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TEMARIO GENERAL

Tema 1.- La Administracién Publica enla Constitucion Espafiola. Ley 39/2015,
de 1 de octubre y Ley 40/2015, de 1 de octubre: disposiciones generales. De
las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun (Titulo IV de
la Ley 39/2015).

Tema 2.- Organizacion territorial del Estado: principios generales. La
Administracién Local: el municipio. El Estatuto de Autonomia de Aragon:

estructura, titulo preliminar, competencias.

Tema 3.- La funcion publica local. El personal al servicio de las Corporaciones

Locales: estructura y clases. Derechos y deberes de la funcionaria/o publico.

Tema 4.- Prevencion de riesgos laborales en el Ayuntamiento de Zaragoza.
Derechos y deberes de las empleadas/os. Ficha de seguridad en el puesto de
trabajo de operaria/o especialista: operaciones y tareas que se realizan;
fuentes de riesgos, sustancias y materias primas, equipos de protecciéon

individual y medidas preventivas.

Tema 5.- Plan de igualdad para las empleadas y empleados del Ayuntamiento

de Zaragoza.

Tema 6.- El manual de atencién a la ciudadania. Habilidades interpersonales

para la atencion a la ciudadania. La atencion telefénica.
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TEMA 1.- LA ADMINISTRACION PUBLICA EN LA CONSTITUCION ESPANOLA.
LEY 39/2015 Y LEY 40/2015: DISPOSICIONES GENERALES.
DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO COMUN (TiTULO IV DE LA LEY 39/2015).

1.- LA ADMINISTRACION PUBLICA EN LA CONSTITUCION

1.1.- REGULACION CONSTITUCIONAL

LA ADMINISTRACION PUBLICA.- La Administracién Publica sirve con objetividad los intereses generales y
actua de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordi-

nacion, con sometimiento pleno a la ley y al Derecho.

Los 6rganos de la Administracion del Estado son creados, regidos y coordinados de acuerdo con la ley.
Laley regulara el estatuto de los funcionarios publicos, el acceso a la funcidn publica de acuerdo con los
principios de mérito y capacidad, las peculiaridades del ejercicio de su derecho a sindicacion, el sistema

de incompatibilidades y las garantias para la imparcialidad en el ejercicio de sus funciones.

DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN RELACION CON LA ADMINISTRACION.- La ley regulara:

a) La audiencia de los ciudadanos, directamente o a través de las organizaciones y asociaciones
reconocidas por laley, en el procedimiento de elaboracién de las disposiciones administrativas que
les afecten.

b) El acceso de los ciudadanos a los archivos y registros administrativos, salvo en lo que afecte a la
seguridad y defensa del Estado, la averiguacién de los delitos y la intimidad de las personas.

c) El procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos, garantizando,
cuando proceda, la audiencia del interesado.

CONTROL DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.- Los Tribunales controlan la potestad reglamentaria y la
legalidad de la actuacién administrativa, asi como el sometimiento de ésta a los fines que la justifican.

Los particulares, en los términos establecidos por la ley, tendran derecho a ser indemnizados por toda
lesién que sufran en cualquiera de sus bienes y derechos, salvo en los casos de fuerza mayor, siempre
que la lesidn sea consecuencia del funcionamiento de los servicios publicos.

1.2.- PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES INFORMADORES

Toda la actividad que realiza la Administracién Publica, ya sea juridica, material o técnica, ha de sujetarse
a una serie de principios que la inspiran. No obstante, hay que tener en cuenta que la propia naturaleza de
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TEMA 2.- ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO: PRINCIPIOS GENERALES.
LA ADMINISTRACION LOCAL: EL MUNICIPIO. EL ESTATUTO DE AUTONOMIA
DE ARAGON: ESTRUCTURA, TITULO PRELIMINAR, COMPETENCIAS.

1.- LA ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

Esta regulada en el Titulo VIII de la Constitucién (arts. 137 a 158), dividido en los siguientes apartados:
CAPITULO I.- Principios generales
CAPITULO IL- De la Administracién Local
CAPITULO IIL- De las Comunidades Auténomas

1.1.- PRINCIPIOS GENERALES

El Estado se organiza territorialmente en municipios, en provincias y en las Comunidades Auténomas que
se constituyan. Todas estas entidades gozan de autonomia para la gestion de sus respectivos intereses.

El Estado garantiza la realizacion efectiva del principio de solidaridad constitucional entre nacionalidades
y regiones, velando por el establecimiento de un equilibrio econémico, adecuado y justo entre las diversas

partes del territorio espafol y atendiendo en particular a las circunstancias del hecho insular.

Las diferencias entre los Estatutos de las distintas Comunidades Auténomas no podran implicar, en ningiin
caso, privilegios economicos o sociales.

Todos los espafioles tienen los mismos derechos y obligaciones en cualquier parte del territorio del Estado.

Ninguna autoridad podra adoptar medidas que directa o indirectamente obstaculicen la libertad de circula-
cion y establecimiento de las personas y la libre circulacion de bienes en todo el territorio espafiol.

2.- LA ADMINISTRACION LOCAL

2.1.- CONCEPTO, Y CARACTERISTICAS

Ni la legislacion ni siquiera la doctrina ofrecen un concepto unitario del término Administracion Local, sino
que unay otrase limitan a enumerar las entidades que la integran y a definir cada una de éstas por separado.
No obstante, podemos concluir definiendo la Administraciéon Local como el conjunto de Entes territoriales
e institucionales que tienen un dmbito de actuacién limitada a una parte del territorio nacional, inferior al
del Estado y al de las Comunidades Auténomas.

Los caracteres que presentan las Entidades integrantes de la Administracion Local son:
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TEMA 3.- LA FUNCION PUBLICA LOCAL. EL PERSONAL AL SERVICIO DE
LAS CORPORACIONES LOCALES: ESTRUCTURA Y CLASES. DERECHOS
Y DEBERES DE LA FUNCIONARIA/O PUBLICO.

1.- LA FUNCION PUBLICA LOCAL: EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS CORPORACIONES LOCALES

La Funcién Publica esta conformada por un conjunto de normas, principios, instituciones, procedimientos,
y tramites que regulan la relacién entre el empleado publico y la Administracion, en cualquiera de sus
niveles: estatal, auton6mica, local e institucional.

En cuanto a su régimen juridico, el personal funcionario de las Entidades Locales se rige por la legislacion
estatal que resulte de aplicacidn, de la que forma parte el EBEP, y por la legislacién de las Comunidades
Auténomas, con respeto a la autonomia local.

Los Cuerpos de Policia Local se rigen también por el EBEP y por la legislacion de las Comunidades Auténo-
mas, excepto en lo establecido para ellos en la Ley Organica 2/1986, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

1.1.- REGULACION GENERAL DEL EBEP

CONCEPTO Y CLASES DE EMPLEADOS PUBLICOS.- Son empleados puiblicos quienes desempefian funciones
retribuidas en las Administraciones Publicas al servicio de los intereses generales.

Los empleados publicos se clasifican en:

a) Funcionarios de carrera.

b) Funcionarios interinos.

c) Personal laboral, ya sea fijo, por tiempo indefinido o temporal.
d) Personal eventual.

FUNCIONARIOS DE CARRERA.- Son funcionarios de carrera quienes, en virtud de nombramiento legal, estan
vinculados a una Administracién Publica por una relacion estatutaria regulada por el Derecho Adminis-
trativo para el desempefio de servicios profesionales retribuidos de caracter permanente.

Entodo caso, el ejercicio de las funciones que impliquen la participacién directa o indirecta en el ejercicio
de las potestades publicas o en la salvaguardia de los intereses generales del Estado y de las AA.PP.
corresponden exclusivamente a los funcionarios publicos, en los términos que en laley de desarrollo de
cada Administracion Publica se establezca.

FUNCIONARIOS INTERINOS.- Son funcionarios interinos los que, por razones expresamente justificadas de
necesidad y urgencia, son nombrados como tales para el desempefio de funciones propias de funciona-
rios de carrera, cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias:
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TEMA 4.- PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN EL AYUNTAMIENTO DE
ZARAGOZA. DERECHOS Y DEBERES DE LAS EMPLEADAS/OS. FICHA DE SEGURIDAD
EN EL PUESTO DE TRABAJO DE OPERARIA/O ESPECIALISTA: OPERACIONES
Y TAREAS QUE SE REALIZAN; FUENTES DE RIESGOS, SUSTANCIAS Y MATERIAS
PRIMAS, EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL Y MEDIDAS PREVENTIVAS.

1.- PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: LA LEY 31/1995

1.1.- INTRODUCCION

El articulo 40.2 de la Constitucion Espafola encomienda a los poderes publicos, como uno de los principios
rectores de la politica social y econémica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo.

Este mandato constitucional conlleva la necesidad de desarrollar una politica de proteccién de la salud de
los trabajadores mediante la prevencion de los riesgos derivados de su trabajo y encuentra en la Ley de
Prevencidn 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 ambiciéon de mejorar progresivamente las condiciones de trabajo y de conse-
guir este objetivo de progreso con una armonizacién paulatina de esas condiciones en los diferentes paises
europeos.

De la presencia de Espafa en la Unién Europea se deriva, por consiguiente, la necesidad de armonizar
nuestra politica conlanaciente politica comunitaria en esta materia, preocupada, cada vez en mayor medida,
por el estudio y tratamiento de la prevencién 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 adopcidn, 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 aplicacién 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
prevencion 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 transposicion 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 lasrelaciones de trabajo temporales, de duracion determina-
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TEMA 5.- PLAN DE IGUALDAD PARA LAS EMPLEADAS Y EMPLEADOS
DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA.

PLAN DE IGUALDAD PARA LAS EMPLEADAS Y EMPLEADOS
DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA

1. INTRODUCCION

El articulo 14 de la Constitucién Espafiola de 1978 recoge como derecho fundamental la igualdad de las
personas ante la ley y prohibe cualquier tipo de discriminacién por razén de sexo, consagrando el art. 9.2
del texto constitucional la obligacion por parte de los poderes publicos de garantizar que esa igualdad sea
real y efectiva. No obstante, el reconocimiento constitucional del derecho ala igualdad y a la no discrimina-
cion porrazon de sexo, las acciones ya emprendidas y los progresos alcanzados, no han sido suficientes para
superar los obstaculos que dificultan su plena efectividad.

Es evidente que una parte sustancial de los obstaculos subsistentes para el logro de la igualdad plena de
oportunidades, enla practica, se derivan esencialmente de la concepcién tradicional de la divisiéon de papeles
entre el hombre ylamujer enlasociedad. Y aunque enlos ultimos afios, se han observado cambios importan-
tes en los modelos familiares y en las formas de convivencia, asi como se constata que las relaciones hom-
bre-mujer en el ambito doméstico han evolucionado y se ha producido una paulatina flexibilizacién de los
roles asignados a uno u otro sexo, también es cierto que la incorporacién de las mujeres al mercado laboral
sehadado en unas condiciones de desigualdad y discriminacién que resulta necesaria una accién normativa
dirigida a corregir estas situaciones.

En este contexto se elabora y aprueba la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de
Mujeres y Hombres, partiendo del reconocimiento de que mujeres y hombres son iguales en dignidad
humana, eiguales en derechosy deberes, estableciendo alolargo de suarticulado las medidas para combatir
todas las manifestaciones atin subsistentes de discriminacion por razon de sexo y promoviendo la igualdad
efectiva entre mujeres y hombres, dedicando especial atencién a las garantias de caracter procesal para
reforzar la proteccion judicial del derecho a la igualdad y a la correccion de la desigualdad en el ambito
especifico de las relaciones laborales.

Eldoble objetivo que persiguela Ley de Igualdad, porunlado, eliminarlas diversas formas de discriminacion
hacia la mujer y, por otro, promover la igualdad real entre mujeres y hombres, se situa en el ambito de la
empresa dentro de la negociacion colectiva, para que sean las partes las que acuerden su contenido. De este
modo se dota alanegociacion colectiva de una funcion socialmente relevante en la promocion de laigualdad
entre hombres y mujeres, de manera que esta negociacion estallamada a ser unavia de expansion y desarro-
llo del principio de igualdad.

LaLeydelgualdad, ensuarticulo45.2, establece que las empresas de mas de doscientos cincuenta trabajado-
res deberan elaborar un Plan de Igualdad que sera objeto de negociacion con la representacion sindical, y
en el articulo 46 define un Plan de Igualdad como "un conjunto ordenado de medidas adoptadas después de
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TEMA 6.- EL MANUAL DE ATENCION A LA CIUDADANIA. HABILIDADES INTERPER-
SONALES PARA LA ATENCION A LA CIUDADANIA. LA ATENCION TELEFONICA.

1.- LA INFORMACION ADMINISTRATIVA: CONCEPTO Y TIPOS

1.1.- CONCEPTO

Eldiccionario dela Real Academia de la Lengua Espafiola, entre otras acepciones, dice que informar significa
enterar, dar noticia de una cosa.

Mas explicita y ajustada a la materia del presente curso es la definicidon de informacién administrativa que
se contiene en el articulo 1 del Real Decreto 208/1996, por el que se regulan los servicios de informacién
administrativa y atencion al ciudadano, que califica a dicha informacién como cauce adecuado a través del
cual los ciudadanos pueden acceder al conocimiento de sus derechos y obligaciones, y a la utilizacién de los
bienes y servicios publicos.

1.2.- TIPOS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA

-POR RAZON DE LA MATERIA:

a) Informacidn general, que es la informacion administrativa:

-Relativaalaidentificacion, fines, competencia, estructura, funcionamiento y localizaciéon de organismos
y unidades administrativas

-Referidaalosrequisitos juridicos o técnicos que las disposiciones impongan a los proyectos, actuaciones
o solicitudes que los ciudadanos se propongan realizar

-Referente ala tramitacion de procedimientos, alos servicios publicos y prestaciones, asi como a cuales-
quieraotros datos que los ciudadanos tengan necesidad de conocer en susrelaciones con las Administra-
ciones Publicas, en su conjunto, o con alguno de sus ambitos de actuacion.

Este tipo de informacidn se facilitara obligatoriamente a los ciudadanos, sin exigir para ello la acredita-
cion de legitimacion alguna.

Ademas, cuando resulte conveniente una mayor difusion, la informacion de caracter general debera
ofrecerse a los grupos sociales o instituciones que estén interesados en su conocimiento.

Se utilizaran los medios de difusién que en cada circunstanciaresulten adecuados, potenciando aquellos
que permitan la informacién a distancia, ya se trate de publicaciones, sistemas telefénicos o cualquier
otra forma de comunicacién que los avances tecnolégicos permitan.
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