©

TEMARIOS

ENPDF

.

TEMARIO

Materias Especificas

Auxiliares de Servicios

Generalitat Valenciana
Ed. 2020

ed.tema_
digital



TEMARIO

Materias Especificas
AUXILIARES DE SERVICIOS
GENERALITAT VALENCIANA
Ed. 2020

© Beatriz Carballo Martin (coord.)

© Ed. TEMA DIGITAL, S.L.

ISBN: 978-84-942320-2-2

DOCUMENTACION PARA OPOSICIONES (CC.AA.)
Depésito Legal segiin Real Decreto 635/2015

Prohibido su uso fuera de las condiciones
de acceso on-line o venta



TEMARIO

PARTE ESPECIAL (Materias especificas)

I. Derecho administrativo y gestién publica.

Tema 1.- La Ley 39/2015, del procedimiento administrativo comin de las administraciones
publicas: Titulo Preliminar, Disposiciones generales; Titulo I, los interesados en el procedimiento;
Titulo I, la actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 2.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comudn de las
administraciones publicas: Titulo III, los actos administrativos: Capitulo I Requisitos; Capitulo II
Eficacia; Titulo IV, Capitulo VII Ejecucioén.

Tema 3.- La Ley 39/2015, del procedimiento administrativo comin de las administraciones
publicas: Titulo III, los actos administrativos: Capitulo III Nulidad y anulabilidad.

Tema 4.- La Ley 39/2015, del procedimiento administrativo comtn de las administraciones
publicas: Titulo IV, disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun: Capitulo I
Garantias del procedimiento; Capitulo II Iniciacién; Capitulo III Ordenacién; Capitulo IV
Instruccién; Capitulo V Finalizacion; Capitulo VI Tramitacion simplificada.

Tema 5.- La Ley 39/2015, del procedimiento administrativo comtin de las administraciones
publicas: Titulo V, La revision de los actos en via administrativa: Capitulo I Revision de oficio;
Capfitulo II Los recursos administrativos.

Tema 6.- Los 6rganos de lasadministraciones publicas. Principios de actuacién y funcionamiento.
Clases de 6rganos. Organos colegiados. La competencia: naturaleza, clases y criterios de
delimitacion. Las relaciones interorganicas: coordinaciéon y jerarquia. Desconcentracion y
delegacion de competencias. Delegacién de firma. Encomienda de gestion. Avocacion.

Tema 7.- La Administracion electrénica en la Comunitat Valenciana. Proteccién de datos de
caracter personal.



II. Funcién Publica

Tema 8.- La Ley 10/2010, de la Generalitat, de ordenacién y gestiéon de la funcion publica
valenciana: objeto, principios y &mbito de aplicacién. Organizacién de la administracién de la
Generalitat en materia de funcién publica.
Tema 9.- Situaciones administrativas de los funcionarios al servicio de la Generalitat. Derechos
y deberes y condiciones de trabajo del personal empleado ptblico de la Generalitat. Régimen de
incompatibilidades. Responsabilidad civil, penal y administrativa del personal funcionario.
Régimen disciplinario.

[11. Gestidn financiera
Tema 10.- El presupuesto: Concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo presupuestario. El
presupuesto por programas: concepto y fases. Terminologia y desarrollo del proceso
presupuestario.

IV. Informadtica y otras funciones

Tema 11.- Paquete de ofimatica en uso en el Puesto de Trabajo: LibreOffice versién 6.1 para
Windows 10: LibreOffice Writer, LibreOffice Calc y LibreOffice Base.

Tema 12.- Control de acceso, identificacidn, recepcién, informacién y atencién al ciudadano y a
otro personal visitante.

Tema 13.- Trabajos auxiliares de oficina:

-Fotocopiado, uso de escaner, encuadernaciéon, maquinas destructoras, etiquetado,
plastificado, guillotinado, grapado, taladro.

-Correspondenciay paqueteria: Envios postales. Repartoy distribucién de documentacion
y correspondencia.

-Almacenamiento de materiales: estanterias, colgadores, espacios, etc.

-Almacenamiento de materiales peligrosos. Retirada y reciclaje de residuos.

Tema 14.- Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales: Capitulo III: derechos y
obligaciones. Posturas corporales: prevencién de lesiones en el ejercicio de las funciones.

-0-0-000-0-0-
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TEMA 1.- LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: TITULO PRELIMINAR, DISPOSICIONES
GENERALES; TiTULO I, LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO;
TITULO II, LA ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

1.- LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS AA.PP.

1.1.- CONTENIDO Y ESTRUCTURA

El art. 103 de la Constitucién dispone que “la Administracién Publica sirve con objetividad los intereses
generales y actua de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentracion y
coordinacion, con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho”.

Trasmasdeveinte afios de vigenciadelaLey 30/1992,de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, recientemente el poder legislativo hallevado a cabo unareforma
del ordenamiento juridico publico articulada en dos ejes fundamentales: las relaciones «ad extra» (hacia
afuera)y «ad intra» (hacia dentro) delas Administraciones Publicas. Para ello se han impulsado simultanea-
mente dos nuevas leyes que constituiran los pilares sobre los que se asentara en adelante el Derecho admi-
nistrativo espafiol: la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (Ley
39/2015), y la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico (Ley 40/2015).

La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas constituye el
primero de estos dos ejes, al establecer una regulaciéon completa y sistematica de las relaciones «ad extra»
entre las Administraciones ylos administrados, tanto en lo referente al ejercicio de la potestad de autotutela
y en cuya virtud se dictan actos administrativos que inciden directamente en la esfera juridica de los intere-
sados, como en lo relativo al ejercicio de la potestad reglamentaria y la iniciativa legislativa. Queda asi
reunido en cuerpo legislativo unico la regulacion de las relaciones «ad extra» de las Administraciones con
los ciudadanos como ley administrativa de referencia que se ha de complementar con todo lo previsto en la
normativa presupuestariarespecto delas actuaciones de las Administraciones Publicas, destacando especial-
mente lo previsto en la Ley Organica 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera; la
Ley 47/2003, General Presupuestaria, y la Ley de Presupuestos Generales del Estado.

La Ley se estructura en 133 articulos, distribuidos en siete titulos, cinco disposiciones adicionales, cinco
disposiciones transitorias, una disposicion derogatoria y siete disposiciones finales.

TITULO PRELIMINAR.- Eltitulo preliminar, de disposiciones generales, aborda el ambito objetivo y subjetivo

de la Ley. Entre sus principales novedades, cabe sefialar, la inclusion en el objeto de la Ley, con caracter
basico, de los principios que informan el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria
de las Administraciones. Se prevé la aplicacion de lo previsto en esta Ley a todos los sujetos comprendi-
dos en el concepto de Sector Publico, si bien las Corporaciones de Derecho Publico se regiran por su
normativa especifica en el ejercicio de las funciones publicas que les hayan sido atribuidas y supletoria-
mente por esta Ley.
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TEMA 2.- LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS AA.PP.: TITULO III, LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: CAPITULO I,
REQUISITOS; CAPITULO II, EFICACIA; TITULO IV, CAPITULO VII, EJECUCION.

1.- LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

1.1.- REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Produccién y contenido.- Los actos administrativos que dicten las Administraciones Publicas, bien de oficio
o0 a instancia del interesado, se produciran por el 6rgano competente ajustandose a los requisitos y al
procedimiento establecido.

El contenido de los actos se ajustara a lo dispuesto por el ordenamiento juridico y sera determinado y
adecuado a los fines de aquéllos.

Motivacién.- Seran motivados, con sucinta referencia de hechos y fundamentos de derecho:
a) Los actos que limiten derechos subjetivos o intereses legitimos.

b) Los actos que resuelvan procedimientos de revision de oficio de disposiciones o actos administrativos,
recursos administrativos y procedimientos de arbitraje y los que declaren su inadmisién.

c) Los actos que se separen del criterio seguido en actuaciones precedentes o del dictamen de 6rganos
consultivos.

d) Los acuerdos de suspension de actos, cualquiera que sea el motivo de ésta, asi como la adopcion de
medidas provisionales.

e) Los acuerdos de aplicacion de la tramitacion de urgencia, de ampliacién de plazos y de realizacién de
actuaciones complementarias.

f) Los actos que rechacen pruebas propuestas por los interesados.
g) Los actos que acuerden laterminacién del procedimiento porlaimposibilidad material de continuarlo
por causas sobrevenidas, asi como los que acuerden el desistimiento por la Administracion en procedi-

mientos iniciados de oficio.

h) Las propuestas de resolucidn en los procedimientos de caracter sancionador, asi como los actos que
resuelvan procedimientos de caracter sancionador o de responsabilidad patrimonial.

i) Los actos que se dicten en el ejercicio de potestades discrecionales, asi como los que deban serlo en
virtud de disposicion legal o reglamentaria expresa.
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TEMA 3.- LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: TIiTULO III, LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS: CAPITULO III NULIDAD Y ANULABILIDAD.

La Ley 39/2015 regula en el Capitulo Il del Titulo III la nulidad y anulabilidad de los actos administrativos
en los términos siguientes:

Articulo 47. Nulidad de pleno derecho.

Articulo 48. Anulabilidad.

Articulo 49. Limites a la extension de la nulidad o anulabilidad de los actos.
Articulo 50. Conversion de actos viciados.

Articulo 51. Conservacién de actos y tramites.

Articulo 52. Convalidacion.

Nulidad de pleno derecho.- Los actos de las Administraciones Publicas son nulos de pleno derecho en los

casos siguientes:
a) Los que lesionen los derechos y libertades susceptibles de amparo constitucional.
b) Los dictados por 6rgano manifiestamente incompetente por razoén de la materia o del territorio.
c) Los que tengan un contenido imposible.
d) Los que sean constitutivos de infraccion penal o se dicten como consecuencia de ésta.
e) Los dictados prescindiendo total y absolutamente del procedimiento legalmente establecido o de
las normas que contienen las reglas esenciales para la formacién de la voluntad de los 6rganos

colegiados.

f) Los actos expresos o presuntos contrarios al ordenamiento juridico por los que se adquieren
facultades o derechos cuando se carezca de los requisitos esenciales para su adquisicion.

g) Cualquier otro que se establezca expresamente en una disposicion con rango de Ley.

También seran nulas de pleno derecho las disposiciones administrativas que vulneren la Constitucion,
las leyes u otras disposiciones administrativas de rango superior, las que regulen materias reservadas
alaLey,ylas que establezcan laretroactividad de disposiciones sancionadoras no favorables o restricti-
vas de derechos individuales.

Anulabilidad.- Son anulableslos actos dela Administracion que incurran en cualquier infracciéon del ordena-
miento juridico, incluso la desviacién de poder.
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TEMA 4.- LALEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS AA.PP.: TITULO IV, DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO
ADMTVO. COMUN: CAPITULO I, GARANTIAS DEL PROCEDIMIENTO; CAPITULO II,
INICIACION; CAPITULO III, ORDENACION; CAPITULO IV, INSTRUCCION;
CAPITULO V, FINALIZACION; CAPITULO VI, TRAMITACION SIMPLIFICADA.

INTRODUCCION

La regulacion del procedimiento administrativo comtn en la Ley 39/2015 comienza con las garantias del
procedimiento, disponiendo que -ademas del resto de derechos previstos en esta Ley- los interesados en un

procedimiento administrativo tienen los siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacién de los procedimientos en los que tengan
la condicién de interesados; el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la
Administracién no dicte ni notifique resolucién expresa en plazo; el 6rgano competente para su instruc-
cion, en su caso, y resolucion; y los actos de tramite dictados. Asimismo, también tendran derecho a
acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los citados procedimientos.

Quienes se relacionen con las Administraciones Publicas a través de medios electrénicos, tendran
derecho a consultar la informacién a la que se refiere el parrafo anterior, en el Punto de Acceso General
electréonico de la Administracién que funcionara como un portal de acceso. Se entendera cumplida la
obligacion de la Administracion de facilitar copias de los documentos contenidos en los procedimientos
mediante la puesta a disposicion de las mismas en el Punto de Acceso General electronico de la Adminis-
tracion competente o en las sedes electrénicas que correspondan.

b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones Publicas bajo cuya
responsabilidad se tramiten los procedimientos.

c) A no presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la normativa reguladora
aplicable establezca lo contrario. En caso de que, excepcionalmente, deban presentar un documento
original, tendran derecho a obtener una copia autenticada de éste.

d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se
trate, que ya se encuentren en poder de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por
éstas.

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el Ordenamiento Juridico, y a
aportar documentos en cualquier fase del procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan
ser tenidos en cuenta por el 6rgano competente al redactar la propuesta de resolucidn.

f) A obtener informacién y orientacion acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones
vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.
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TEMA 5.- LA LEY 39/2015, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE
LAS AA.PP.: TITULO V, LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA:
CAPITULO I, REVISION DE OFICIO; CAPITULO II, LOS RECURSOS ADMTVOS.

1.- REVISION DE LOS ACTOS EN ViA ADMINISTRATIVA

1.1.- INTRODUCCION

Larelacionjuridica queligaala Administracion con el ciudadano estd presidida por unaidea de prerrogativa
favorable ala Administracion, en razon de los intereses generales que tutela. Para garantizar la igualdad en
lasrelaciones entrela Administracidn y los ciudadanos se han creado, basicamente, tres técnicas: el procedi-
miento administrativo, el sistema de recursos, y el control de la legalidad por jueces y Tribunales.

La revision de un acto administrativo puede ser promovida por tanto por un ciudadano, en sentido amplio,
como por una Administracién Publica distinta de la autora del acto, o por la Administracién autora del acto,
en cuanto gestora directa del interés general. En este tltimo caso estamos en presencia de lo que se llama
revision de oficio, que incluye la revision de actos nulos y la revisidn de actos anulables. En el primer caso

(revision promovida por un ciudadano), y dentro de la via administrativa, estariamos ante los llamados
recursos administrativos.

1.2.- LA REVISION DE OFICIO

Revision de disposiciones y actos nulos.- Las Administraciones Publicas, en cualquier momento, por iniciati-

va propia o a solicitud de interesado, y previo dictamen favorable del Consejo de Estado u 6rgano
consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma, si lo hubiere, declararan de oficio la nulidad de los
actos administrativos que hayan puesto fin a la via administrativa o que no hayan sido recurridos en
plazo, en los supuestos de nulidad de pleno derecho.

Asimismo, en cualquier momento, las Administraciones Publicas de oficio, y previo dictamen favorable
del Consejo de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Auténoma silo hubiere, podran
declarar la nulidad de las disposiciones administrativas que vulneren la Constitucidn, las leyes u otras
disposiciones administrativas de rango superior, las que regulen materias reservadas a la Ley, y las que
establezcan la retroactividad de disposiciones sancionadoras no favorables o restrictivas de derechos
individuales.

El 6rgano competente para la revision de oficio podra acordar motivadamente la inadmision a tramite
de las solicitudes formuladas por los interesados, sin necesidad de recabar Dictamen del Consejo de
Estado u 6rgano consultivo de la Comunidad Auténoma, cuando las mismas no se basen en alguna de las
causas denulidad de pleno derecho o carezcan manifiestamente de fundamento, asi como en el supuesto
de que se hubieran desestimado en cuanto al fondo otras solicitudes sustancialmente iguales.
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TEMA 6.- LOS ORGANOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. PRINCIPIOS
DE ACTUACION Y FUNCIONAMIENTO. CLASES DE ORGANOS. ORGANOS
COLEGIADOS. LA COMPETENCIA: NATURALEZA, CLASES Y CRITERIOS DE
DELIMITACION. LAS RELACIONES INTERORGANICAS: COORDINACION Y
JERARQUIA. DESCONCENTRACION Y DELEGACION DE COMPETENCIAS.
DELEGACION DE FIRMA. ENCOMIENDA DE GESTION. AVOCACION.

1.- LOS ORGANOS DE LAS AA.PP.

1.1.- INTRODUCCION

Las Administraciones Publicas son personas juridicas pero su voluntad la adoptan un conjunto de personas
fisicas. Se elaboré por esto la teoria del 6rgano y a tenor de ella se planteé que las personas fisicas que
forman la voluntad de la Administracién no son meros representantes de la Administracién, sino que son
parte de ella. La teoria del 6rgano supuso un avance porque aparté la teoria privada de la Administracién
de la actuacién administrativa: quien actiia no es un representante de la Administracién, sino un miembro
delamisma, de forma quelaactuacién de estas personas fisicas es una actuacion de la Administracion, y dica
actuacion se atribuye como propia de la Administracion.

Actualmente existe una tendencia a definir el 6rgano administrativo como una unidad de personas, medios
materiales y funciones que tienen capacidad para vincular externamente ala Administracién. Es una unidad
cuyas decisiones producen efectos juridicos frente a terceros, no solo con proyeccion interna frente a la
propia Administracién, de forma que lo relevante es el hecho de que esta unidad tiene capacidad de adoptar
decisiones que tienen efectos externos.

Dentro dela Administraciéon hay unidades formadas por personas, medios materiales y funciones, pero estas
unidades no siempre tienen capacidad de decisién hacia el exterior. Si estas unidades carecen de esa capaci-

dad, no seran 6rganos, pero si tienen esa capacidad si serdn 6rganos administrativos.

1.2.- LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS COMO ORGANIZACIONES

Una organizacién es un conjunto de medios de diferentes tipos (de tipo personal, material y financiero)
ordenados o dispuestos ordenadamente en una serie de unidades diversas alas cuales se atribuyen toda una
serie de funciones especificas a efectos del cumplimiento eficaz de la totalidad de funciones que tienen
encomendadas la determinada entidad donde se integran estas unidades.

Toda Administracién Publica es un complejo de elementos personales y materiales ordenados en una serie
de unidades en virtud del principio de divisién del trabajo, a las que se les asigna una parte del total de las
competencias que corresponden a la organizacién en su conjunto.
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TEMA 7.- LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN LA COMUNITAT
VALENCIANA. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

1.- LA ADMINISTRACION ELECTRONICA Y L.OS SERVICIOS AL CIUDADANO

1.1.- CONCEPTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

La administracion electrénica constituye un instrumento esencial para prestar unos servicios publicos mas
eficaces y de mejor calidad, reducir los plazos de espera de los usuarios y mejorar la transparencia y la
rendicion de cuentas.

La administracion electrénica se define como la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comuni-
cacion (TIC) en las administraciones publicas, asociada a cambios en la organizacién y nuevas aptitudes del
personal. El objetivo es mejorar los servicios publicos, reforzar los procesos democraticos y apoyar a las
politicas publicas.

La administracion electrénica o e-administracion va mas alla de la mera automatizaciéon de los procesos
administrativos y el desarrollo de productos y servicios electrénicos. Supone una nueva concepcion de la

relacién con los ciudadanos, empresas e instituciones, y una reingenieria de los procesos.

1.2.- EL DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

Las Administraciones Publicas llevan afos invirtiendo para mejorar su funcionamiento interno, con el
convencimiento de que el ahorro econémico derivado del incremento de su eficacia y eficiencia se trasladaria
a ciudadanosy empresas. Lareduccion de costes de los servicios, consecuencia de la mejora de su eficiencia
interna y la reduccion de los plazos de tramitacion de los procedimientos permitiria servicios mejores a
menor coste a la ciudadania en su conjunto.

En estabtsqueda delaeficacia,las Administraciones hanrealizado importantes inversiones paraincorporar
la utilizacién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) en su quehacer diario. Estas
tecnologias han permitido —en distinto grado— automatizar un elevado nimero de procesos y procedimien-
tos y ha simplificado considerablemente el trabajo interno desarrollado por muchos departamentos, con la
correspondiente mejorade su eficiencia, cumpliendo asf una parte de las expectativas que la Administraciéon
electronica habia despertado.

En paralelo con el uso de las TIC para mejorar los procesos internos, el desarrollo de Internet generé una
demanda importante sobre empresas y Administraciones para que éstas usaran el nuevo canal para facilitar
a sus usuarios la informacién y el acceso electrénico a sus servicios.

A medida que el sector empresarial y algunos departamentos ministeriales fueron facilitando el acceso
electronico a sus servicios, la presion sobre el resto de la Administracién fue incrementandose para conse-
guir, al menos, el mismo grado de acceso que proporcionan aquellos departamentos mas avanzados.
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TEMA 8.- LALEY 10/2010, DE LA GENERALITAT, DE ORDENACION Y GESTION
DE LA FUNCION PUBLICA VALENCIANA: OBJETO, PRINCIPIOS Y AMBITO
DE APLICACION. ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION DE
LA GENERALITAT EN MATERIA DE FUNCION PUBLICA.

INTRODUCCION

La Ley 10/2010, de 9 de julio, de ordenacion y gestion de la Funcion Publica Valenciana, contiene 156
articulos distribuidos en 11 titulos, segun la siguiente estructura:

« PREAMBULO
o TITULO I. Objeto, principios y &mbito de aplicacién de la Ley [arts. 1 a 5]

e TITULO II. Organizacién de la administracién de la generalitat sobre funcién publica [arts. 6 a 13]

Capitulo .- Organos ejecutivos en materia de funcién publica
Capitulo II.- El Consell Assessor de la Funci6 Publica Valenciana

o TITULO III. Personal al servicio de las administraciones ptiblicas [arts. 14 a 20]

Capitulo .- Concepto y clases de personal empleado publico
Capitulo II.- Personal directivo publico profesional

o TITULO IV. Estructura y ordenacién del empleo publico [arts. 21 a 50]

Capitulo I.- Estructuracién del empleo publico
Capitulo II.- Ordenacién de los puestos de trabajo

Seccion 12. De los puestos de trabajo
Seccion 22. Las relaciones de puestos de trabajo

Capitulo IIL- Instrumentos de planificacion y ordenacion del personal
Capitulo IV.- Registros de personal y de puestos de trabajo

e TITULO V. Nacimiento y extincién de la relacién de servicio [arts. 51 a 65]

Capitulo I.- Seleccién de personal
Capitulo II.- Adquisicion y pérdida de la condicion de personal empleado publico

o TITULO VI. Derechos, deberes e incompatibilidades del personal empleado publico [arts. 66 a 95]

Capitulo .- Derechos del personal empleado publico
Capitulo II.- Régimen de jornada, permisos, licencias y vacaciones
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TEMA 9.- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS FUNCIONARIOS AL
SERVICIO DE LA GENERALITAT. DERECHOS Y DEBERES Y CONDICIONES DE
TRABAJO DEL PERSONAL EMPLEADO PUBLICO DE LA GENERALITAT. REGIMEN
DE INCOMPATIBILIDADES. RESPONSABILIDAD CIVIL, PENAL Y ADMINISTRATIVA
DEL PERSONAL FUNCIONARIO. REGIMEN DISCIPLINARIO.

1.- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS FUNCIONARIOS AL SERVICIO DE LA GENERALITAT

Situaciones administrativas de las funcionarias y los funcionarios de carrera.- Segtin la Ley 10/2010, de

ordenaciony gestion de la Funcion Publica Valenciana, el personal funcionario de carrera puede hallarse
en alguna de las siguientes situaciones:

a) Servicio activo.

b) Servicios especiales.

c) Servicio en otras administraciones publicas.
d) Excedencia voluntaria.

e) Excedencia forzosa.

f) Expectativa de destino.

g) Suspensién de funciones.

Servicio activo.- Corresponde la situacion de servicio activo cuando la funcionaria o funcionario de carrera

ocupa un puesto de trabajo dotado presupuestariamente y lo desempefia mediante cualquiera de los
sistemas de provision previstos en la presente Ley. Asimismo, se hallaran en esta situacidn, las funciona-
rias o funcionarios que hayan sido cesados en tanto no se les atribuya destino en otro puesto de trabajo.

Las licencias o permisos no variaran la situacién de servicio activo.

Cuando el personal funcionario de carrera, por encargo de su administracién y de acuerdo con los
intereses de ésta, pase temporalmente a prestar servicios en otra administracién publica, con objeto de
obtener un perfeccionamiento en técnicas profesionales y de laadministracidn, se considerara situacion

de servicio activo y sus retribuciones corresponderan a la administracién de origen.

El personal funcionario de carrera en esta situacién tiene todos los derechos inherentes a su condicion
y queda sujeto a los deberes y responsabilidades derivados de la misma.

Servicios especiales.- El personal funcionario de carrera sera declarado en esta situacion:

a) Cuando adquiera la condicion de personal funcionario al servicio de organizaciones internacionales
o de caracter supranacional.

b) Cuando obtenga la autorizacién de su administracién para realizar una misién por un periodo supe-
rior a 6 meses en organismos internacionales, gobiernos o entidades publicas extranjeras o en progra-
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TEMA 10.- EL PRESUPUESTO: CONCEPTO. LOS PRINCIPIOS PRESUPUESTARIOS.
EL CICLO PRESUPUESTARIO. EL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS: CONCEPTO
Y FASES. TERMINOLOGIA Y DESARROLLO DEL PROCESO PRESUPUESTARIO.

1.- EL PRESUPUESTO

1.1.- INTRODUCCION HISTORICA

Historicamente el peso del Sector Publico en la economia se ha ido incrementando, surgiendo la necesidad
de intervenir ante los fallos que presentaba el mercado en otras épocas como eficiente asignador de los
recursos. De esta forma naci6 la necesidad de proveer bienes publicos puros -aquellos que presentan como
caracteristicalanorivalidad en el consumo, o de consumo colectivo,y donde es imposible aplicar el principio
de exclusién (Ej: la defensa)- asi como otros bienes con externalidades (Ej.: 1a sanidad).

El Estado vaadesarrollar unaserie de actividades, porlo que necesitarecursos financieros para hacer frente
alos gastos que las mismas originan. Esta actividad econémica del sector publico es una actividad financiera,
y con el presupuesto se van a:

- Definir y clasificar tales actividades o gastos publicos que se van a realizar.
- Cuantificar monetariamente los gastos.

- Calcular los medios y recursos que son necesarios para desarrollarlos.

La aparicion y generalizacion del presupuesto en las diversas economias estatales tiene lugar entre finales
del siglo XVIIly principios del siglo XIX. Esta tardia aparicion del presupuesto se debe a una serie de razones:

- Politicas: en la época medieval existia un fraccionamiento y dispersion del Estado, con un desconoci-
miento de las actividades econémicas publicas.

- Econémicas-financieras: escasa dimension de la actividad econémica.
- Constitucionales: el sistema democratico va unido ala institucién presupuestaria, concreta con exacti-
tud los limites dentro de los cuales el poder legislativo concede su mandato al ejecutivo para la gestion

presupuestaria.

Asinace el presupuesto a comienzos del siglo XIX con el fin de cumplir una serie de razones o funciones que
justifican su elaboracion y ejecucidn:

a) Racionalizar la ordenacién del conjunto de gastos e ingresos de las Administraciones Publicas ante
el volumen, magnitud y diversidad de las actividades publicas en el Estado moderno.

b) Concretar documentalmente el mandato del legislativo al ejecutivo.
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TEMA 11.- PAQUETE DE OFIMATICA EN USO EN EL PUESTO DE TRABAJO:
LIBREOFFICE VERSION 6.1 PARA WINDOWS 10: LIBREOFFICE WRITER,
LIBREOFFICE CALC Y LIBREOFFICE BASE.

1.- LIBREOFFICE

D LibreOffice

LibreOffice es una poderosa suite de oficina; su interfaz y sus potentes herramientas permiten dar rienda

suelta a la creatividad personal y hacer crecer la productividad. Esta suite ha sido desarrollado por The
Document Foundation, y se cre6 como bifurcaciéon de OpenOffice.org en 2010.

LibreOffice incorpora varias aplicaciones que lo convierten en la una potente suite de oficina libre y de
codigo abierto del mercado:

e Writer, el procesador de textos

e Calc, la hoja de calculos

e Impress, el editor de presentaciones

e Draw, la aplicaciéon de dibujo y diagramas de flujo

« Base, la base de datos e interfaz con otras bases de datos, y
e Math, para la edicion de férmulas matematicas

El cédigo abierto es un software que pone a disposicién de cualquier usuario su cédigo fuente. A pesar de
que este tipo de software es de buena calidad, el principal atractivo es que es gratis.

El c4digo abierto permite a los usuarios utilizar, cambiar, mejorar el software y redistribuirlo, ya sea en su
forma modificada o en su forma original. Frecuentemente se desarrolla de manera colaborativa, y los
resultados se publican en internet.

LibreOffice utiliza el formato OpenDocument (ODF), un formato de archivo completamente abierto y estan-
darizado por la ISO que garantiza que podra acceder a su informacidn por siempre. (Por supuesto, tiene la
posibilidad de cifrar sus documentos con una contrasefia.) Debido a que ODF esta estandarizado, otros
paquetes de oficina pueden adoptar el formato, y muchos programas lo han hecho ya. Al utilizar ODF, se
asegura de que sus datos puedan transferirse entre distintos equipos y sistemas operativos sin tener que
preocuparse sobre el aprisionamiento tecnoldgico o los costos de las licencias.
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TEMA 12.- CONTROL DE ACCESO, IDENTIFICACION, RECEPCION,
INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO Y A OTRO PERSONAL VISITANTE.

1.- ATENCION AL PUBLICO

La comunicacidn cara a cara es la forma idénea de comunicacion. En ella utilizamos no sélo la palabra sino
toda una gama de recursos expresivos como el gesto, la mirada, la postura, es decir, lo que se ha denominado
el lenguaje corporal, que contribuyen a una mejor comunicacion.

Es una comunicaciéon inmediata, no transcurre ningtin lapso de tiempo entre la formulacién de la pregunta
y la respuesta.

Hay una interrelacién mutua, a través del mecanismo de retroalimentacién que va depurando la comunica-
cion de elementos accesorios y subjetivos hasta lograr una correcta interpretacién de los mensajes.

1.1.- CONDICIONES MATERIALES

Es de sobras conocido el influjo que el medio fisico, es decir, la configuracion del espacio y los elementos a
él incorporados ejercen sobre la conducta.

La comunicacién puede verse facilitada o dificultada por el ambiente en que se produce. Por ello, las oficinas
de informacién deberian cumplir ciertos requisitos en cuanto a emplazamiento, caracteristicas y organiza-
cién del local:

-Deberan situarse en puntos estratégicos de las ciudades, con buenas comunicaciones. Suacceso debera
ser directo desde la calle y contar con la sefalizaciéon adecuada.

-El local debe ser amplio, bien iluminado, de uso exclusivo, con mobiliario funcional y distribuido de
forma que permita preservar la intimidad de las comunicaciones, que garantice unas condiciones de
minimo confort tanto para el informador como para su interlocutor, que ofrezca facilidades para la
lectura y la consulta de documentos.

-Hay que evitar en la medida de lo posible la formacion de colas y, cuando no puedan evitarse, deben
organizarse (nimeros, turnomatic...) procurando que exista un lugar de espera con asientos.

-También debe disponerse de un espacio con mesas y sillas para que el publico pueda consultar docu-
mentos, tomar notas, rellenar impresos, etc.

En cuanto al sistema de atencion al publico, hay que eliminar las barreras arquitectdnicas, como ventani-
llas o0 mostradores que producen la impresién de que la Administracién es un coto cerrado diferenciado y
enfrentado a los ciudadanos. Es conveniente combinar el mostrador para consultas breves y entrega de
formularios, instancias, etc. con las mesas individuales donde se ofrece una informacién mas detallada.
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TEMA 13.- TRABAJOS AUXILIARES DE OFICINA: FOTOCOPIADO, USO DE ESCANER,
ENCUADERNACION, MAQUINAS DESTRUCTORAS, ETIQUETADO, PLASTIFICADO,
GUILLOTINADO, GRAPADO, TALADRO. CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA:
ENVIOS POSTALES. REPARTO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION Y
CORRESPONDENCIA. ALMACENAMIENTO DE MATERIALES: ESTANTERIAS,
COLGADORES, ESPACIOS, ETC. ALMACENAMIENTO DE MATERIALES
PELIGROSOS. RETIRADA Y RECICLAJE DE RESIDUOS.

Entrelas funciones ordinarias delos Cuerposy Escalas de Subalternos estan las de reparto de corresponden-
ciay documentos, centralita, reprografia y otras similares. Hay que entender, por tanto, que corresponde a
esta categoria el manejo y uso de las maquinas propias de las oficinas, y la reprografia o reproduccion de
documentos por diversos medios.

1.- FOTOCOPIADORAS

* Definicion y caracteristicas.- La fotocopiadora es una maquina capaz de obtener una copia exacta de un

documento original mediante un proceso electrostatico. Ala vez, puede ampliar o reducir el documento,
copiar por las dos caras y clasificar, encuadernar o grapar las copias.

Las fotocopiadoras mas modernas han adoptado otras funciones, como por ejemplo, la de laimpresora,
el fax o el escaner, y emplean muchos tipos de papel, aunque la gran revolucion lleg6 con las copias a
color: la imagen se analiza tres veces, se expone a través de tres filtros y se reproduce con los colores
secundarios (amarillo, magenta y cian).

Las principales caracteristicas de las fotocopiadoras son:

- Alimentacion automatica.

- Copia por ambos lados (Duplexing).
- Control de exposicion automatico.
- Contador de copia.

- Auditor de copia.

- Terminacion.

- Color.

- Recuperacion de tarea.

- Tecla Reset (Regreso automatico).
- Reduccién y ampliacién.

- Edicion automatica.

- Encendido inmediato.

- Interruptor.

- Diagnoéstico automatico.

- Bot6n “Ayuda”.

- Codigo de acceso.
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TEMA 14.- LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: DERECHOS
Y OBLIGACIONES. POSTURAS CORPORALES: PREVENCION
DE LESIONES EN EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES.

LA LEY 31/1995, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

1.1.- INTRODUCCION

El articulo 40.2 de la Constitucion Espafiola encomienda a los poderes ptiblicos, como uno de los principios
rectores de la politica social y econémica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo. Este mandato
constitucional conllevala necesidad de desarrollar una politica de proteccion de la salud de los trabajadores
mediante la prevencion de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales su pilar fundamental. En la misma se configura el marco general en el que habran de
desarrollarse las distintas acciones preventivas, en coherencia con las decisiones de la Unién Europea que
ha expresado su ambicién de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conseguir este
objetivo de progreso con una armonizacién paulatina de esas condiciones en los diferentes paises europeos.

De la presencia de Espafia en la Unidn Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica con lanaciente politica comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevencion de los riesgos derivados del trabajo. Buena prueba de ello fue
la modificacién del Tratado constitutivo de la Comunidad Econémica Europea por la llamada Acta Unica, a
tenor de cuyo articulo 118 A) los Estados miembros vienen, desde su entrada en vigor, promoviendo la
mejora del medio de trabajo para conseguir el objetivo antes citado de armonizacion en el progreso de las
condiciones de seguridad y salud de los trabajadores. Este objetivo se ha visto reforzado en el Tratado de
la Unién Europea mediante el procedimiento que en el mismo se contempla para la adopcion, a través de
Directivas, de disposiciones minimas que habran de aplicarse progresivamente.

Consecuencia de todo ello ha sido la creacién de un acervo juridico europeo sobre proteccion de la salud de
los trabajadores en el trabajo. De las Directivas que lo configuran, la mas significativa es, sin duda, la
89/391/CEE, relativa a la aplicacion de las medidas para promover la mejora de la seguridad y de la salud
de los trabajadores en el trabajo, que contiene el marco juridico general en el que opera la politica de
prevencién comunitaria.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante LPRL) transpone al
Derecho espaiiol la citada Directiva, al tiempo que incorpora al que sera nuestro cuerpo basico en esta
materia disposiciones de otras Directivas cuya materia exige o aconseja la transposicién en una norma de
rango legal, como son las Directivas 92/85/CEE, 94/33/CEE y 91/383/CEE, relativas a la proteccién de la
maternidady delosjovenesy al tratamiento de las relaciones de trabajo temporales, de duracion determina-
day en empresas de trabajo temporal. Asi pues, el mandato constitucional contenido en el articulo 40.2 de
nuestra ley de leyes y la comunidad juridica establecida por la Unién Europea en esta materia configuran el
soporte basico en que se asienta la LPRL. Junto a ello, los compromisos contraidos con la Organizacién
Internacional del Trabajo a partir de la ratificacién del Convenio 155, sobre seguridad y salud de los trabaja-
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