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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO los 20 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién de
cinco plazas de Conserje-Mantenedor por el sistema oposicion por turno libre, 2024-2111, de fecha 23/04/2024
y en la Oferta Empleo Publico de 2025, aprobada por Decreto de Alcaldia n.2 2025-0365, de fecha 28/01/2025,
publicadas en el BOP. De Cadiz n2 86 de fecha 07/05/2024 y BOP de Cadiz n.2 30, de fecha 13/02/2025
respectivamente.

El temario es el siguiente:
MATERIA COMUN

1. El titulo Preliminar de la Constitucion Espafiola de 1978. Los principios constitucionales: el Estado Social y
Democratico de Derecho. Los valores superiores en la Constitucién espafiola. Libertad, igualdad, solidaridad y
pluralismo politico.

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

3. Los procedimientos administrativos. Principios informadores. Fases: iniciacion, ordenacion, instruccion y
terminacion. Dimension temporal del procedimiento. Principios generales. Comunicaciones y notificaciones.

4. Tema Recepcidn y Registro de documentos. Acceso electrdnico de los ciudadanos.
5. El Alcalde. Competencias. Los Tenientes de Alcalde.

6. La organizacién necesaria de la Administracién Local.

7. Las competencias municipales.

8. El personal al servicio de la Administracién local. La funcidn publica local. El personal laboral. Derechos y
deberes de los funcionarios publicos.

9. Relacidon Administracidn-ciudadano. Derechos del ciudadano frente a la Administracion. Colaboracién y
participacién ciudadana. Técnicas de atencién al publico. (presencial y telefénica).

10. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.
MATERIA ESPECIFICA

11. La informacidn y atencidn a la ciudadania. Conocimiento de informaciéon general sobre el Ayuntamiento de
San Roque, localizaciones, servicios Traslado de informacion sobre los tramites mas frecuentes realizados por la
ciudadania en el Ayuntamiento de San Roque, dénde dirigirse, cémo acceder a través de la web, como presentar
una sugerencia o reclamacion por parte de la ciudadania, la utilizacién de la sede electrénica y el certificado
digital.

12. Medidas de emergencia y evacuacion. Concepto de emergencia y actuacién en caso de emergencia.

13. Tratamiento de correspondencia, ubicacién de las distintas administraciones publicas, barrios y cédigos
postales de la ciudad de San Roque: Depdsito, entrega, recogida y distribucion de correspondencia, como se
realizan. Certificados, notificaciones, cartas ordinarias, urgentes, paqueteria para su posterior envio.

14. Apertura y cierre de edificios y/o locales; reparacién de pequefias averias en el centro de trabajo. Puesta en
marcha y parada de la instalacién, descripcidn de las averias mas comunes de pequeiia envergadura que se
suelen presentar en el centro de trabajo donde el/la Conserje Mantenedor/a de edificios municipales presta sus
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tareas (roturas de griferia, sustitucion de tubos fluorescentes, cerraduras, etc.) y descripcion de los pasos a
seguir para su correcta subsanacién. Actuacién del personal Conserje- Mantenedor cuando se trate de averias
que por su envergadura o especial complejidad no sean subsanables por el mismo.

15. Manejo y mantenimiento basico de maquinas auxiliares de oficina y protocolo. Fotocopiadoras, escaneres,
plastificadoras, multicopistas, encuadernadoras y destructoras. Colocacidn de banderas.

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

17. Organizacién del trabajo. El trabajo en equipo.

18. Albanileria. Ideas generales. Materiales. Tareas bdsicas. Actuaciones de mantenimiento en los inmuebles.
19. Fontaneria. Ideas generales. Materiales. Tipos de instalaciones de agua.

20. Electricidad. Ideas generales. Instalaciones eléctricas: Constitucidn y mantenimiento. Herramientas. Aparatos
de medida.
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17. Organizacion del trabajo. El trabajo en equipo.

Trabajar en equipo es el esfuerzo integrado de un conjunto de personas para la realizacidon de un proyecto. El
trabajo en equipo, implica la coordinacidn de 2 a mas personas orientadas para el alcance de objetivos comunes.
Cada miembro debe aportar para la realizacidon de una parte del trabajo.

La denominacidn trabajo en equipo surgié después de la Primera Guerra Mundial. Hoy en dia, es una forma de
trabajo eficiente que entrega varios puntos de vista y que sirven para resolver mas eficientemente conflictos que
surgen en el ambito econdmico, politico y social.

Esto también implica que los trabajadores deben de tener claros sus derechos y obligaciones en cuanto al
trabajo que deben realizar y las horas de trabajo efectiva que deben cumplir. Para todo esto, el ambiente de
trabajo tiene que ser bueno y adecuado a sus labores, participando activamente con realizar un trabajo en
equipo, ya que ello conlleva menos trabajo y mas efectividad.

Cuando trabajamos en equipo, se observan una serie de ventajas, tanto para el trabajador como para el
empresario.

Dentro de estas ventajas tenemos:

++» Crecimiento personal y colectivo: el ser un equipo de trabajo con conocimientos y actitudes
diferentes, todo se enriquecen de los demas, aprendemos cosas nuevas unos de otros. En
este nivel, el empleado se siente realizado.

+*» Aumento de la creatividad: cada miembro del equipo de trabajo aportara nuevos puntos de
vista al trabajo, estimulando la creatividad de todos los miembros restantes del equipo.

< Aumento de la motivaciéon: lo normal es que las decisiones se tomen en equipo, que todos
participen de los cambios. Aunque trabajemos en una residencia, hospital o centro, y este
tenga un protocolo establecido para la limpieza en cuanto a dosificacion de productos,
productos a usar, tiempos, turnos de trabajo, etc., siempre habra alguna pequefia
modificacion a la hora de realizar el trabajo, que pueda aportarse para que sea mas ameno
el trabajo.

< Aumento de la comunicacién: si hay un buen equipo de trabajo, la comunicacién siempre
es mas fluida y directa porque todo el mundo participa y se pueden transmitir diferentes
opiniones, tanto en el interior del equipo como de cara a nuestros superiores.

Dentro de una organizacién gubernamental, el trabajo en equipo es uno de los elementos mas importantes ya
gue las personas que forman esa organizacion son las mismas que deben de trabajar juntas y en equipo para
gue todo funcione correctamente, y los organismos oficiales no deben tener ningun fallo, desde el personal de
administracién, el de direcciéon y como no el personal de servicios. Todos tienen los mismos objetivos y solo de
ese modo se pueden obtener resultados beneficiosos para todos.

Si dentro de una organizacién, ya sea publica o privada, existen disputas y discordias entre los trabajadores, las
consecuencias van a ser que se obtendran resultados negativos en el trabajo.

Esta claro que cada persona como trabajador, tiene sus opiniones que siempre seran diferentes a las de otra
personay llegar a un acuerdo en las decisiones es dificil. Precisamente en este punto, es donde se encuentra el
éxito de trabajar en equipo: cada uno tiene que dar sus opiniones, llegar a acuerdos unanimes y tener la
disposicion de trabajar.

El trabajo en equipo tiene unas caracteristica definidas:
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18. Albaiiileria. Ideas generales. Materiales. Tareas basicas. Actuaciones de
mantenimiento en los inmuebles.

1.- INTRODUCCION:

éQué es la albaiileria?

La albafiileria es una disciplina y oficio que se encarga de la construccidn, reparacion y mantenimiento de
edificaciones y estructuras mediante el uso de materiales como ladrillos, piedras, bloques, cemento y otros
componentes. Los albaiiiles, profesionales especializados en este campo, desempefian una variedad de tareas
esenciales en la construccidn, tales como levantar muros, realizar pavimentos, construir techos y ejecutar
revestimientos, entre otras actividades.

Uno de los aspectos mas importantes de la albafiileria es el conocimiento y manejo adecuado de los materiales
de construccion. Los albafiiles deben saber cémo preparar y utilizar morteros, mezclas de cemento y otros
aglutinantes para asegurar la solidez y durabilidad de las estructuras. Ademas, deben estar familiarizados con las
técnicas de corte y colocacién de ladrillos y bloques, asi como con el uso de herramientas especificas como
paletas, niveles, plomadas y fraguas.

La albafiileria no solo se limita a la construccién de nuevas edificaciones, sino que también abarca la
restauracién y conservacion de construcciones antiguas. En este sentido, los albafiiles juegan un papel crucial en
la preservacion del patrimonio arquitectdnico, ya que deben emplear técnicas tradicionales y materiales
compatibles con los originales para mantener la integridad y autenticidad de los edificios histéricos.

En el ambito de la seguridad, la albafiileria implica seguir estrictas normativas y protocolos para prevenir
accidentes y garantizar un entorno de trabajo seguro. Los albafiles deben utilizar equipo de proteccién personal,
como cascos, guantes y arneses, y estar al tanto de los riesgos asociados con su trabajo, como caidas, exposicidn
a materiales peligrosos y el manejo de maquinaria pesada.

La formacidn y capacitacion continua son esenciales en la albafiileria, ya que las técnicas y materiales de
construccion evolucionan constantemente. Los albafiiles deben mantenerse actualizados con las innovaciones
del sector y las regulaciones vigentes para asegurar que sus trabajos cumplan con los estandares de calidad y
seguridad requeridos. En resumen, la albanileria es un oficio fundamental en la industria de la construccion que
combina habilidades practicas, conocimiento técnico y un compromiso con la excelencia y la seguridad en cada
proyecto.

La albaiiileria es el oficio de construir, reparar y mantener estructuras con materiales como ladrillos, cemento
y piedras, utilizando técnicas y herramientas especificas.

Es uno de los trabajos mas importantes en construccidn y es esencial en la vida del hombre, estando presente
desde los tiempos mas antiguos. La albafiileria surgié como una necesidad de refugio para el ser humano. Los
primeros trabajos de albafiileria de la historia fueron hechos con ramas, rocas, barro y otros materiales que se
encuentran en la naturaleza.
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19. Fontaneria. ldeas generales. Materiales. Tipos de instalaciones de agua.

Este tema de fontaneria y saneamiento los vamos a estructurar de la siguiente forma:
1.- NORMATIVAS

2.- INSTALACIONES: CLASES DE INSTALACIONES Y ELEMENTOS DE DISTRIBUCION

3.- HERRAMIENTAS

4.- REPARACIONES Y AVERIAS MAS FRECUENTES

5.- DEFINICIONES

1.- NORMATIVA

Antes de empezar a describir las averias y reparaciones mas frecuentes tenemos que explicar de donde vienen
todas las normativas que vamos a exponer en cuanto a medidas legales y clases de instalaciones, que también es
donde provienen las normativas de periodicidad de mantenimiento que hemos visto en el tema anterior.

Primero se cred el Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cddigo Técnico de la
Edificacion y a la vez el mismo Cédigo Técnico (C.T.E.). El Real Decreto es el que explica a quién va dirigido y
como se desarrolla el Codigo. A su vez, el CTE hay que decir que es muy extenso, pero solamente vamos a ver la
parte que nos interesa. Primero vamos a ver su estructura y entenderemos de donde vienen las normativas:

CODIGO TECNICO DE EDIFICACION CONSTA DE DOS PARTES:

12 PARTE: Esta parte contiene las disposiciones de caracter general (dmbito de aplicacion, estructura,
clasificacion de usos, etc.) y las exigencias que deben cumplir los edificios para satisfacer los requisitos de
seguridad y habitabilidad de la edificacidn.

22 PARTE: Estd dividida en 6 documentos basicos que contienen los procedimientos, reglas técnicas y ejemplos
de soluciones que permiten determinar si el edificio cumple con los niveles de prestacion establecidos. Estos 6
Documentos Basicos son:

1.-DB-SE Seguridad Estructural: A su vez dividido en 5 apartados:
DB-SE-AE: Seguridad Estructural=> Acciones en la edificacion
DB-SE-C: Seguridad Estructural = Cimientos
DB-SE-A: Seguridad Estructural = Acero
DB-SE-F. Seguridad Estructural = Fabrica
DB-SE-M: Seguridad Estructural 2 Madera

2.-DB-SI : Seguridad en Caso de Incendio

3.-DB-SUA: Seguridad de Utilizacidn y Accesibilidad

4.-DB-HS: Salubridad: A su vez dividido en 5 apartados (Este documento es el que contiene las normas de
Instalaciones de Fontaneria):

DB-HS1: Proteccion conta la Humedad

DB-HS2: Recogida y Evacuacién de residuos
|
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20. Electricidad. |deas generales. Instalaciones eléctricas: Constitucion y mantenimiento.
Herramientas. Aparatos de medida.

CONCEPTOS BASICO.

La electricidad es el resultado del movimiento e interaccién de cargas eléctricas positivas y negativas entre
cuerpos fisicos. Segun su significado, electricidad viene del latin “electrum” y también de “elektron” en griego.

Unidades y su significado.

Los electrones, son particulas que se encuentran alrededor del ndcleo de un dtomo y tiene carga negativa, se
mueven a través de los cuerpos van chocando y siendo atraidos y repelidos por los &tomos que componen ese
cuerpo. Esta oposicidn que presentan los cuerpos a que la corriente eléctrica pase por ellos se denomina
resistencia. Se mide en Ohmios, de ahi procede la conocida Ley de Ohm que veremos mas adelante.

Intensidad de corriente eléctrica es el nUmero de cargas que pasan por un cuerpo en una unidad de tiempo, la
unidad es el Amperio.

Un cuerpo que tiene exceso de electrones se dice que esta cargado negativamente. Si tiene exceso de protones

se dird que esta cargado positivamente. Para cargar eléctricamente un cuerpo, es necesario producir un exceso

o defecto de electrones, se dird entonces que tiene un determinado potencial. Cuando unimos dos cuerpos que

tienen distinto potencial (distintas cantidades de carga almacenadas), hay una tendencia a redistribuir las cargas
eléctricas, de modo que tras un cierto tiempo ambos estén a igual potencial. Existe por tanto un movimiento de
cargas eléctricas cuando ponemos en contacto dos cuerpos con diferencia de potencial (d.d.p.), la diferencia de

potencial se mide en voltios.

La potencia nos da una idea de la energia que ha sido necesaria para mover los electrones en un determinado
tiempo y crear esa d.d.p. Esta energia esta almacenada y puede ser extraida posteriormente, la unidad de
medida de la potencia es el vatio.

Cuando usamos una cantidad de potencia en un determinado tiempo, extraemos la energia almacenada, lo
hacemos para desarrollar un determinado trabajo. Trabajo o energia eléctrica mediante la corriente, el trabajo
se mide en W/h (vatios cada hora) o Kw/h (Kilovatios cada hora). El trabajo o energia eléctrica, es una magnitud
importante puesto que es la que determina que pagamos por usar la energia eléctrica.

Tipos de corriente eléctrica.

La corriente continua (CC en espafiol, en inglés DC, de Direct Current) se refiere al flujo continuo de carga
eléctrica a través de un conductor entre dos puntos de distinto potencial, que no cambia de sentido con el
tiempo. A diferencia de la corriente alterna (CA en espafiol, AC en inglés, de Alternating Current), en la corriente
continua las cargas eléctricas circulan siempre en la misma direccién, es continua toda corriente que mantenga
siempre la misma polaridad.

También se dice corriente continua cuando los electrones se mueven siempre en el mismo sentido, y va, por
convenio, del polo positivo al negativo. La corriente continua es la utilizada en las pilas, acumuladores y baterias.
La corriente alterna en baja tensidn es la utilizada en todos los edificios para el funcionamiento de las
instalaciones eléctricas.

Si la diferencia de potencial cambia en el tiempo de valor y sentido, se dice que se trata de una corriente alterna,
es aquella que fluye de un punto a otro cambiando de sentido.
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