecnológico: industrias anexas, obras de construcción próximas, accidente de tráfico… 
 del entorno natural: inundación, rayo, incendio forestal, nevadas, granizo, vendaval… 
 del entorno social: huelga, sabotaje, atraco, atentado, incendio provocado…. 

 

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

MARCO NORMATIVO SOBRE PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACIÓN. 
 
Según establece el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo en su documento divulgativo sobre Planes 
de emergencia, planes de autoprotección y medidas de emergencia, las normativas aplicables y de donde sale toda 
la información de estos temarios es la siguiente: 
 
Ley 17/2015, de 9 de julio, del Sistema Nacional de Protección Civil. 
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13. Tratamiento de correspondencia, ubicación de las distintas administraciones públicas, 
barrios y códigos postales de la ciudad de San Roque: Depósito, entrega, recogida y 
distribución de correspondencia, cómo se realizan. Certificados, notificaciones, cartas 
ordinarias, urgentes, paquetería para su posterior envío.  
 

Vamos a clasificar este tema en 3 apartados: 

13.1.- TRATAMIENTO DE CORRESPONDENCIA, UBICACIÓN DE LAS DISTINTAS ADMINISTRACIONES 
PÚBLICAS, BARRIOS Y CÓDIGOS POSTALES DE LA CIUDAD DE SAN ROQUE: DEPÓSITO, ENTREGA, 
RECOGIDA Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA, CÓMO SE REALIZAN. 

13.2.- DEPÓSITO, ENTREGA, RECOGIDA Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA, CÓMO SE REALIZAN. 
EN GENERAL, DONDE ESTUDIAREMOS EL FUNCIONAMIENTO DE TODA LA CORRESPONDENCIA QUE SE 
PUEDE GESTIONAR EN CUALQUIER AYUNTAMIENTO. 

13.3.- CERTIFICADOS, NOTIFICACIONES, CARTAS ORDINARIAS, URGENTES, PAQUETERÍA PARA SU 
POSTERIOR ENVÍO. 

 

13.1.- TRATAMIENTO DE CORRESPONDENCIA, UBICACIÓN DE LAS 
DISTINTAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS, BARRIOS Y CÓDIGOS 
POSTALES DE LA CIUDAD DE SAN ROQUE: DEPÓSITO, ENTREGA, 
RECOGIDA Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA, CÓMO SE REALIZAN. 
 

Barrio, códigos postales y gestión postal en San Roque 

Exposición 

1. Ubicación de Administraciones Públicas en San Roque 

La ciudad de San Roque (Cádiz) cuenta con diversos barrios, urbanizaciones y núcleos poblacionales que 
dependen de sus códigos postales y de la ubicación de las administraciones públicas para prestación de 
servicios. Algunos de los barrios principales son: 

 El Calvario: urbanización ubicada al sur del casco urbano, delimitada por la Alameda de Alfonso XI, el 
colegio Santa María la Coronada y el Parque del Toril. Es una zona residencial de bloques de pisos.  

 Los Olivillos: urbanización al norte/noroeste del casco urbano, con diseño lineal, muchas calles 
peatonales y plazas, con límites definidos hacia colegios, parque y mercado municipal.  

 Barriada de la Paz: al oeste del centro, algo más periférica, conectada al casco urbano por la calle de la 
Ermita; tiene viviendas, instalaciones deportivas, piscina, estadio municipal Manolo Mesa.  

Además, se estructura en núcleos de población como Taraguilla, Puente Mayorga, Guadiaro, etc., ya con su 
propia fisionomía urbana. (Estos barrios también tienen códigos postales diferenciados). 
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14. Apertura y cierre de edificios y/o locales; reparación de pequeñas averías en el centro 
de trabajo. Puesta en marcha y parada de la instalación, descripción de las averías más 
comunes de pequeña envergadura que se suelen presentar en el centro de trabajo 
donde el/la Conserje Mantenedor/a de edificios municipales presta sus tareas (roturas de 
grifería, sustitución de tubos fluorescentes, cerraduras, etc.) y descripción de los pasos a 
seguir para su correcta subsanación. Actuación del personal Conserje- Mantenedor 
cuando se trate de averías que por su envergadura o especial complejidad no sean 
subsanables por el mismo.  
 

Control de Acceso: concepto y clases: 
 
El control de accesos está 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 tránsito de personas, 
vehículos y mercancías a través de una o varias zonas, áreas o dependencias de un lugar, instalaciones o edificio 
público o privado definidas como áreas seguras para la prevención y protección de riesgos.  
 
Para garantizar la seguridad del acceso, puede estar gestionado por una o varias personas, asistidas o no por 
sistemas electrónicos que faciliten el control y registro administrativo de visitas y mercancías, 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 están y que hacen. 
 
En resumen: 
 
¿Qué o quién hay que controlar que va a acceder a nuestro lugar? 
 
— Personas. 
— Vehículos. 
— Objetos y mercancías. 
 
¿Cuál es el objetivo principal del control de acceso? 
 
Garantizar la seguridad y reducir los riesgos que puedan aparecer en las entradas y salidas a nuestro lugar, 
controlando en todo momento la permanencia en la estancia. Para ello tendremos un protocolo establecido por 
nuestra empresa. 
 
El control de acceso impide el paso de personas y vehículos que carezcan de autorización y permite detectar la 
presencia de mercancías y objetos sospechosos o sustraídos. 
 
Entendemos este proceso como el conjunto de operaciones cuyo objetivo consiste en permitir la entrada y 
salida a las personas autorizadas y denegársela al resto de personas, incluidos los objetos por ellas portados. 
Estableciendo como objetivo secundario la obtención de información (identidad, hora de entrada y salida, 
destino, etc.) de cuantas personas acceden, lo intentan o están presentes en el edificio. 
 
Para que el PERSONAL SUBALTERNO desarrolle bien este trabajo deberá de seguir una serie de pasos: 
 
Solicitar información de la persona, su DNI, el cual anotará en un registro previamente establecido para ello, su 
número de identificación personal, sus datos personales y cual es el destino y objetivo de esa persona. Este 
registro puede ser manual (en formato de libro o libreta) o electrónico (mediante un programa informático). 
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15. Manejo y mantenimiento básico de máquinas auxiliares de oficina y protocolo. 
Fotocopiadoras, escáneres, plastificadoras, multicopistas, encuadernadoras y 
destructoras. Colocación de banderas.  
 

El fotocopiado o reprografía, es la función de hacer copias de cualquier documento. Hay que conocer y utilizar 
las clases de máquinas que existen y los materiales que se utilizan, como el papel y el tóner. 
 
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 compañero superior tuyo, y lo puede hacer en persona, por escrito o por teléfono. Hay que 
tener una buena relación con los compañeros. 

 
 Pueden solicitarnos de fotocopiar: textos, imágenes o dibujos. 
 Procuramos utilizar una copia del documento original para que no se pierda. 
 Se pueden realizar con diferentes medios de reprografía: Microfilm, Fotografía y Digitalización. 
 También se pueden realizar de diferentes materiales: papel, c.d. y d.v.d. (dependiendo del formato que 

se necesite para la copia). 
 La forma más conocida para para reproducir documentos es la FOTOCOPIA, para ello utilizamos el papel, 

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

 
De entre las maquinas reproductoras conocidas y usadas están: 
 

1. La fotocopiadora 
2. La Multicopista 
3. Los Escáneres 
4. Las impresoras 
5. El fax 

 
1.- LA FOTOCOPIADORA:  Todas las maquinas fotocopiadoras sirven para copiar documentos, y es la maquina 
más utilizada en las administraciones públicas. También sirven para ampliar o reducir el documento que 
queramos 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 máquina de imprenta profesional. 
 
Las principales características que tiene una fotocopiadora son: 
 

 A doble cara 
 Ampliar/Reducir el documento. 
 Clasificar 
 Encuadernar  
 Grapar las copias 
 Contar las copias 
 Recuperar tareas 
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16. Almacenamiento y traslado de materiales y enseres. Traslado de cargas.  
 

CARGA, DESCARGA Y TRANSPORTE DE MATERIALES: 
 
De entre las funciones que puede desarrollar un Subalterno, conserje, ordenanza o auxiliar de servicios, se 
encuentra la función de cargar, descargar y transportar materiales. Estos materiales pueden ser los que ya se 
encuentren en las dependencias, porque se quiera cambiarlos de lugar de almacenamiento, por limpieza, etc o 
bien porque se compran materiales nuevos.  
 
Estos materiales que vamos a manejar pueden ser desde objetos muy pequeños como materiales de oficina, 
hasta palets o materiales más pesados, como adquisición de material informático, material educativo (mesas y 
sillas), material deportivo (en caso de instalaciones deportivas), etc. 
 

La manipulación de cargas es una actividad relacionada fundamentalmente con el riesgo de accidente de trabajo 
por sobreesfuerzo, aunque puede ser también la causa de otros accidentes tales como cortes, golpes, caída de 
los objetos manipulados, etc. Incluso centrándonos exclusivamente en el riesgo de sobreesfuerzo, la VII 
Encuesta Nacional de Condiciones de Trabajo, revela que, según la percepción de los propios trabajadores, se 
trata de un riesgo presente en casi el 12% de los casos, siendo significativamente más frecuente en hombres que 
en mujeres, probablemente debido a la diferencia de las actividades que se realizan en función del sexo. 

Actualmente, la tecnología permite que se creen sistemas automatizados, prácticamente a medida, para la 
movilización de todo tipo de materiales, pero en esta guía nos vamos a centrar en equipos fáciles de emplear, 
versátiles en cuanto a su utilización y de coste relativamente económico, tratando de servir como guía para 
aquellas medianas y pequeñas empresas que se vean en la situación de mejorar la seguridad y salud de sus 
trabajadores en relación con el riesgo de lesiones derivadas de la manipulación de cargas. 

En realidad, la única situación en la que podemos tener la absoluta seguridad de la ausencia de riesgo por 
manipulación de cargas es cuando no se realizan actividades de este tipo. Siempre que se manipulen cargas, 
podrá existir un determinado nivel de riesgo. No debemos olvidar que el hecho de que la manipulación de los 
materiales se realice de forma manual no agrega valor al producto final y, en cambio, es una fuente potencial de 
daños en la salud de los trabajadores, de daños materiales y de pérdida de tiempo en los procesos. 

Disponemos de una ley, la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, la cual indica 
unas garantías y responsabilidades mínimas a adoptar los trabajadores y empresarios, para que no se produzcan 
daños en el trabajo derivados por las condiciones de trabajo. 

MANIPULACIÓN MANUAL DE CARGAS: 

Hay por tanto dos conceptos fundamentales que se han de tener en cuenta, el concepto de carga y el concepto 
de manipulación manual.  

Así, se entiende como carga cualquier objeto susceptible de ser movido incluyendo la manipulación de personas 
o animales y no sólo de objetos inanimados. 

La manipulación manual de cargas se define como “cualquier operación de transporte o sujeción de una carga 
por parte de uno o varios trabajadores, como el levantamiento, la colocación, el empuje, la tracción o el 
desplazamiento, que por sus características o condiciones ergonómicas inadecuadas entrañe riesgos, en 
particular dorsolumbares, para los trabajadores”. 


