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Tema 1. La Constitucion espanola

¢Qué es la Constitucion?

La Constitucion Espafiola es la norma mas importante de Espafia.
Todas las demas leyes tienen que cumplir lo que dice la Constitucion.

Los espafioles votaron a favor de la Constitucion
el 6 de diciembre de 1978.
Por eso, el 6 de diciembre es la fiesta de la Constitucion.

La Constitucion es como un libro, que se divide en
Titulos, Capitulos y Articulos.

La Constitucion dice que Espana
es un pais que respeta
los derechos de las personas.

Los valores mas importantes son
la libertad, |a justicia, la igualdad
y el respeto de las distintas ideas politicas.

El poder de las instituciones en Espafia
proviene del pueblo espafiol.
Esto se llama soberania nacional.

Las instituciones son organizaciones que cumplen una funcion
importante para el pais.

AGRUPACION PROFESIONAL FUNCIONARIAL. SUBALTERNOS
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El Gobierno, el Parlamento, los Tribunales, las comunidades auténomas
y los ayuntamientos son instituciones.

Espafia es una monarquia parlamentaria.

Espaina es una monarquia
porque el maximo representante del pais es el Rey.

Espafa es parlamentaria porque hay un Parlamento
para debatir, votar y cambiar las leyes.

El castellano es la lengua oficial del Estado.

La bandera espafnola esta formada
por tres franjas horizontales, de colores
rojo, amarillo y rojo.

Madrid es la capital de Espaiia.

Los partidos politicos deben respetar
las leyes y funcionar de forma democratica,
es decir, de acuerdo con lo que decida la mayoria.

Las Fuerzas Armadas estan encargadas de defender Espafia,
por ejemplo, de un ataque de otro pais.

Las Fuerzas Armadas son los ejércitos de Tierra, de Aire y la Armada
para la defensa por mar.

Todos los espafioles y todas las instituciones
deben cumplir con la Constitucidn y con las leyes.
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Derechos y deberes fundamentales

La Constitucion explica dos ideas:

& Los derechos v las libertades.

Son todas las cosas que una persona puede hacer
y los demas tienen que respetar.

¢ Los deberes. Son todas las obligaciones que las personas

deben cumplir.

La Constitucion reconoce el valor que cada persona tiene por si misma,
el derecho a ser respetado y la posibilidad de que haga su propia vida
sin ir contra la ley o contra los derechos de los demas.

Ningun espafiol de origen puede perder la nacionalidad espaiiola.

Algunas personas podran tener la nacionalidad espaiola
junto con la del pais donde nacieron.

Los espaioles son mayores de edad a los 18 aios.
Los extranjeros tienen en Espafa algunos derechos.
Hay otros derechos que solo son para los espafoles.

Algunos extranjeros pueden votar en las elecciones
para elegir alcaldes de los pueblos o ciudades.

Las leyes son iguales para todos los espafoles. Las leyes no pueden
tratar peor a algunas personas por ningun motivo.
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Derechos fundamentales vy libertades publicas

¢ El derecho a la vida.

Los espafioles tienen derecho a la vida y a no sufrir violencia de ningln
tipo.

Esta prohibida la tortura, la humillacién o la pena de muerte.

¢ Lalibertad de ideas.
Los espaiioles pueden tener las ideas politicas y la religion que quieran.

Nadie puede obligar a otra persona a decir cuales son sus ideas
o su religion.

Las instituciones colaboraran con todas las religiones en Espaia.

¢ La libertad de las personas.
Los espanoles son libres y tienen derecho a sentirse seguros.

La Policia solo puede detener a una persona por un motivo que vaya en
contra de la ley.

Cuando una persona es detenida, la policia debe explicarle
el motivo de forma comprensible.

La persona tiene derecho a guardar silencio
y a tener la ayuda de un abogado para defenderla.

Una persona puede estar detenida hasta 3 dias para aclarar un posible
delito. Después de los 3 dias, se debe
dejar libre a la persona o llevarla ante el juez.
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¢ El derecho al honory a la vida privada.

Los espafioles tienen derecho al honor, es decir,
a que los demas respeten su buen nombre
y no les insulten.

También tienen derecho
a que los demas respeten su vida privada.

Nadie puede entrar en casa de una persona sin su permiso.

La policia solo puede entrar en una casa
si tiene una orden de un juez o si estdn cometiendo un delito.

Tampoco nadie puede abrir las cartas de otra persona, leer el correo
electrénico o escuchar las llamadas de teléfono sin su permiso.

¢ Lalibertad de elegir el lugar donde vivir.

Los espafioles tienen derecho a elegir el lugar donde quieren vivir
y trasladarse por todo el pais sin que nadie les impida hacerlo.

También tienen derecho a viajar a otros paises y volver a Espafia.

& Lalibertad de expresar ideas y opiniones.

Los espaioles tienen derecho
a expresar sus ideas y opiniones en libertad.

También tienen derecho a publicar
libros, exponer obras de arte 'y
desarrollar inventos cientificos

y técnicos.
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Los profesores tienen derecho a hablar
de sus conocimientos e ideas en libertad
en los colegios, institutos y universidades.

Los espaiioles tienen derecho a recibir informacién verdadera
por cualquier medio de comunicacion.

Esta prohibido que las instituciones revisen las noticias antes
de darlas a conocer para borrar lo que no les gusta.

Solo los jueces podran retirar una publicacion después de
qgue haya salido a la calle.

La expresion de las ideas propias tiene como limites el respeto a los
derechos de las personas y especialmente el derecho al honor, a la
intimidad y a la propia imagen y a la proteccidn de los nifios y jévenes.

& Lalibertad de reunirse.

Las personas tienen derecho
a reunirse sin armas,
y sin provocar violencia.

También tienen derecho
a manifestarse por la calle.

Los manifestantes

deben avisar a las instituciones
para hacer una manifestacion
en la calle o en un lugar publico.

Las instituciones solo podran prohibir una manifestacion
si corren peligro las personas o los bienes.
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& La libertad de asociarse.

Las personas pueden crear asociaciones
y pertenecer a asociaciones.

Estan prohibidas las asociaciones que tienen intenciones
contrarias a la ley.

También estan prohibidas las asociaciones que forman
grupos armados o que son secretas.

& El derecho a participar en politica.
Los espafioles pueden participar en politica de dos formas:
e Pueden votar a sus representantes en las elecciones.

e Pueden presentar su candidatura a un puesto,
como alcalde de una ciudad, como diputado en el Congreso
de los Diputados o como senador en el Senado.

Las leyes recogeran los detalles para que los espafioles participen

en politica.

¢ El derecho air ajuicio.

Los espaioles tienen derecho a ir a juicio cuando piensen que
alguien ha ido en contra de sus derechos.

Si una persona esta acusada por un motivo,
tiene derecho a ser juzgada por un juez,

a tener un abogado

y a que se le informe

del motivo por el que se le acusa.
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También tienen derecho a no declararse culpable.

Todas las personas son inocentes de una acusacion hasta que
un juez declara que la acusacion es cierta y dice que son culpables.

# Los derechos de las personas juzgadas.
Solo los jueces pueden condenar a una persona.

Las personas solo pueden ser condenadas por delitos
que existen en las leyes en cada momento.

Las personas encarceladas tienen los derechos de la Constitucion.

Una persona encarcelada puede trabajar en la carcel
y cobrar por su trabajo.

También tendran derecho al acceso a la cultura.

El objetivo de las carceles es que las personas puedan rehacer su viday no
cometan otro delito.

¢ El derecho a la educacion.

Todos los espanoles
tienen derecho a la educacion.

La educacion basica
es obligatoria y gratuita para todos.
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¢ El derecho a pertenecer a sindicatos.

Los sindicatos son asociaciones que defienden
los derechos de los trabajadores.

Los trabajadores pueden crear sindicatos
y formar parte del sindicato que prefieran.

Nadie puede obligar a un trabajador a formar parte de un sindicato.

Los trabajadores pueden ir a la huelga
para defender sus intereses.

La huelga es una protesta

de trabajadores.

Consiste en dejar de trabajar
para pedir mejoras

a los empresarios.

¢ El derecho de peticion.

Los espaioles tienen derecho a presentar una queja
0 una propuesta a las instituciones

para pedir que actuen

o den una solucion a un problema.

Estas peticiones deben hacerse por escrito.
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Derechos vy deberes de los ciudadanos

¢ La defensa de Espaniia.

Los espaioles pueden y deben
defender Espaia.

¢ El pago de impuestos.

Las personas deben pagar impuestos segln sus ingresos.

Las instituciones usan el dinero de los impuestos
en los servicios publicos para beneficiar a todos los ciudadanos.

¢ El matrimonio.

Las personas tienen derecho a casarse.
Los dos miembros de la pareja son iguales en el matrimonio.

Las leyes explicaran la edad minima para casarse, los derechos
y los deberes, y los motivos de separacion de la pareja.

¢ La propiedad privada y la herencia.

Solo pueden quitarte tus bienes y derechos
por una causa muy justificada y recogida en las leyes.

Para compensar esta pérdida daran una indemnizacion.
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¢ Las fundaciones.
Las personas pueden crear fundaciones.

Las fundaciones son organizaciones
que tienen como fin
el interés general.

¢ El derecho a trabajar.
Los espafioles tienen el derecho y la obligacidn de trabajar.
Los espaioles pueden elegir la profesion que prefieran.

También tienen derecho a ganarse la vida con el trabajo
y recibir un sueldo adecuado para vivir.

Las empresas deben tratar igual a los hombres y a las mujeres

como trabajadores.

# Los colegios profesionales.

Un colegio profesional es una institucion que agrupa a los
trabajadores de una profesién y marca unas normas sobre
esa profesion.

La ley debe decir qué profesiones
deben tener un colegio profesional
y qué derechos y deberes

tienen estos trabajadores.

Los colegios profesionales deben
funcionar de forma democratica.

AGRUPACION PROFESIONAL FUNCIONARIAL. SUBALTERNOS
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¢ La negociacion entre empresarios y trabajadores.

Los empresarios y trabajadores
podrdn negociar

y publicar sus acuerdos

en unos documentos

llamados convenios colectivos.

Los empresarios y trabajadores
pueden estar en desacuerdo
y deben decidir la forma de resolverlo.

Pueden pedir la ayuda de un arbitro o ir a juicio.

¢ Lalibertad de empresa.

Los espaioles tienen derecho a crear sus propias empresas
Yy negocios.

Organos constitucionales

La Constitucion explica el reparto de poder entre las instituciones,
las funciones de cada una de ellas y la forma de controlar su trabajo.

En Espafia, las instituciones explicadas en la Constitucion son:

* La Corona

Esta representada por el Rey, que es el jefe del Estado.
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% Las Cortes Generales

Es el Parlamento y esta formado
por el Congreso de los Diputados
y el Senado.

Los ciudadanos
eligen a los diputados y a los senadores
en las elecciones generales.

El Congreso elige al Presidente del Gobierno.

* El Gobierno

Esta formado por el Presidente y los ministros.

El Presidente del Gobierno es quien elige a los ministros.

* El Poder Judicial

Esta formado por Jueces y Magistrados.

Los Juzgados y Tribunales son los que juzgan
y hacen cumplir lo juzgado.

* El Tribunal Constitucional

Péagina 16 de 94

Las leyes del pais no pueden ser contrarias a la Constitucion.

Es un tribunal especial, porque puede anular
las leyes contrarias a la Constitucion.
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Tema 2. Organizacion territorial y
Administracion

Organizacion de los territorios

Espaia esta dividida en territorios:

* Municipios: son los pueblos y las ciudades.
* Provincias: son agrupaciones de pueblos y ciudades.

% Comunidades autdonomas: son grupos de provincias.

La Constitucion reconoce la autonomia
gue tiene cada uno de estos territorios
para decidir sobre sus propios asuntos.

Los municipios, las provincias

y las comunidades auténomas
deben apoyarse unos a otros
para trabajar de forma conjunta.

El Gobierno debe preocuparse
de repartir de manera justa

la riqueza entre todos

los territorios de Espaia.

Los espaiioles tienen los mismos derechos y las mismas obligaciones
en cualquier lugar de Espaiia.
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Ningun municipio, provincia o comunidad auténoma
puede poner barreras

o impedir el paso de personas y de transportes
dentro de Espana.

Los municipios, las provincias y las comunidades autdnomas
toman decisiones para las competencias que tienen.

Hay 3 niveles de organizaciones segun el territorio
del Estado espaiol que controlan:

1. La Administracion General del Estado

La Administracion General del Estado tiene competencias
sobre toda Espafa.

Las competencias son las funciones, es lo que tiene que hacer.

El Gobierno organiza
la Administracion General del Estado.

Las decisiones que toma el Gobierno
afectan a todo el pais

y los ciudadanos

deben cumplir las normas

gue aprueba el Gobierno.

Hay leyes de las que el Gobierno de Espafia
se encarga de una parte
y las comunidades auténomas se encargan de otra.
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2. La Administracion Autonomica, que son las comunidades auténomas.
Las comunidades autdnomas pueden ser de una o varias provincias.

En Espafa hay

17 comunidades autonomas.
Una de ellas es

la Comunitat Valenciana.

También existen 2 ciudades que son
como comunidades autbnomas.
Son las ciudades de Ceuta y Melilla.
Se llaman ciudades auténomas.

Cada comunidad auténoma hace sus propias leyes.

Las decisiones que toma el Gobierno de la comunidad auténoma
afectan solo a los ciudadanos de esa comunidad auténoma.

Una comunidad auténoma no puede hacer una ley
para otra comunidad.

Las comunidades auténomas pueden firmar acuerdos
y colaborar entre ellas.

3. La Administracion Local, que son los municipios y las provincias.

La Administracion Local toma las decisiones en las provincias
y en los municipios.

La Constitucion dice que los Ayuntamientos
son las instituciones que gobiernan los municipios.
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Los ayuntamientos tienen
un alcalde y varios concejales.

Los ciudadanos

de cada pueblo o ciudad
eligen a los concejales

en las elecciones municipales.

Después los concejales eligen al alcalde.
El alcalde es el presidente del ayuntamiento.

La Constitucion dice que las Diputaciones Provinciales
son las instituciones que gobiernan las provincias.

Las decisiones que toma la Diputacién Provincial
afectan solo a los ciudadanos de esa provincia.

En las comunidades auténomas de una sola provincia,
no hay Diputacion Provincial.

En las comunidades auténomas formadas por islas,
cada isla tiene una institucién de gobierno.
Se llaman Cabildos o Consejos Insulares.
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Funcionamiento de la Administracion
segun la Constitucion

La Administracion General del Estado, la Administracion autonémica
y las Administraciones locales

necesitan una organizacion de personas

gue se encarguen de hacer el trabajo

necesario para que los ciudadanos

tengan servicios como las escuelas,

los hospitales, las carreteras

o los transportes publicos.

Estas organizaciones se llaman Administraciones publicas.

Las Administraciones publicas sirven para aplicar las leyes
y atender a la ciudadania.

Hay muchas instituciones que pertenecen a la Administracion Publica.

La Constitucion dice que la Administracion debe trabajar
por el bien de todas las personas, no solo de unos pocos.

Las principales reglas para el funcionamiento de la Administracion son:

* Hacer las cosas de manera justa y clara.
* Pensar en lo mejor para todos. Lo llamamos intereses generales.

* Cumplir con todo lo necesario para actuar bien.

La Constitucion también dice que la Administraciéon hara su trabajo de
acuerdo con unos requisitos a los que llamamos principios.
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Estos principios son:
eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion.-
Ademas, su actuacidn debe ajustarse a la legalidad.

Vamos a explicar cada uno de estos principios.

Eficacia

Las Administraciones publicas deben actuar de manera eficaz.

Esto significa que tienen que trabajar de manera rapida y correcta.

Jerarquia

Los diferentes drganos y personas de la Administracion
se organizan repartiendo las responsabilidades y las decisiones.

Unas personas deciden mas cosas que otras personas.
Esto significa que tienen un rango superior.

Descentralizacion v desconcentracion

La Administracidn para un mejor funcionamiento
puede repartir los asuntos de los que se ocupa
entre otros organismos o personas.

También se divide
en drganos mas pequenos.

De esta manera
son capaces de hacer mejor sus funciones
y resolver mas rapido las peticiones de la ciudadania.
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Coordinacion

Los diferentes drganos y personas de la Administracion
deben ponerse de acuerdo.

Tienen que hacer las cosas de manera organizada y conjunta.

Legalidad

La Administracidn debe cumplir las leyes y la Constitucidn
cuando actua sobre diferentes asuntos.

Organos administrativos y procedimientos

Los drganos administrativos

Un drgano administrativo es una persona o un grupo de personas
gue hacen un trabajo concreto en la Administracion.

Cada Administracion tiene muchos 6rganos e instituciones diferentes
porque la ciudadania tiene muchas necesidades diferentes.

Cada drgano se encarga de unas cosas y es responsable
de resolverlas cumpliendo con las leyes.
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Los procedimientos

La Administracidon estd muy organizada para atender bien
a la ciudadania.

Para hacer cualquier trabajo la Administracion
tiene que seguir un procedimiento.

Un procedimiento es la manera de hacer un trabajo,
siguiendo siempre unos pasos muy claros.

Un procedimiento siempre se hace de la misma manera.
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Tema 3. La Comunitat Valenciana

Medio fisico, poblacion y economia

¢ Medio fisico de la Comunitat Valenciana

La Comunitat Valenciana esta situada al este de la peninsula ibérica,
en el litoral del mar mediterraneo.

Tiene forma estrecha y alargada
de norte a sur.

Limita al norte con Cataluia,

al sur con la Regidon de Murcia,
al este con el mar Mediterraneo
y al oeste con las comunidades
de Aragdn y Castilla-La Mancha.

La Comunitat Valenciana tiene 3 provincias:
Castellén esta al norte,

Valencia esta situada en el centro

y Alicante esta en el sur.

La ciudad de Alicante es la capital de la provincia de Alicante.

La ciudad de Castelldn de la Plana es la capital de la provincia de
Castellon.

La ciudad de Valencia es la capital de la provincia de Valencia.

La Comunitat Valenciana esta dividida en 34 comarcas y 542 municipios.
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El Rincén de Ademuz es una de las comarcas de la Comunitat Valenciana,
aunque esta situada entre las provincias de Teruel y Cuenca.

En la Comunitat Valenciana hay varias islas:

Las islas Columbretes:

Son cuatro grupos de islas volcanicas que estan situadas
delante del Cabo de Oropesa, en la provincia de Castellén.
Son parque natural.

La Isla de Tabarca:

Es la isla mas grande de la Comunitat Valenciana y esta habitada.
Esta frente al Cabo de Santa Pola, en la provincia de Alicante.
En los meses de verano la visitan muchos turistas.

* El relieve

La Comunitat Valenciana tiene dos tipos de relieve:
relieve de costa y relieve de interior.

« Relieve de costa:

La mayor parte de la costa
de la Comunitat Valenciana
es llana y arenosa,

por eso tiene muchas playas.

En las zonas donde
las montafas llegan hasta el mar
se han formado acantilados, como en el Cabo de la Nao.
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o Relieve de interior:

Las montafas ocupan la mayor parte de
la Comunitat Valenciana.
Hay dos grandes grupos de montafas:

- El Sistema Ibérico esta al norte y oeste.
En este grupo de montanas esta el Cerro Calderodn,
gue es la montafia mas alta de la Comunitat.

- El Sistema Bético esta al sur.
En este grupo estan la sierra de Aitana y la Sierra de Crevillent.

Las llanuras ocupan menos espacio que las montanas.

Estas zonas se han formado por el paso de los rios
y por los materiales que los rios han transportado
durante muchos afos.

Son tierras muy ricas para la agricultura.

x El clima

La Comunitat Valenciana tiene clima mediterraneo:
- Las temperaturas son altas en verano y suaves en invierno.
- Las lluvias son mas frecuentes en otofio y primavera.

En las zonas del interior las temperaturas son mas altas en verano.
En invierno las temperaturas son mas bajas y puede nevar.

El mar Mediterraneo es el mayor responsable de los cambios de tiempo.
Como el mar esta al lado, las temperaturas son siempre medias.

La temperatura media de la Comunitat Valenciana es de 18 grados.
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% El agua

En la Comunitat Valenciana el agua esta en rios,
embalses y humedales.

e Rios:

Todos terminan en el mar Mediterraneo.

Los rios que nacen dentro de

la Comunitat Valenciana son cortos
porque estan cerca del mar.

Los mas importantes son:

El Palancia, el Serpis y el Vinalop®o.

Los rios que nacen fuera de la Comunitat Valenciana son mas largos
y llevan mas agua porgue nacen en zonas de montaia donde llueve mas.
En este grupo estan los rios: Mijares, Turia, Jucar y Segura.

En otofo y primavera los rios llevan mucha mas agua porgue hay
lluvias torrenciales.

e Embalses:

Casi toda el agua que usamos y bebemos viene de la lluvia.

Los embalses guardan el agua de las fuertes lluvias
de otofo y primavera, para poder usarla en invierno y verano
cuando llueve menos.

También impiden las inundaciones si los rios crecen mucho.
Los embalses de |la Comunitat Valencia en los que cabe mas agua

son el de Contreras y el de Tous-La Ribera.
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e Humedales:

Los humedales son zonas planas
gue se llenan de agua
todo o casi todo el afio.

En la Comunitat Valenciana

la mayoria de los humedales

estan en las zonas costeras,

separados del mar por una barrera de arena con aberturas en la costa.

En los humedales viven muchas aves acuaticas y peces.

Algunos humedales importantes de la Comunitat Valenciana son:
La Albufera de Valencia o las Lagunas de la Mata y Torrevieja.

% La vegetacidn

La vegetacion de la Comunitat Valenciana
es la tipica de las zonas con clima mediterraneo.

La vegetacion es un poco diferente en cada zona.

En zonas de montana hay mas encinas
y robles.

En las zonas mas llanas

cercanas a la costa

hay pinos y carrascas.

En la Comunitat Valenciana
hay 22 parques naturales.
El mas grande es el de las Hoces del Cabriel.

AGRUPACION PROFESIONAL FUNCIONARIAL. SUBALTERNOS



Péagina 30 de 94

¢ Poblacion de la Comunitat Valenciana

La Comunitat Valenciana es una de las comunidades autdnomas
de Espafia con mas habitantes.

Mas de 5 millones de personas viven en la Comunitat Valenciana.
1 de cada 10 espafoles vive en la Comunitat Valenciana.

De cada 100 personas que viven en nuestra Comunitat
51 son mujeres y 49 son hombres.

La densidad de poblacién

La densidad de poblacion mide el numero de personas
que viven en un kildémetro cuadrado, 1 km?.

Un kildmetro cuadrado es un espacio
de 1 kildmetro de largo
y 1 kildbmetro de ancho.

La densidad de poblacion
media de Espaia
es de 96 habitantes por Km?.

La densidad de poblacién
de la Comunitat Valenciana
es mucho mayor que la de Espaia.

En las zonas de costa
hay mas densidad de poblacion
gue en las zonas de interior.
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¢ Economia de la Comunitat Valenciana

La economia es el conjunto de cosas que tenemos y las actividades
que realizamos para conseguirlas. Si tenemos muchas cosas
SOmos Mas ricos.

Cada pais o cada comunidad autonoma hace unas actividades
para conseguir riqueza y que la gente viva mejor.

Estas actividades se clasifican en 3 grupos o sectores:

* Sector primario, que son los trabajos
que se hacen para conseguir productos
de la naturaleza.

Estos son: la pesca, la agriculturay la
ganaderia.

En la Comunitat Valenciana trabajan pocas personas en este sector.

La mayoria se dedican a la agricultura.
Hay dos tipos de agricultura:

e Agricultura de secano
La vid, el almendro, el olivo y los cereales
son los principales cultivos de las zonas de interior.

e Agricultura de regadio
Los citricos, los frutales, las hortalizas y el arroz
son los principales cultivos de costa.

La Comunitat Valenciana es la mayor productora de naranjas,
mandarinas y limones de la Union Europea.
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* Sector industrial: son los trabajos

en los que se elaboran cosas

o se transforman productos de la naturaleza

para que los podamos usar, entre otros:

las industrias alimentarias,

las fabricas de ropa o las que hacen los medicamentos.

Las industrias mas importantes son:
« Agroalimentaria: latas, turrones, helados, bebidas y similares.
« Quimica: plasticos, pinturas, abonos y similares.

e Productos minerales no metalicos: ladrillos, ceramica, cemento
y otros parecidos.

« Medios de transporte: coches, camiones, locomotoras y similares.

* Sector servicios: son las actividades
que se realizan para cubrir las necesidades
que tenemos las personas, entre otras:

los hospitales, las tiendas,

el transporte, los cines

o la limpieza de las calles.

Les llamamos servicios porque no se fabrican cosas.

Este es el sector que mas actividad tiene en la Comunitat Valenciana.
6 de cada 10 personas trabajan en el sector servicios, mas que en la
industria y la agricultura.

El turismo es la actividad de este sector con mas trabajadores,
trabajadoras y clientes de la Comunitat Valenciana.

Es muy importante para este sector, porque muchas personas visitan
nuestra comunidad y necesitan servicios,

entre otros, hoteles, restaurantes, agencias de viaje o museos.
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Historia, cultura y tradiciones
¢ Historia

Los primeros habitantes

Las primeras personas de la Comunitat Valenciana
vivieron en la Prehistoria.

Eran grupos de personas que se dedicaban a cazar
y recolectar alimentos.

Lo sabemos porgue se han encontrado fdsiles de huesos humanos
que tienen mas de diez mil aios.

Los restos humanos mas antiguos
de la Comunitat Valenciana

se han encontrado en

la Cueva de Bolomor

en la provincia de Valencia.

También se han encontrado pinturas rupestres
en algunas cuevas de nuestra Comunitat,
entre ellas,

la Cueva de los Caballos

en la provincia de Castelldn

o la Cueva de la Araiia

en la provincia de Alicante.
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Las pinturas rupestres son los dibujos
de la vida del dia a dia pintados en cuevas.

Los dibujos eran hombres y mujeres bailando, luchando,
recolectando o cazando.

Las pinturas rupestres de la Comunitat Valenciana
son tan importantes que han sido declaradas
Patrimonio de la Humanidad.

El pueblo ibero

Los iberos construyeron los pueblos y ciudades
mas antiguos de la Comunitat Valenciana.

Sus habitantes se dedicaban sobre todo
a la agricultura y a la ganaderia.

Tenian un alfabeto distinto al nuestro.
No podemos conocer su lengua oral.

Eran también artistas
en escultura y ceramica pintada.

La Dama de Elche
y el Guerrero de Moixent
son las obras de arte mas importantes.
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El pueblo romano

El pueblo romano fue muy importante para la cultura valenciana.

El nombre de Valencia
y de otras muchas poblaciones valencianas
lo pusieron los romanos.

El idioma de los romanos era el latin.

Los idiomas valenciano y castellano
nacen del latin.

Los romanos construyeron una muralla

alrededor de la ciudad de Valencia.

Ademas, los romanos:

- Construyeron las primeras carreteras.

- Cultivaron los cereales, el olivo, el esparto o el lino.

- Trajeron el aceite, la pesca, la ceramica y muchas herramientas agricolas.

El pueblo musulman

Los musulmanes llegaron a la actual Comunitat Valenciana
en el siglo 8 y vivieron aqui durante 500 afos.

La mayoria de la poblacién valenciana
continud siendo musulmana durante varios siglos
después de la conquista cristiana del Rey Jaume |.
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Los cultivos de arroz, naranjas, cafa de azucar y morera
hicieron crecer la agricultura valenciana.

La artesania y las industrias de la tela y del papel
fueron también muy importantes.

Muchos nombres de poblaciones,
castillos y el sistema de riegos de los humedales
son de esta época.

Conquista de Jaume |

Jaume | era el rey de la Corona de Aragon.

Jaume | comenzo la guerra

de reconquista

de los territorios musulmanes
de Valencia y Mallorca en 1232.

La conquista de la ciudad de Valencia
por Jaume | termind el 9 de octubre de 1238.
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El 9 de octubre del 1238 es el dia del nacimiento del Reino de Valencia.

El Reino de Valencia se llama ahora Comunitat Valenciana.
Por eso el 9 de octubre es el Dia de la Comunitat Valenciana.

Después Jaume | cred las instituciones y leyes para cada reino.

El Reino de Valencia se unié a la Corona de Aragdn y tuvo el mismo rey.
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Valencia se convirtidé en un reino propio con:
- Los Fueros de Valencia, que eran sus propias leyes.
- Las Cortes Valencianas, que eran su Gobierno.

- Su moneda propia.

Reyes Catdlicos

Los Reyes Catolicos se llamaban Isabel, reina de Castilla
y Fernando, rey de Aragon.

Sus reinos se unen
en la Corona Espafola
cuando se casan.

Muchos reinos de la Corona de Aragon
continuaron con sus propias leyes e instituciones,
como fue en el Reino de Valencia.

La Guerra de Sucesion

El rey de Espafia Carlos Il muri6 sin hijos herederos en 1700.
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Felipe de Borbdn, nieto del rey de Francia, fue elegido el heredero.

El Archiduque Carlos de Austria quiso ser elegido
también heredero de la Corona espafiola.

Esta lucha entre los dos hizo que empezara la Guerra de Sucesion.

Los reinos de la Corona de Aragdn entraron en la guerra
apoyando a Carlos de Austria.
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Carlos de Austria ofrecid respetar las leyes tradicionales
de los Reinos de la Corona de Aragon.

Estas leyes se llamaban fueros.

Las tropas de Felipe ganaron al ejército de Carlos de Austria
en la batalla de Almansa el dia 25 de abril del 1707.

Por haber perdido la guerra, los fueros y las Administraciones propias
de los reinos que apoyaban a Carlos de Austria, desaparecieron.

La Valencia moderna

Valencia comienza su desarrollo industrial durante los siglos 19 y 20.

La creacion de puertos, carreteras y el ferrocarril
cambiaron las comunicaciones.

El gran cultivo de naranjas, limones, mandarinas y arroz
hace mas moderna la agricultura valenciana.

Estos alimentos comienzan a venderse fuera de la Comunitat Valenciana.
Valencia se convierte en una sociedad moderna.
En las fabricas y las tiendas hay mas trabajo que en el campo.

Después de aprobarse la Constitucion de 1978
se crean las 17 autonomias del Estado Espaiol.

La Comunitat Valenciana nace en 1982 cuando se aprueba
su Estatuto de Autonomia.
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¢ Cultura y tradiciones

La Comunitat Valenciana tiene mucha riqueza cultural que han dejado
los antiguos pueblos que vivian en nuestra tierra.

Nuestra Comunitat tiene reconocidos 12 Patrimonios de la Humanidad,
gue son cosas relacionadas con la cultura que tienen un valor importante
y se protegen para que no desaparezcan.

El arte rupestre, El Palmeral d’Elx, Las Fallas o El Tribunal de las Aguas
son Patrimonio de la Humanidad en la Comunitat Valenciana.

e Fiestas
Las fiestas son un elemento fundamental en la cultura valenciana.

El fuego aparece en casi todas las fiestas de los valencianos,
como en Las Fallas,

las Hogueras de San Juan,

los Moros y Cristianos,

los Correfocs

o las Hogueras de San Antonio.

e La cocina

En la Comunitat Valenciana tenemos una gastronomia sana y natural,
de cocina tradicional.

Se la conoce como la dieta mediterranea.

La cocina valenciana tiene platos muy diferentes por la cantidad
de paisajes que hay en la Comunitat Valenciana.
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En las zonas de la costa se cocinan mas los platos
con productos del mar y con verduras.

En las zonas del interior se cocinan mas platos con carne.

También tienen muchas cosas en comun:
son platos sencillos
y muchos se preparan con arroz.

La paella es el plato valenciano
mas famoso en todo el mundo.

e La musica
La musica es el principal arte de la Comunitat Valenciana.
En la Comunitat Valenciana hay un gran numero de sociedades musicales.
El cant d’estil y les albades son las musicas tradicionales valencianas.

El cant d’estil es Unico en el mundo
por tener un cantante

qgue canta los versos que se inventa
en el momento.

A este cantante se le [lama versaor.

El tabalet y la dolcaina
son los instrumentos de les albades.
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e Juegos Populares

Los juegos también son parte de la cultura valenciana.

Algunos de los juegos tradicionales de la Comunitat Valenciana son:
* El sambori
* El mocador
* El picipala

* Lespardenya
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Tema 4. La Generalitat Valenciana

Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana

¢Qué es el estatuto de autonomia?

Los estatutos de autonomia son las leyes que crean
cada una de las comunidades auténomas.

En el estatuto de autonomia estdn las normas
politicas y sociales mas importantes

de la comunidad auténoma.

Cada estatuto de autonomia es diferente

y solo sirve para su comunidad autdnoma.
Por eso El Estatuto de Autonomia

de la Comunitat Valenciana

solo sirve para nuestra comunidad auténoma.

Los estatutos de autonomia tratan temas muy importantes, como:
- La organizacion del Gobierno de la comunidad autonoma.

- Las funciones que tienen los miembros del Gobierno
de cada comunidad auténoma.

- Los derechos y las obligaciones de la ciudadania.
- Los simbolos que caracterizan a cada comunidad auténoma.

Los estatutos de autonomia de todas las comunidades autonomas
respetan la Constitucion.
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Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana

El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana
es la primera ley de la Comunitat Valenciana.

Se aprobd el dia 1 de julio del afio 1982.

El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana habla de:

* El territorio

El pueblo valenciano forma la Comunitat Valenciana.

Antes se llamaba Reino de Valencia.

La Comunitat Valenciana tiene 3 provincias:
Castelldn, Valencia y Alicante.

Todas las personas que estan empadronadas en la Comunitat Valenciana
son ciudadanos y ciudadanas valencianas.

También son ciudadanas valencianas todas las personas espafolas

gue viven en el extranjero pero antes vivian en la Comunitat Valenciana.
Y también sus hijos y sus hijas.

La Senyera es el nombre de la bandera de la Comunitat Valenciana.

La Senyera tiene 4 barras rojas
sobre un fondo amarillo

y una barra azul en un lado
que va de arriba a abajo.

La lengua propia de la Comunitat
Valenciana es el valenciano.
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En la Comunitat Valenciana hay 2 lenguas oficiales:
el valenciano y el castellano.

Todas las personas tienen derecho a conocer y usar las 2 lenguas.
También a recibir la ensefianza en valenciano.

* Derechos de los valencianos vy valencianas

Los valencianos y valencianas tienen derecho a que
las administraciones publicas les traten con igualdad
y les den un buen servicio en lo que necesitan.

Los valencianos y valencianas

pueden relacionarse con la administracion
en las 2 lenguas oficiales,

y tienen derecho a que les atiendan

en la lengua que utilicen.

El conjunto de instituciones de gobierno de la
Comunidad Valenciana se llama Generalitat Valenciana.

La Generalitat trabajara para que haya igualdad de oportunidades
entre las mujeres y los hombres.

La Generalitat tiene que apoyar a las personas con discapacidad
para que puedan vivir de forma auténoma.

La Generalitat tiene que trabajar por la igualdad de oportunidades
de las personas con discapacidad.

También tiene que asegurar que puedan acceder a las instalaciones
y servicios publicos.
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Las instituciones de la Comunitat Valenciana

La Generalitat Valenciana es quien gobierna la Comunitat Valenciana.

La sede de la Generalitat estd en el Palau de la Generalitat,
en la ciudad de Valéncia.

Las instituciones de la Generalitat podran estar y celebrar reuniones
en cualquier municipio de la Comunidad Valenciana.

Las instituciones de la Generalitat Valenciana son:
Les Corts, El President o la Presidenta y El Consell.

* Les Corts
Les Corts Valencianes se encargan de hacer las leyes.

También controlan al gobierno de la Comunitat Valenciana
y eligen al President o Presidenta de la Generalitat Valenciana.

Les Corts representan al pueblo valenciano.

Estan formadas

por los diputados y las diputadas
qgue elegimos

en las elecciones autondmicas.

Les Corts Valencianes estan
en el edificio del Palacio de los Borja,
en la ciudad de Valencia.
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% El President o la Presidenta de la Generalitat

Los grupos parlamentarios de Les Corts presentan candidatos
para presidenta o presidente y los miembros de Les Corts
hacen una votacion.

El qgue mas votos recibe es elegido
presidente o presidenta
de la Generalitat.

El President o la Presidenta
es nombrado por el Rey.

Es el mas alto representante de la Comunitat Valenciana.
También es President o Presidenta del Consell.

% El Consell
El Consell es el gobierno de la Generalitat.

Esta formado por la Presidenta
o el President y
los Consellers o Conselleras.

El President elige a los Consellers.
El trabajo del Consell es:

- Dirigir la Administracion de la Generalitat.
- Aprobar los reglamentos.

Los reglamentos son normas menos importantes que las leyes.
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La Generalitat tiene otras instituciones:

% Sindic de Greuges

Es la institucion que defiende los derechos

y libertades de los valencianos y valencianas. I VNPt A

El Sindic de Greuges atiende las quejas
de la ciudadania sobre el funcionamiento

de las administraciones publicas valencianas.

% Sindicatura de Comptes

Esta institucion controla el dinero de la Administracion de la Generalitat
y las administraciones locales valencianas.

Se encarga de garantizar que el dinero publico
se ha utilizado para lo que tiene que gastarse
y que no se ha gastado mas de lo necesario.

% El Consell Valencia de Cultura

Esta institucidon aconseja al Consell
y a las instituciones publicas valencianas
sobre temas relacionados con la cultura valenciana.

% La Academia Valenciana de la Llengua

Es la institucidon encargada de decir cuales
son las normas que regulan la lengua valenciana.

Todas las administraciones publicas valencianas
tienen que cumplir estas normas de la lengua.
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% El Comité Economic Social

El Comité Economic Social es la institucion para dar consejos
sobre la economia, la sociedad y el trabajo
al Consell y a las instituciones publicas de la Comunitat Valenciana.

% El Consell Juridic Consultiu

Es la institucidon de consulta mas importante para el Consell
sobre los temas de leyes.

Pueden hacerle consultas el Consell,
la administracidon autondmica
y las administraciones locales.

Organizacion de la Administracion
de la Generalitat Valenciana

La Administracion de la Generalitat estd dividida
en organos e instituciones.

Las consellerias son érganos de la Administraciéon de la Generalitat.

Cada conselleria se encarga de unos temas,
como la sanidad, la educacién,
el trabajo o el turismo.

La autoridad maxima de cada conselleria
es el conseller o consellera.
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Por debajo del conseller o consellera hay otros érganos administrativos,
como las subsecretarias o las direcciones generales.

Las consellerias también se dividen segun el territorio donde estan
en servicios centrales y servicios territoriales:

e Servicios centrales: es donde estan la mayoria de los 6rganos.
Es la sede principal de cada conselleria.

e Servicios territoriales para que haya drganos en cada provincia.
Hay un servicio territorial para cada conselleria en la capital
de las provincias de Alicante, Castellon y Valencia.

La persona que dirige cada servicio territorial
es el Director o |la Directora Territorial.

El personal al servicio de la Generalitat

En la Administracion de la Generalitat trabajan mas de 20 mil personas.

La mayoria del personal que trabaja
en la Generalitat Valenciana
es personal funcionario.

Las leyes dicen
qgue el personal funcionario
se elige segun los principios de igualdad, mérito y capacidad.

El personal funcionario se elige a través de oposiciones.
En las oposiciones se hacen examenes de los conocimientos
necesarios para trabajos concretos.
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El personal se divide en grupos y subgrupos segun:
- La titulacion necesaria.
- La responsabilidad del trabajo.

- Los examenes de oposicion.

Los grupos son los siguientes:

* Grupo A

Se divide en dos subgrupos: Aly A2.

Para trabajar en este grupo es necesario tener un titulo universitario.

* Grupo B

Para trabajar en este grupo es necesario tener un titulo
de Técnico Superior de formacion profesional.

* Grupo C

Se divide en dos subgrupos: C1y C2.

Para trabajar en el subgrupo C1 es necesario tener
el titulo de Bachiller o de Técnico de formacion profesional.

Para trabajar en el subgrupo C2 es necesario tener
el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.

Dentro de cada grupo hay cuerpos para agrupar a los funcionarios
segun la profesion que tienen.
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Hay trabajos en la Administracion de la Generalitat
para los que no se exige una titulacion académica.

Estos puestos de trabajo estan agrupados en
la Agrupacion Profesional Funcionarial.

Dentro de la Agrupacion Profesional Funcionarial
hay varias Agrupaciones de Puestos de Trabajo
segun los trabajos que hacen los funcionarios.
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Tema 5. Igualdad

La igualdad de todas las personas

La Constitucion Espafiola tiene entre sus valores mds importantes
la igualdad.

La Constitucion Espafiola dice que todas las personas espanolas
somos iguales ante la ley.

Esto quiere decir que todas las personas tenemos los mismos derechos
y las mismas obligaciones.

No se puede discriminar a nadie
porque tenga un aspecto diferente,
porque haya nacido en otro pais,
porque siga otra religion,

por ser hombre o mujer,

porque tenga una discapacidad,

o por pensar de manera diferente.

Discriminar es tratar a una persona

0 a un grupo de personas

de peor forma que al resto.

La discriminacion es un tipo de agresion,
porque hace sentirse mal a la persona

0 personas a las que se trata asi.
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También dice la Constitucidon que las instituciones
deben intentar que la libertad, la igualdad y la participacion
de las personas sea de verdad.

El Gobierno de Espafia hace leyes para asegurar
gue lo que dice la Constitucion Espaiola se
cumple.

La ultima ley para la igualdad de trato
y no discriminacién
se aprobd en el afio 2022.

Las comunidades autdnomas
también hacen leyes de igualdad
dirigidas a los ciudadanos de su comunidad.

El Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana
dice que la Generalitat defendera:

- La igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad
y sus familias.

- La igualdad de derechos
entre mujeres y hombres.

La Generalitat también ha hecho
leyes de igualdad.

En el afo 2003 La Generalitat aprobd la Ley para la igualdad
entre las mujeres y los hombres.
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La igualdad en las administraciones publicas

Administracion Publica accesible

La Administracion quiere que todas las personas tengan las mismas
oportunidades y puedan participar en la sociedad de manera real.

Por eso el Gobierno hace leyes y normas para conseguir que:
* Los sistemas de comunicacion sean accesibles.
* Los sitios publicos sean accesibles.
* Los transportes sean accesibles.
* Los servicios de la Administraciéon Publica

sean accesibles.

Igualdad en el acceso al empleo publico

Las personas que trabajan en la Administracion son iguales entre si.
Tienen los mismos derechos y las mismas obligaciones.

La Constitucion dice que todas las personas tienen derecho a trabajar.

La Constitucidon también dice que los ciudadanos tienen derecho
a acceder a trabajar en la Administracion
en igualdad de condiciones.

Las leyes tienen que asegurar que todas las personas
tienen las mismas oportunidades para acceder
a un empleo publico.

AGRUPACION PROFESIONAL FUNCIONARIAL. SUBALTERNOS



Péagina 55 de 94

Para seleccionar a las personas
gue trabajan en la Administracion
se hacen oposiciones.

Son examenes o pruebas

para elegir a las personas

gue estan mejor preparadas.

Esto no es discriminacidon porque todas las personas pueden estudiar
y prepararse para presentarse con igualdad.

Para favorecer el acceso al empleo publico a las personas
con discapacidad, la Administracidn tiene que reservar para ellas
7 de cada 100 puestos en sus ofertas de empleo.

De estos 7 puestos, 2 puestos estan reservados para personas
con discapacidad intelectual.
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Tema 6. Control de acceso, identificacion,
informacién, atencién y recepcion de
personal visitante

La ciudadania va a las oficinas de la Administraciéon Publica
a hacer gestiones, pedir informacién o solicitar ayuda.

El personal subalterno es, casi siempre, la primera persona
que la ciudadania encuentra al llegar a las oficinas de la Administracion.

Algunas de las tareas del personal subalterno en la Administraciéon son
controlar el acceso a las oficinas, informar y atender a las personas.

Para saber quién viene a visitar las oficinas de la Administracion
y poder atenderle de forma correcta
tendras que saber hablar con las personas.

Para eso, debes entender bien

lo que necesita la persona

y explicarle lo que tiene que hacer,
siempre de forma educada.

Debes asegurarte de que |la persona entiende bien lo que le expliques.
Es importante usar de forma correcta las normas de cortesia.
También tienes que demostrar interés por resolver sus necesidades.

Ademas, debes tener buena imagen.
Tener buena imagen quiere decir ir bien vestido y aseado.
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La organizacion en la Administracion.
Departamentos y areas de trabajo

Para informar de forma correcta a los visitantes
de las oficinas de la Administracion,

tienes que saber como esta organizado

el lugar donde trabajas.

Ademas de conocer las oficinas,
debes saber qué personas trabajan alli,
cuadl es su funcién, qué cargo tienen y su tratamiento.

Las personas que trabajan en la Administracion se reparten el trabajo
segun su autoridad y responsabilidad.

Departamentos y areas de trabajo

El departamento es cada una de las partes
en que se divide la Administracion.

Algunas de estas partes tienen nombres como:
Direccion General, Subdireccién, Servicio o Seccidn.

Cada departamento tiene unas funciones y hace un trabajo.

Cada persona tiene un trabajo en el departamento
y una responsabilidad.

El area de trabajo es el lugar donde el trabajador realiza sus tareas.
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Recepcion de visitantes en la Generalitat

Cuando una persona va a una oficina de la Administracion
no conoce el sitio donde esta
y no sabe donde estan las personas.

Por este motivo, tu trabajo es muy importante.

Debes seguir estas instrucciones para recibir a las personas visitantes:

* Recibe de forma agradable a todo el mundo.

* Preséntate si es necesario.

* Pregunta a las personas qué necesitan.

* Escucha a las personas para poder darles una respuesta correcta.

* ldentifica a las personas si tienen que acceder a algun departamento.

* Sila persona tiene una cita con un trabajador,
avisa al trabajador de que la persona ha llegado.

Si la persona no tiene una cita,
inférmale de a donde tiene que ir
0 por quién tiene que preguntar.

* Acompafa a la persona
al lugar donde tiene que ir
Si es necesario.

* Cuando una persona se marche, despidete con educacion.
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Para hacer bien tu trabajo tienes que conocer:

4 Las normas de protocolo

Son las reglas de comportamiento que debemos seguir
para atender a los visitantes, es decir, el tratamiento que debes dar a las
personas, como sefor, sefiora, don o doia.

Es importante preguntar como tratar a cada persona del centro de trabajo
donde vayas o si alguna persona requiere un tratamiento especial.

¢ Las nhormas de cortesia

Las normas de cortesia son frases o acciones que expresan
los buenos modales y el respeto hacia las personas.

Es importante tratar a todas las personas igual.

En tu trabajo tendras que utilizar algunas normas de cortesia, como:
x Abrir la puerta.
* Saludar con respeto “Buenos dias”, “Buenas tardes”.
* Decir “Por favor” antes de preguntar quién es y dénde va.
* Dejar salir antes de entrar en una dependencia.

* Despedirse adecuadamente, con respeto y educacion.

4 Laimagen corporativa

Es la imagen que la Administracion quiere dar a la ciudadania
cuando se relaciona con ella.

Si tienes que llevar uniforme asegurate de llevarlo limpio y ordenado.
Si tienes que llevar tarjeta de identificacidon coldcala bien.
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La comunicacion

La comunicacién es la manera en que las personas transmiten
informacion, ideas, pensamientos o sentimientos entre ellas.

Podemos comunicarnos usando palabras, sonidos, gestos o simbolos.

La forma de comunicarnos es diferente segin donde estamos
o con quién hablamos.
Es importante saber hablar de forma correcta en cualquier situacion.

En cualquier comunicacién hay varios elementos:

* El emisor:
Es la persona que da el mensaje;
es quien habla, escribe o expresa.

* El receptor:
Es la persona que recibe el mensaje;
es quien escucha, lee o ve.

* El mensaje:
Es la informacion que el emisor
da al receptor.

* El cédigo:
Es el lenguaje que se usa para dar el mensaje.
El emisor y el receptor deben usar el mismo cédigo
para poder entender el mensaje.

x* El canal:
Es el medio que se usa para dar el mensaje,
como el teléfono, el papel, internet o el aire.
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* El contexto:
Es la situacion en la que se produce la comunicacion,
como el momento, dénde o con quién nos comunicamos.

Existen 2 tipos de comunicacion:

¢ Comunicacion verbal

La comunicacion verbal es en la que utilizamos las palabras
para expresarnos.

Puede ser de 3 tipos:

* Comunicacion oral:

Es cuando las personas hablan entre ellas cara a cara.
Recuerda que para que exista comunicacion,

las personas deben usar el mismo cddigo,

es decir, hablar el mismo idioma.

* Comunicacion escrita:

Es cuando las personas se comunican
a través de la escritura.

Se recibe el mensaje

a través de la vista, de la lectura.

Son formas de comunicacion escrita
las cartas, los periddicos, los libros o el correo electrénico.

Es importante escribir de forma clara y sencilla
para que el receptor entienda bien nuestro mensaje.

Esta forma de comunicacidon permite guardar el mensaje
durante mucho tiempo.
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* Comunicacion telefdénica:

Es cuando las personas
se comunican por teléfono.

Es un medio de comunicacion

muy utilizado,

porque permite comunicarnos con otras personas
de manera inmediata.

¢ Comunicacion no verbal

La comunicacién no verbal es en la que nos comunicamos
con nuestro cuerpo, es decir, con nuestros gestos,
las posturas corporales, las miradas o las expresiones.

La comunicacién no verbal es igual de importante
gue la comunicacion verbal, por eso debemos tener en cuenta
estas cosas:

* La postura

Es la manera de colocar el cuerpo.
Expresa los sentimientos que tenemos
hacia otra persona.
* La mirada

La manera de mirar expresa nuestros sentimientos y emociones.

Debemos mirar a los ojos cuando hablamos con alguien.
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* Los gestos

Son los movimientos
gue hacemos con las manos,
los pies, la cabeza, etc.

Pueden servir para dar fuerza

a lo que quieres decir,

como cuando pides silencio

y te llevas el dedo a la boca cerrada.

Atencion telefénica

En tu trabajo tendras que hacer y contestar llamadas de teléfono.

Muchas veces la ciudadania se relaciona con la Administracidon
por primera vez a través de una llamada de teléfono.

Es importante que sepas comunicarte
correctamente por teléfono
para poder atenderles de la mejor manera.

Los siguientes elementos
son importantes
cuando hablamos por teléfono:

La voz, el lenguaje, el silencio y la sonrisa.
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* La voz

Cuando hablamos por teléfono no se nos ve la cara,
solo se oye nuestra voz.

La voz es |la forma de contar cosas con palabras.

Podemos crear un buen o un mal ambiente
segun nuestra forma de hablar.

El timbre de la voz
es la potencia con la que hablamos.

Habla con fuerza, pero sin gritar
para dar seguridad.

No hables demasiado bajito
para que puedan escucharte bien.

El tono de la voz es el ritmo con el que hablamos.
Cambia el tono durante la llamada para no cansar.

* El lenguaje

Habla con buenas palabras y frases que comprendan
todas las personas.

Vocaliza bien para que se entienda bien lo que quieres decir.
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* El silencio

Para destacar algo importante puedes utilizar el silencio.

El silencio puede ser de dos tipos:

e Silencio en positivo: Es cuando escuchas con atencion en silencio.
7N«

Puedes decir “si”, “entiendo” o “de acuerdo”
para que la persona no piense que se ha cortado la llamada.

eSilencio en negativo: Si la persona espera tu respuesta
pero te quedas callado sin darle una explicacion.

Si no puedes, o no quieres hablar, no puedes quedarte callado.
Explicale por qué no hablas.

Dile alguna frase como “un momento, por favor”

o “perdone, enseguida le contesto”.

* La sonrisa
La sonrisa siempre se oye a través del teléfono.

Cuando utilizamos la sonrisa
en una conversacion telefénica
la hacemos mas agradable

Yy menos agresiva.
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Sigue las siguientes indicaciones cuando tengas que comunicarte
por teléfono:

Para hacer una llamada:

* Preparate lo que vas a decir antes de llamar.

* Di tu nombre y el nombre completo del departamento
en el que trabajas.

Explica de forma breve y clara, por qué llamas.

Habla claro y vocaliza. Debes explicarte muy bien.

Utiliza un lenguaje y vocabulario correcto.

o S S S

Habla con un tono de voz medio: ni muy alto ni muy bajo.

Para atender una llamada:

* Escucha atentamente lo que |la persona te dice.

x Contesta a lo que te preguntan de forma correcta.
* Colabora y ayuda en aquello que puedas.

* No termines las frases de |la persona que llama.

*

Escribe las cosas importantes que habléis. Estas notas
nos sirven para recordar y que no haya equivocaciones.
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Tema 7. Reprografia y otras tareas del
personal subalterno

Maquinas de reprografia

La reprografia es la reproduccion o copia exacta de documentos
a través de distintos aparatos, como las fotocopiadoras,
las impresoras o los escaneres.

Hoy en dia con sélo una maquina
podemos hacer el trabajo de los tres aparatos.
Son las fotocopiadoras multifuncion.

Las fotocopiadoras multifuncion
estan conectadas a los ordenadores
de los trabajadores.

Con ellas podemos hacer estos trabajos:

* Fotocopiar documentos

Es hacer una copia exacta de un documento en una hoja de papel.

* Imprimir documentos

Es hacer copias en papel de documentos que estan en el ordenador.

* Escanear documentos

Es transformar un documento de papel en un documento digital.
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* Fotocopiadoras multifuncion

Una de las tareas del personal subalterno es hacer fotocopias,
asi que deberas conocer bien la fotocopiadora con la que trabajes.

Hay muchas marcas y modelos, pero todas tienen funciones comunes:
fotocopian por las dos caras del papel, amplian o reducen la imagen,
pueden hacer fotocopias en color o usar varios tamafnos de papel.

Lo que debes saber para trabajar con fotocopiadoras:
* Encendido
Las fotocopiadoras tienen un interruptor con dos posiciones:

Para encender la fotocopiadora,
debes pulsar el interruptor en la posicion On o 1.

Para apagar la fotocopiadora,
debes pulsar el interruptor en la posicion Off o 0.

Pueden tener un botdn de encendido y apagado en vez de interruptor:

El botdn esta iluminado
si la fotocopiadora esta encendida.

* Calentamiento

Cuando enciendas la fotocopiadora comenzara a calentarse.

Mientras se calienta no se pueden hacer fotocopias.
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Durante el calentamiento podemos ir preparando los documentos
gue vamos a fotocopiar, quitandole las grapas o los clips si tienen.

También podemos colocar el primer documento
que vayamos a fotocopiar.

* Bandejas de papel

Antes de fotocopiar tenemos que asegurarnos
gue la fotocopiadora tiene suficiente papel
para las copias que vayamos a hacer.

Si la fotocopiadora no tiene papel
una luz se iluminard para avisarnos.

El papel se puede colocar en los cajones para papel
o en una bandeja lateral que se llama bypass.

* Toner

El toner es la tinta que usan las fotocopiadoras.
Puede ser liquido o en polvo.

Si la fotocopiadora no tiene suficiente toner
una luz se iluminara para avisarnos
y tendremos que ponerle uno nuevo.

El tdner va en unos cartuchos.
Cuando se termina un color se cambia el cartucho de ese color.

Hay 4 colores: Negro, cian (azul), amarillo y magenta (rojo).
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* Panel de control

El panel de control es la parte

de la fotocopiadora donde estan
todos los botones que necesitamos
para hacer fotocopias.

Las partes principales del panel de control son:

pantalla, teclado de numeros, botdn “start” o “inicio”
y botdon “stop” o “parar”.

* Documentos

Al documento que tenemos que copiar lo llamamos original.
A la copia que hacemos del original la lamamos fotocopia.

Es muy importante cuidar los documentos originales
para no estropearlos o romperlos.

Los documentos pueden tener diferente tamafio,

estar impresos en color o en blanco y negro, o estar impresos
por una cara o por ambas.

Debes tener en cuenta estas caracteristicas

para hacer bien las fotocopias.

Los tamafios de papel mas utilizados son estos:

DIN A4: es el tamafio normal de un folio.
Es el mas utilizado en la Administracion.

DIN A3: su tamano es el doble que un folio.
Se usa para hacer copias ampliadas, como carteles.
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* éComo fotocopiar?

Debes colocar los documentos originales en uno de estos dos sitios:

 Alimentador: estd en la tapa superior de la fotocopiadora.
Podemos poner muchos documentos juntos a la vez,
asi se trabaja mas rapido.
Todos los originales tienen que tener las mismas caracteristicas.

« Cristal: esta debajo de la tapa superior de la fotocopiadora.
Se coloca el lado del documento que vamos a copiar en el cristal.
Se trabaja mas despacio porgue solo podemos copiar
un documento cada vez.

Cuando tengamos el documento o documentos
colocados, marcaremos el numero de copias
gue queremos con los botones del teclado.

Es muy importante que cierres la tapa
mientras haces las fotocopias
para no dainar tus ojos.

Por ultimo, pulsamos la tecla start o inicio.

Las copias saldran en la bandeja de salida
y recogeremos las copias y los originales.

* Funciones especiales

A veces necesitaremos hacer fotocopias un poco diferentes
a los documentos originales, como puede ser
gue el documento sea muy pequeio o0 muy oscuro.
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Algunas funciones que nos ayudan a modificar las copias son:

e Cambiar el tamano

Podemos cambiar el tamafno de la fotocopia de un documento para
gue la copia salga mas grande o mas pequeia.

El tamafio normal de un documento es 100% o escala 1:1.

Para que la copia salga mas grande tenemos que ampliar.

Podemos ampliar poco a poco con la tecla “+”:
101%, 102%, 103%, y asi hasta llegar a 400% que es el maximo.

Las fotocopiadoras tienen una opcidn para ampliar directamente
desde el tamafo A4 hasta el tamafio A3.
Esta ampliacidn es del 141%.

Para que la copia salga mas pequefa tenemos que reducir.

“ n,

Podemos reducir poco a poco con la tecla “-”:
99%, 98%, 97%, y asi hasta llegar a 25% que es el minimo.

Las fotocopiadoras

tienen una opcion

para reducir directamente
desde el tamafo A3

hasta el tamafio A4.

Esta reduccion es del 70%.
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e Fotocopiaren 1 o 2 caras

Cuando los documentos que tenemos que copiar
estan impresos solo en una cara del papel

y nos piden las fotocopias

usando las dos caras,

usamos la opcién duplex.

e Oscurecer o aclarar

La densidad es la oscuridad o la claridad de la imagen o el texto.

Podemos oscurecer la copia
moviendo el selector de densidad
con la flecha derecha.

Podemos aclarar la copia
moviendo el selector de densidad
con la flecha izquierda.

% Fallos mas habituales en las fotocopiadoras

Los errores mas habituales cuando utilizamos la fotocopiadora son:

e Indicador de papel

Cuando se ilumina el indicador de papel
es porque:

- Se ha terminado el papel.

- El papel esta mal colocado.

- La bandeja de papel esta abierta.

Revisa que hay papel en la bandeja, que el papel esta bien colocado
y que la bandeja esta cerrada.
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e Aviso anada téner

Cuando se termine el cartucho de téner,
veras un aviso en la pantalla

de la fotocopiadora para pedirte

gue lo cambies por uno nuevo.

En la pantalla de la fotocopiadora veras los pasos que tienes
gue seguir para quitar el cartucho usado y poner el nuevo.

¢ Indicador de papel atascado

Algunas veces el papel se atasca y la fotocopiadora se para.

El indicador de papel atascado se enciende
y en la pantalla aparece un aviso.

Para poder continuar con tu trabajo
tienes que quitar el papel atascado.

En |la pantalla de la fotocopiadora veras los pasos que tienes
gue seguir para quitar el papel atascado.

e La fotocopiadora no hace copias 0 no imprime

Si la fotocopiadora se ha parado mientras haces copias,
o no funciona cuando vas a usarla, comprueba
los indicadores y avisos anteriores.

Si tiene papel y toner, y no tiene papel atascado,
revisa que las tapas de la fotocopiadora estan bien cerradas.

Si sigue sin funcionar avisa a tu jefe o jefa
para que venga el servicio técnico a solucionar el problema.

AGRUPACION PROFESIONAL FUNCIONARIAL. SUBALTERNOS



Péagina 75 de 94

* Otros trabajos con las fotocopiadoras multifuncion

Aparte de hacer fotocopias, con estas fotocopiadoras también podemos:

e Imprimir

Puedes enviar desde tu ordenador de trabajo documentos digitales
para hacer copias en papel.

En |la fotocopiadora tendras que seleccionar
la opcidn Impresora para ver los documentos que envies.

Puedes enviar un documento o varios
y después imprimirlos todos juntos.

e Escanear

Esta opcion de las fotocopiadoras multifuncion

te permite convertir documentos que tienes en papel
en documentos digitales, es decir, en documentos
gue se guardan en el ordenador del trabajo.

El escaneo de documentos se usa mucho para enviar documentos
de papel por correo electrdnico.
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Maquinas complementarias a la reprografia

Hay varias tareas complementarias a la reprografia
gue se hacen con maquinas diferentes a las fotocopiadoras.

Estas son las mas utilizadas en la Administracion:

* Encuadernadoras

Son maquinas que unen las hojas formando un cuaderno.
Los documentos quedan ordenados y con buena presentacion.

Para darle un buen acabado se le pone una portada y unas tapas.

Hay de varios tipos:

- Termoencuadernadora: funciona calentando un pegamento
que une las hojas.

- Encuadernadoras que agujerean el papel:
hacen agujeros en el papel
y en las tapas por un lado.

Después se unen todas las hojas
con una pieza de metal o plastico con forma de espiral
que se llama gusanillo.

Para encuadernar con ellas tienes que seguir estos pasos:

1. Junta todas las hojas en un bloque.

2. Pon una tapa delante de la primera hoja
y otra detras de la ultima hoja.

3. Coloca el bloque en la encuadernadora
para hacer los agujeros en uno de sus lados.

4. Pasa un gusanillo o espiral por los agujeros
para que todo quede unido.
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* Grapadoras

Las grapadoras se usan para unir o coser los papeles
con unas piezas delgadas de metal que se llaman grapas.

Las grapas se clavan en el papel y se doblan
para que los papeles queden unidos.

Hay dos tipos de grapadoras:

e manuales: tenemos que apretar con la mano
para que la grapa se clave en el papel y se doble.

e eléctricas: al colocar los papeles en la grapadora
la grapa se clava y dobla automaticamente.

* Destructoras

En todas las oficinas hay muchos papeles, como:
documentos, cartas, folletos, facturas o albaranes.

No podemos guardar todos los papeles,
muchas veces tenemos que tirar algunos a la basura.

Hay documentos que no se pueden tirar a la basura
porque tienen datos personales

o informacioén confidencial.

Estos documentos hay que destruirlos.

Las destructoras son aparatos

que trituran el papel en tiras finas de papel
o en cuadraditos tan pequenos

gue no se puede leer nada.
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Son aparatos muy faciles de usar, aunque debes tener mucho cuidado
para no hacerte dafo.

Los pasos a seguir son:

1. Se mete el papel por una abertura en la parte superior.

2. Automaticamente se ponen en marcha las cuchillas trituradoras.
3. Los trocitos caen en una caja o una bolsa.

4. Cuando la caja o la bolsa esta llena se tira a la basura.
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Tema 8. Correspondencia, documentacion
Yy paqueteria

Una de las tareas del personal subalterno es el reparto
de documentos, correspondencia y paqueteria.

La correspondencia es el conjunto

de cartas y paquetes - =
que envia o recibe una persona

o una Administracidn.

Para poder hacer bien esta tarea, tendras que:

- Conocer los diferentes departamentos de |la organizacion.

- Conocer a las personas que trabajan en las oficinas.

- Saber dénde estan las distintas areas de trabajo y las personas.
- Saber cdmo llegar a cada area de trabajo.

- Ser capaz de localizar por teléfono a las personas.

- Saber déonde debes dejar los paquetes, cartas o documentos.

- Saber utilizar el teléfono interno.

El teléfono interno es la forma en que se comunican en la Administracion
las personas de los diferentes despachos y oficinas.

Para poder llamar a la persona con la que quieras hablar
tendras que buscar su numero interno en un directorio.

Un directorio es una guia o listado de personas y departamentos
con su teléfono interno.

Las llamadas internas son gratuitas.

AGRUPACION PROFESIONAL FUNCIONARIAL. SUBALTERNOS



Péagina 80 de 94

Circulacion interna de paqueteria y documentacion

Cada dia tendras que recoger documentos, paquetes
y portafirmas de los departamentos de tu centro de trabajo
para entregarlos a personas de otros departamentos.

Al traslado de documentos, paquetes
y portafirmas entre los departamentos
y personas se le llama circulacién interna.

Los documentos son papeles escritos
con datos importantes.

Los paquetes son objetos o documentos atados, o envueltos
en papel o cartdn para ser transportados.

El portafirmas es una carpeta para guardar documentos importantes
gue se tienen que firmar.

Todo lo que recojas y entregues a las personas o en los departamentos
contiene informacion importante.

Asegura los paquetes, documentos y portafirmas
para garantizar el secreto y la seguridad de la informacién.

El secreto de la informacion se llama confidencialidad,
y sirve para que la informacién no llegue a personas
gue no tienen por qué saberla.

Si abres una carta o un paquete, o lees un documento
estas perdiendo la confidencialidad.
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Cuando realices las tareas de entrega de documentos, paquetes
o portafirmas debes asegurarte de:

eEntender lo que te piden. Pregunta si tienes dudas.

eSaber a qué persona debes entregarlo
0 en qué departamento dejarlo.
Fijate bien para entregarlo a la persona o departamento correcto.

eEntregarlo lo antes posible. Entrega primero los que sean urgentes.
eNo mezclar los documentos de unos encargos con otros.

¢ Si tienes varios encargos, ordénalos segun la urgencia,
la importancia y el lugar donde estan los departamentos.

e Cuidar de los documentos para que no se rompan o estropeen.

En cada departamento

hay un lugar especifico

para entregar los paquetes,

documentos o portafirmas

cuando no hay que entregarlos a una persona concreta.

Los documentos que vayas a entregar en el departamento
debes dejarlos en el lugar donde ponga Entrada.

Los trabajadores del departamento dejaran documentos, paquetes o
portafirmas para que los entregues en otros departamentos
en el lugar donde ponga Salida.

Debes recordar las normas de protocolo y cortesia cuando hables
con las personas de los diferentes departamentos.
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La correspondencia

Las administraciones publicas mueven
una gran cantidad de correspondencia.

La correspondencia son las cartas
0 paquetes que se envian o se reciben.

En cada centro de trabajo hay una persona o un departamento
gue se encarga de los trabajos relacionados con la correspondencia.

Las personas que se encargan de la correspondencia
hacen un trabajo muy importante y tienen una gran responsabilidad,
porque deben asegurarse de que las cartas o paquetes llegan a su destino.

Cuando trabajas con correspondencia tienes que conocer:

e Remitente: Es la persona o la Administracion que hace el envio.
e Destinatario: Es la persona o la Administracidon que recibe el envio.

e Envio postal: es el envio de la correspondencia.
Hay diferentes tipos de envios postales:
- Cartas.
- Paquetes postales.
- Envios de publicidad directa.
- Libros.
- Catdlogos.

- Publicaciones periddicas.

e Operador postal: Es la empresa que transporta la correspondencia
desde el remitente hasta el destinatario.
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Los operadores postales mas conocidos son:

% El servicio de Correos

Correos es una empresa publica espanola que reparte correspondencia
por todo el mundo.

El servicio de Correos también se llama servicio postal.

Correos lleva prestando el servicio postal en Espafia mas de 300 aios.

* Servicios de mensajeria

Los servicios de mensajeria son empresas privadas
que también hacen envios de correspondencia por todo el mundo.

Ofrecen distintos servicios: envio en oficina, en mano o urgente.
La principal diferencia con el servicio de Correos es que

vienen a recoger el envio donde se les pida.

¢ Tipos de correspondencia

La correspondencia puede ser de dos tipos:

e Correspondencia de entrada: Es la que se recibe en la Administracion.
Para atenderla correctamente hay que seguir estos pasos:
- Recepciodn.
- Registro.
- Clasificacion.
- Distribucion.

e Correspondencia de salida: Es la que la Administracion envia.
Para atenderla correctamente se dan estos pasos:
- Recogida.
- Clasificacion.
- Ensobrado y franqueo.
- Envio.
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% Correspondencia de entrada o recibida

Cada dia se recibe mucha correspondencia en la Administracion.

La persona o personas encargadas de la correspondencia
deben seguir estos pasos para gestionarla de forma correcta:

* Recepcion:
La correspondencia llega a la Administracién
a través de empresas de mensajeria o del servicio de Correos.

Entre la correspondencia que se recibe hay:
Cartas, periddicos, revistas, catalogos o paquetes.

A veces la correspondencia vendra
con un albaran
o un acuse de recibo.

Estos documentos sirven
para dejar claro
gue la correspondencia se ha entregado bien.

La persona que reciba la correspondencia debera firmar
el acuse de recibo o albaran.
Si hay un apartado de correos, hay que ir a una oficina de correos

a recoger alli la correspondencia.

Un apartado de correos
es una caja de metal
gue esta en una oficina de correos.

Cada caja tiene un numero diferente.

El personal del servicio de correos pone en los apartados de correos
las cartas y paquetes que recibe la Administracion.
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* Registro:

En cada Administracidn hay un departamento de Registro
gue se encarga de apuntar cada documento,
carta o paquete que se recibe o se envia.

La correspondencia recibida se registra en un documento de entradas.

Para registrar cada entrada se siguen estos pasos:

1. Revisar que tenga los datos completos de la persona
o departamento al que va dirigido.

2. Estampar un sello en cada documento.
3. Poner la fecha.

4. Escribir un numero ordenado de entrada.

Alguna correspondencia no se tiene que registrar,
como los catalogos, revistas o periddicos, o los documentos
gue acompafian a un escrito o comunicacion.

* Clasificacion:

La correspondencia hay que separarla
y ordenarla por ser urgente, ordinaria
o certificada.

El correo se clasifica en casilleros
para ser repartido.

El correo recibido que no lleva nombre de ninguna persona
o departamento se aparta para abrirlo y revisarlo.

La correspondencia que llega mal identificada
o con datos equivocados se devuelve al servicio de Correos.
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* Distribucion:

Cuando la correspondencia ya esta registrada y clasificada,
se puede entregar a las personas o los departamentos.
Esta tarea se llama reparto.

Antes de realizar el reparto piensa el recorrido
que tienes que hacer para entregarlo.

La correspondencia urgente
hay que entregarla en primer lugar.

Los envios dirigidos a una persona
se deben entregar a esa persona.

Los envios dirigidos a un departamento
se pueden entregar a cualquier persona del departamento
o se pueden dejar en las bandejas de entrada.

% Correspondencia de salida o envio

La Administracién también envia mucha correspondencia
desde sus departamentos a los ciudadanos, a empresas
0 a otras administraciones publicas.

Los pasos para hacer correctamente los envios son:

* Recogida:
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La recogida de la correspondencia se puede hacer de varias formas,

cada administracion la organiza de una manera:

Tienes que hacer un recorrido diario por los departamentos

para buscar la correspondencia.
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En algunos centros de trabajo la correspondencia para enviar
se deja en las bandejas de salida de cada departamento.

Toda la correspondencia recogida para enviar tendras que llevarla
al departamento que se encarga de preparar el correo.

* Clasificacion:

El correo para enviar hay que clasificarlo segin
el destino a donde se envia.

Hay varios tipos de destino:

e Capital: Si se envia dentro de la misma ciudad.

e Provincia: Si se envia a una ciudad o pueblo de la misma provincia.
e Resto de Espaia: Si se envia a otras provincias de Espaifa.

e Internacional: Si se envia al extranjero.

Ademas, hay que clasificarlo segun el tipo de envio:

e Carta ordinaria: es el envio mas utilizado, son las cartas normales.

e Carta certificada: se utiliza para envios
mas importantes que requieren seguridad.

La persona que recibe la carta
tiene que firmar un recibo.

Es la forma de saber
gue la carta le ha llegado
a la persona a la que se le ha enviado.
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e Carta certificada con acuse de recibo: en el sobre va pegada
una etiqueta que firma la persona que la recibe.

La etiqueta firmada se devuelve a la Administracion.

El acuse de recibo es importante para la Administracion
porque pone la fecha y la hora a la que se ha entregado
y los datos personales de la persona que la ha recogido.

e Carta urgente: es la forma mas radpida para que las cartas
lleguen a la persona que tiene que recibirla.

Franqueo:

El franqueo es la cantidad que se paga
al servicio de Correos

por el envio y entrega

de la correspondencia.

La forma mas frecuente de franqueo son
los sellos postales.

Los sellos se pegan en la esquina superior derecha del sobre.
También existe el franqueo pagado.

En el lugar del sello postal,
se imprime un recuadro
que dice franqueo pagado.
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* Envio

El envio consiste en entregar la correspondencia
al servicio de Correos o las empresas de mensajeria
para que se encarguen de hacerlo llegar hasta su destino.

A veces tendras que ir a una oficina de Correos
a llevar cartas o paguetes.

En algunos centros de trabajo el servicio de Correos
va a recoger la correspondencia.
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Tema 9. Prevencion de riesgos laborales

Prevencion de riesgos laborales

Un riesgo laboral es la posibilidad de que un trabajador
sufra un accidente

o tenga un problema de salud

como consecuencia de su trabajo.

La prevencidn de riesgos laborales
son las actividades que se hacen
para evitar los riesgos laborales.

Todas las empresas y las administraciones publicas

deben estudiar cuales son los riesgos laborales

gue hay para sus trabajadores.

Asi podran hacer un buen plan de prevencién de riesgos laborales.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales se aprobd en el afo 1995.

El objetivo de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
es que las personas trabajen con seguridad.

En algunos trabajos

no es posible evitar los riesgos,

asi que hay que usar equipos de proteccion
como mascarillas, casco o guantes.
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Normas de seguridad, salud laboral y
proteccion ambiental

Para evitar los accidentes o las enfermedades en el trabajo,
el personal subalterno debe saber cdmo prevenirlos.
Es muy importante seguir estas normas:

4 Normas para manipular cargas
Cuando tengas que coger cosas muy pesadas sigue estas indicaciones:
* Sino puedes con la carga, pide ayuda o usa una carretilla.

* Si tienes que levantar cosas pesadas del suelo:

- Separa los pies para tener mas equilibrio,
con el pie derecho mas adelante,
o el pie izquierdo si eres zurdo.

- Mantén tu espalda recta.

- Dobla las rodillas
para coger la carga.

- Sujeta bien la carga con las dos manos.

- Levantate despacio manteniendo la espalda recta.

* Si tienes que transportar cosas pesadas:
- Hazlo poco a poco.
- Mantén tu espalda recta.
- Acerca la carga a tu cuerpo, sera mas facil de mover.
- No gires tu cuerpo, es mejor mover los pies.

- Coge el peso con la palma de la mano, te cansaras menos.
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4 Normas para usar maquinas de reprografia

Cuando utilices las maquinas de reprografia presta atencion

a las siguientes indicaciones:

*

*

Lee los manuales de uso.

Asegurate de que el cable no esté en algun lugar donde
puedas tropezar con él.

Desconecta la maquina y déjala enfriar si tienes que manipularla.
No tapes ninguna ranura, podria coger mucha temperatura.
Ventila la habitacion cada dia.

Usa guantes para cambiar el toner.

Avisa al técnico en caso de averia.

No pongas ningun recipiente con liquido encima.

No utilices pinzas ni objetos afilados para sacar el papel atascado.

Cierra la tapa

de la fotocopiadora
mientras la utilizas

para evitar

que la luz dafe tus ojos.

Mantén la habitacion bien iluminada
mientras haces fotocopias.

No toques los desechos del toner y otros productos.
Quita los clips y las grapas para evitar que caigan al interior.

Si notas que esta demasiado caliente apagala enseguida.

AGRUPACION PROFESIONAL FUNCIONARIAL. SUBALTERNOS



Péagina 93 de 94

4 Normas para proteger el medio ambiente
Sigue estos consejos para cuidar el medio ambiente:

* Usa papel reciclado.

* Haz las fotocopias por las dos caras del papel siempre que puedas.
* Activa el ahorro de energia cuando no uses la maquina.

* No tires los cartuchos de téner a la basura.

* Utiliza los cubos de reciclaje:
- cubo azul para papel o carton.
- cubo amarillo para plasticos.
- cubo verde para vidrio.

# Normas de educacidn vial basicas para peatones

Cuando salgas a la calle a hacer recados tendras que seguir
unas normas también:

* Camina siempre por las aceras.
% Usa los pasos de peatones para cruzar la calle.

* Mira siempre antes de cruzar: primero a la izquierda, luego a la
derecha y de nuevo a la izquierda.

* No cruces entre los coches que estan aparcados.

* No cruces si el semaforo esta en rojo o en intermitente.
Debes esperar en la acera hasta que se ponga en verde.

* Ten cuidado cuando pases junto a garajes y talleres porque
pueden salir coches.

* Hazle caso a la policia de trafico.
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Primeros auxilios

Los primeros auxilios son los cuidados que se dan inmediatamente
a una persona que tiene un accidente o una enfermedad de repente.

Los accidentes o las enfermedades repentinas son urgencias médicas
y necesitan un médico lo antes posible.

Los primeros auxilios son necesarios antes de que lleguen los médicos,
por eso todas las personas tenemos que saber qué tenemos que hacer
en esas situaciones.

Los primeros auxilios son importantes para:

* Conservar la vida de la persona.
* Aliviar el dolor.

* Evitar que la persona empeore.
Todas las personas deben aprender los primeros auxilios.

Es importante conocer la regla PAS. Estos son sus 3 pasos:

* Paso 1. P de Proteger:
Pon sefiales alrededor
para evitar otro accidente.

* Paso 2. A de Avisar:
Llama al teléfono 112,
es el servicio de emergencias.

* Paso 3. S de Socorrer:
Atiende y tranquiliza
a la persona accidentada.
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