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INTRODUCCION:

Hemos creado este LIBRO TEMARIO, para el estudio y ayuda en la preparacién de la segunda prueba del
Ayuntamiento de Crevillente. Estos temas salen reflejados en el Anexo Il y consta de un total de 21 temas:

1. Apertura y cierre de dependencias. Custodia de Ilaves. Cobro de entradas.
2. Vigilancia de las dependencias, notificando al responsable las anomalias detectadas.
3. Atencion al publico y del control de entrada y salida de personal ajeno a la Dependencia Municipal.

4. Realizacién de operaciones sencillas y repetitivas, tales como fotocopias, ensobrar, archivar, grapar, encarpetar,
poner sellos, etc., con ayuda, si es necesario, de maquinas simples.

5. Realiza dentro de la Dependencia Municipal, los traslados de mobiliario, materiales y enseres que fueren precisos.
6. Preparacion y adecuacion del local para la correcta prestacion del servicio municipal.

7. Asistencia a plenos, bodas y actos protocolarios en caso que sea necesario.

8. Atencion al publico en las llamadas telefdnicas e informacién al publico en mostrador.

9. Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo (centralita telefénica, maquina de
encuadernacion, etc.).

10. Recogida de mensajes y remisidn a sus destinatarios.

11. Admisién y envio de correspondencia externa e interna.

12. Realizacién de encargos del Ayuntamiento con servicios exteriores.
13. Recepcidn, conservacion y distribucién de documentos.

14. Otros trabajos complementarios de su actividad principal o de caracter administrativo sencillo, que sean precisos
para el correcto funcionamiento de la Dependencia Municipal a la que esta adscrito.

15. Realizacién, previo aprendizaje o adaptacion en los casos necesarios, de operaciones complementarias y
auxiliares de caracter muy simple, pertenecientes a otras especialidades distintas de lo habitual pero necesarias para
realizar su actividad especifica (clasificacion archivos o documentos, etc.).

16. Realizacidon de pequeiias tareas de jardineria, de forma basica y elemental, para el mantenimiento del jardin si
existe, con el adecuado decoro y conservacion.

17. Realizacién de pequefias tareas de pintura, de forma basica y elemental, necesarias para la adecuada
conservacion de la Dependencia.

18. Realizacién de pequefios trabajos de carpinteria, de forma basica y elemental, necesarios para el adecuado
mantenimiento del mobiliario e instalaciones.

19. Realizacién de pequefias tareas de electricidad, de forma basica y elemental, pero necesaria para el adecuado
funcionamiento y seguridad del servicio.

20. Realizacion de pequefias tareas de fontaneria, basicas y elementales, pero necesarias para el adecuado
funcionamiento de las instalaciones (aseos, duchas, grifos...).
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21. Realizacidn de pequefios trabajos de albaiiileria, basicos y elementos tales, pero necesarios para el adecuado
mantenimiento y uso de la Dependencia (pavimentos, azulejos, etc.).
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1.-Apertura/Cierre, Llaves y Cobro de Entradas

1. Procedimientos de apertura y cierre de dependencias municipales
1.1 Horarios establecidos

e Cumplimiento estricto de horarios: El conserje debe abrir y cerrar las instalaciones municipales en el horario
oficial fijado por el Ayuntamiento o la jefatura de la dependencia. El incumplimiento del horario de apertura
o cierre esta prohibido por la normativa, considerandose una infracciéon en el ambito de espectaculos
publicos y servicios.

e Apertura anticipada para preparativos: Es practica habitual que el conserje llegue con la antelacidon
necesaria para realizar las tareas previas (desconectar alarmas, encender sistemas) antes de la hora de
apertura al publico. Igualmente, retrasara el cierre lo necesario para evacuar al publico y asegurar la clausura
completa a la hora estipulada.

1.2 Control de accesos durante el servicio

e Supervision de entradas y salidas: Durante su jornada, el conserje controla las puertas de acceso,
abriéndolas y cerrandolas tantas veces como sea necesario, y vigilando que solo acceda personal autorizado
o publico en horarios permitidos. Debe identificar a cualquier persona presente fuera del horario publicoy
anotar dicha incidencia, comunicandola al responsable del edificio.

e Protocolos de seguridad y acreditacion: En edificios con sistemas de control, el conserje puede verificar la
identificacién de visitantes (por ejemplo, mediante tarjetas o listas de autorizados) y suministrar
acreditaciones temporales a las visitas. Si existen torniquetes, fichas o sistemas electrénicos, colaborard en su
correcto funcionamiento. En ausencia de medios electrdnicos, llevara un registro manual de visitantes, con
nombre, hora de entrada/salida y persona a la que visitan, para garantizar la seguridad.

e Accesos de emergencia: El conserje controla también que las puertas de emergencia permanezcan libres y
operativas, usandolas solo en caso de evacuacion o situaciones excepcionales autorizadas. Periédicamente
comprobard el estado de cierres, candados y barras antipanico de estas salidas de emergencia, reportando
cualgquier anomalia.

1.3 Gestion de incidencias

¢ Rondas de inspeccion: Al abrir, el conserje realiza una ronda de inspeccion por todas las plantas y dreas,
verificando el estado de las instalaciones (puertas y ventanas cerradas, ausencia de dafos o situaciones
irregulares) antes de permitir la entrada del personal o publico. Al cerrar, efectia una ronda final
comprobando cada dependencia para asegurarse de que no quede nadie dentro, que luces y equipos estén
apagados, y que no haya incidencias pendientes. Solo tras esta comprobacidén conectara la alarma y cerrara
las puertas principales con llave.

e Registro de incidencias: Cualquier anomalia detectada (por ejemplo, desperfectos, alarmas disparadas,
personas ajenas fuera de horario) se anotara en el libro oficial de incidencias de la dependencia. Este
registro sirve para un seguimiento posterior por los responsables (ej.: si una alarma falld, o se encontré una
puerta forzada). El conserje debe comunicar en tiempo y forma dichas incidencias a su superior jerarquico o
al servicio municipal competente (mantenimiento, seguridad, etc.), siguiendo el protocolo interno.

e Respuesta a emergencias: Si durante la apertura el conserje encuentra una situacién de emergencia (p.€j.,

inundacién, alarma antiincendios activa), debe actuar conforme al plan de emergencia: avisar a los servicios
|
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2. Vigilancia de las dependencias, notificando al responsable las anomalias detectadas.

1. Funciones del conserje en la vigilancia y supervisién de instalaciones municipales

Vigilancia rutinaria: El conserje tiene la responsabilidad de supervisar las instalaciones municipales mediante
rondas periddicas. Estas rondas implican recorrer pasillos, salas y demds dependencias para comprobar que todo
esté en orden. Por ejemplo, suele revisar que las areas comunes estén limpias y sin obstaculos, que las puertas y
ventanas estén bien cerradas, y que no haya situaciones anémalas a simple vista. Durante estas inspecciones, el
conserje presta especial atencién a cualquier indicio de incidencias o dafos en las dependencias.

Controles periddicos de seguridad: Ademas de las rondas generales, el conserje realiza controles especificos de
sistemas de seguridad y equipos. Esto incluye verificar el funcionamiento de alarmas, camaras, extintores, salidas de
emergencia y demas dispositivos de proteccidn del edificio. Por ejemplo, al iniciar o finalizar la jornada puede
comprobar que la alarma anti-intrusion esté activada, que las luces de emergencia funcionen y que las vias de
evacuacion estén despejadas. También se encarga de controlar los accesos al edificio (vigilando entradas y salidas) y
de la custodia de llaves de distintas dependencias para asegurar que solo el personal autorizado ingrese.

Deteccion de incidencias: Una funcidn clave de la vigilancia es la deteccion temprana de incidencias o anomalias. El
conserje debe mantenerse atento para identificar cualquier situacién fuera de lo normal, ya sea un desperfecto
material, un fallo en un servicio (por ejemplo, una luz apagada que deberia estar encendida) o comportamientos
inusuales dentro del edificio. Su presencia activa ayuda a prevenir problemas mayores: al detectar una incidencia
pequefia (como una gotera incipiente o un cable suelto) puede gestionarla antes de que se agrave. En resumen, el
conserje actla como los “o0jos” de la institucion dentro del edificio, realizando vigilancia preventiva y
comprobaciones regulares para garantizar el buen estado de las instalaciones y la seguridad de quienes las usan.

Documentacion de la vigilancia: Como parte de sus funciones, el conserje suele llevar un registro de sus rondas e
incidencias encontradas. Es habitual el uso de un “libro de incidencias” o partes diarios, donde anota las rondas
realizadas y cualquier novedad durante su turno. Esta documentacion deja constancia de que se han realizado las
comprobaciones de vigilancia y detalla las observaciones o anomalias halladas, sirviendo de historial para informar a
los responsables y facilitar un seguimiento de los problemas detectados.

2. Tipos de anomalias que pueden detectarse

Durante las labores de vigilancia, el conserje puede encontrarse con diversos tipos de anomalias en las instalaciones.
A continuaciéon se enumeran las principales categorias, con su descripcion y ejemplos:

e Desperfectos materiales: Son dafios o deterioros en la infraestructura o el mobiliario. Incluye cristales
rotos, puertas forzadas, cerraduras que no funcionan, paredes con dafios, muebles averiados, etc. Por
ejemplo, si durante la ronda se observa una ventana rota o una barandilla suelta, se considera un
desperfecto que debe atenderse. Estos desperfectos pueden suponer un riesgo (un cristal roto es peligroso
porque alguien podria cortarse) y ademas afectan la conservacion del edificio, por lo que el conserje debe
detectarlos y reportarlos de inmediato.

e Riesgos de seguridad y condiciones peligrosas: Son situaciones que suponen un peligro para las personas o
bienes, incluso si no hay un dafio material evidente. Por ejemplo, cables eléctricos pelados o mal aislados,
charcos de agua que puedan provocar resbalones, objetos extrafios en pasillos (que podrian causar
tropiezos), o puertas de emergencia bloqueadas. También puede tratarse de sistemas de seguridad
inoperativos, como una alarma contra incendios que no funcione o un extintor descargado. El conserje debe
inspeccionar y reconocer estos riesgos (muchas veces preventivamente) y, al detectarlos, actuar retirando el
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5. Realiza dentro de la Dependencia Municipal, los traslados de mobiliario, materiales y

enseres que fueren precisos.

1. Funciones del conserje en el traslado interno de mobiliario, materiales y enseres

El conserje municipal tiene entre sus funciones la realizacidn de los traslados internos de mobiliario, materiales y
enseres que sean necesarios en las dependencias municipales. Estas tareas abarcan diversos encargos y situaciones
habituales, por ejemplo:

e Reorganizacion de espacios de trabajo: mover o reubicar muebles (mesas, estanterias, sillas) cuando se
redistribuyen oficinas o despachos dentro del edificio municipal. Por ejemplo, trasladar un escritorio de una
sala a otra ante un cambio de ubicacidn de personal.

e Preparacion de salas para actos o reuniones: acondicionar salones de plenos, aulas, salas de conferencias u
otras dependencias para eventos municipales (colocacion de filas de sillas, tarimas, atriles o mobiliario
adicional necesario). Tras el evento, el conserje puede encargarse de devolver el mobiliario a su disposicion
habitual.

e Movimientos internos de material y equipos: distribucion de suministros de oficina (cajas de papel,
equipamiento informatico, proyectores, etc.) entre distintas dependencias. También incluye llevar material
desde almacenes municipales hasta las oficinas que lo solicitan, o viceversa (por ejemplo, guardar en
almacén muebles o archivos que ya no se usan en una oficina).

e Retirada o reubicacion de enseres y mobiliario en desuso: cuando algin mueble queda fuera de servicio o
debe ser reemplazado, el conserje puede trasladarlo a un almacén o depdsito dentro del recinto municipal.
Igualmente, colabora en la entrada y colocacién de nuevo mobiliario que llegue para reemplazar al anterior,
asegurando su correcta ubicacién y montaje basico si corresponde.

Estas funciones requieren que el conserje actue con diligencia y cuidado, protegiendo tanto los objetos como las
instalaciones. Ademas, suelen realizarse bajo indicacion de sus superiores o a peticion de otros departamentos,
manteniendo siempre una actitud de servicio y colaboracién con el personal municipal que requiera estos traslados.

2. Procedimiento de actuacion en los traslados internos

Para llevar a cabo eficientemente los traslados de mobiliario y materiales, el conserje debe seguir un procedimiento
planificado y coordinado:

2.1 Planificacion previa del traslado: Ante cualquier encargo de mover mobiliario o equipamiento, el conserje
planifica la actuacién. Esto implica identificar qué se va a trasladar y desde qué lugar hasta dénde, evaluando el
volumen y peso de los objetos. Se elige el momento oportuno para el traslado, intentando que interfiera lo menos
posible en la actividad diaria (por ejemplo, realizando la mudanza fuera de horas de atencidn al publico si se van a
mover muebles voluminosos por pasillos concurridos). También prepara el entorno: despeja pasillos o accesos por
donde pasara el objeto, verifica que las puertas, ascensores o escaleras tienen espacio suficiente para maniobrar con
el mobiliario, y en su caso protege elementos delicados (esquinas de muebles, paredes, suelos) para evitar dafios
durante el transporte. Si es necesario desmontar parcialmente algliin mueble grande (estanterias, mesas modulares)
para moverlo, se planifica contar con las herramientas adecuadas y tiempo para desmontaje y montaje.

2.2 Coordinacion con otros servicios o personal: Es fundamental la comunicacién con las unidades involucradas
antes y durante el traslado. El conserje suele coordinarse con el departamento solicitante para acordar el momento
del traslado y asegurar que el nuevo emplazamiento esté listo. Si el movimiento implica equipos especiales (por
|
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8. Atencion al publico en las llamadas telefonicas e informacion al publico en mostrador.

9. Manejo de maquinaria adecuada a las operaciones de manejo sencillo (centralita

telefonica, maquina de encuadernacion, etc.).

AVISO IMPORTANTE SOBRE ESTE TEMA: PARA LOS OPOSITORES QUE YA ADQUIRIERON EL TEMARIO DE LA PRIMERA
PRUEBA, ESTE TEMA YA SE INCLUYO EN EL TEMA 8 DEL PRIMER TEMARIO.

UNIMOS LOS DOS TEMAS 8 Y 9 EN UNO. EL ULTIMO APUNTE SOBRE MAQUINA DE ENCUADERNACION, SE HA VISTO
EN EL TEMA 4 JUNTO CON FOTOCOPIADORAS, ESCANER Y MAQUINAS DE OFIMATICA.

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, recepcidn y atencidn 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 informacién 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
informacién 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 informacidn, 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
organizacién 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 impresion implica la atribucion de ciertas caracteristicas a la personalidad del otro.
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12. Realizacion de encargos del Ayuntamiento con servicios exteriores.

1. Funciones del conserje en encargos exteriores

El conserje municipal tiene entre sus funciones esenciales la realizacion de encargos oficiales fuera de las
dependencias municipales. Esto lo convierte en un enlace operativo entre el Ayuntamiento y el exterior. Algunos
ejemplos de estas funciones son:

e Gestiones en otras sedes administrativas: Desplazarse a organismos publicos (delegaciones de la
Generalitat, Diputacidn, registros publicos, etc.) para presentar o recoger documentacién oficial en nombre
del Ayuntamiento. Ejemplo: entregar en la oficina de registro de la Generalitat un expediente municipal
dentro de plazo.

e Recogiday entrega de documentos: Transportar documentacidn, actas, informes u otros expedientes entre
el Ayuntamiento y otras entidades (juzgados, notarias, bancos) o sucursales municipales externas. Incluye
también recoger impresos, certificados o paqueteria dirigida al Ayuntamiento.

e Mensajeria institucional: Actuar como mensajero interno o externo del Consistorio, asegurando el envio y
recepcion de la correspondencia oficial. Esto abarca el traslado de correspondencia interna entre distintas
sedes municipales y la correspondencia externa, llevando cartas, paquetes o valijas a su destino
correspondiente.

e Tramites con entidades externas: Realizar recados en bancos, empresas proveedoras u otras entidades
privadas cuando se delegue (por ejemplo, gestionar el ingreso de tasas en una entidad bancaria, recoger
material de proveedores, entregar contratos a una empresa adjudicataria, etc.). Son diligencias delegadas
gue el conserje efectua fuera del edificio para agilizar la gestién administrativa municipal.

e Reparto de oficios y notificaciones oficiales: Entregar en mano oficios, citaciones o notificaciones
administrativas a destinatarios fuera del Ayuntamiento (ya sean particulares, empresas u otras
administraciones). En estos casos, el conserje actia como agente notificador, siguiendo los procedimientos
legales de notificacion (ver seccion normativa). Ejemplo: llevar a domicilio de un vecino una notificacién
municipal de sancion urbanistica, asegurandose de identificar al receptor y obtener su firma de recibo segun
lo previsto legalmente.

2. Procedimiento y organizacion de los encargos exteriores

Para cumplir eficientemente con estos encargos, el conserje debe observar un procedimiento organizado y unas
pautas claras de actuacion:

e Autorizacidn y control de salidas: Antes de salir, el conserje recibe la orden o encargo de un superior
jerarquico. Por regla general debe contar con autorizacion para ausentarse del puesto, garantizando que la
dependencia municipal no quede desatendida. Se suele registrar la salida mediante un parte o libro de
registro, indicando la hora de partida, destino y motivo del encargo, cumpliendo asi con el control interno de
personal.

e Registro de encargos y planificacion: Una vez recibido el recado, se anota la tarea con precision: quién la
encomienda, qué documento o gestion implica, el destino, y la urgencia o plazo limite. Si el encargo no se ha
entendido completamente, el conserje debe solicitar las aclaraciones necesarias antes de salir, para
asegurarse de ejecutarlo correctamente. A continuacion, planifica el desplazamiento: define la ruta mas
eficiente (especialmente si debe ir a multiples destinos), verifica horarios de las oficinas de destino y prepara
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14. Otros trabajos complementarios de su actividad principal o de caracter administrativo

sencillo, que sean precisos para el correcto funcionamiento de la Dependencia Municipal

a la que esta adscrito.

1. Tipologia de trabajos complementarios

En el desempefio diario del puesto de conserje surgen multiples tareas complementarias a sus funciones principales,
necesarias para el correcto funcionamiento de la dependencia municipal. Estas labores abarcan desde apoyo logistico
y tareas auxiliares hasta atencion al publico y control de incidencias, siempre con el objetivo de asegurar la
continuidad del servicio publico.

A continuacion, se detallan las principales tipologias de trabajos complementarios, con ejemplos practicos ilustrativos
cuando procede.

1.1. Tareas auxiliares

El conserje asume tareas auxiliares que apoyan a otros servicios municipales. Son labores de apoyo genérico que no
forman parte central de sus funciones pero contribuyen al funcionamiento diario. Por ejemplo, puede realizar
encargos o recados dentro y fuera del edificio que le sean encomendados por sus superiores.

Asimismo, se le pueden delegar pequefias gestiones como entregar documentacion urgente en otra oficina o asistir
puntualmente en actividades organizativas. Estas tareas requieren polivalencia y proactividad, mostrando
disposicidn para ayudar en lo necesario dentro de la dependencia.

1.2. Apoyo logistico

Dentro de sus cometidos, el conserje brinda apoyo logistico en la dependencia municipal. Esto incluye la
movilizacién y traslado de mobiliario, materiales y equipamientos cuando se precise.

Un ejemplo practico es preparar salas para reuniones o eventos municipales: disponer sillas, mesas, proyectores u
otros enseres segun las indicaciones. Igualmente, puede encargarse de la adecuacion previa de locales (ventilacion,
iluminacion, disposiciéon de agua, etc.) para la correcta prestacion de servicios.

Estas funciones logisticas aseguran que las instalaciones estén listas y acondicionadas, facilitando el trabajo del
personal y la atencidn a los usuarios.

1.3. Atencidn al publico

La atencion directa al publico es otra tarea complementaria clave. El conserje suele ser el primer punto de contacto
con la ciudadania en edificios municipales. Entre sus responsabilidades esta recibir e informar a los visitantes,
atender preguntas basicas y dirigir a las personas hacia la oficina o el funcionario adecuado.

También realiza el control de acceso de personal ajeno, actuando de filtro para garantizar que solo entren personas
autorizadas.

Por ejemplo, si un ciudadano acude al ayuntamiento, el conserje puede orientarle sobre dénde presentar una
instancia o notificar su llegada a la seccién correspondiente. Esta labor implica habilidades de comunicacidn,
amabilidad y saber estar, complementando la funcién principal de informacién administrativa al ciudadano.

1.4. Reparto interno de documentacién
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